
 



 

 

ก 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

คำนำ 
คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา ฝ่ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัย

การอาชีพบางปะกง จัดทำขึ้นโดยอ้างอิงและสอดคล้องกับระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2569 (ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2569) และตามคำส่ัง
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ที่ 099/2569 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ราชการ ประจำปีการศึกษา 
2569 (ลงวันที่ 20 เมษายน 2569) เพื่อเป็นกรอบแนวทางและเครื่องมือในการดำเนินงานของ
บุคลากรภายในฝ่ายบริหารทรัพยากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบังเกิดผลดีสมความมุ่งหมาย
ของทางราชการ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร ถือเป็นฟันเฟืองสำคัญในการสนับสนุนและขับเคลื่อนภารกิจของ
วิทยาลัยฯ ทั้งในด้านงานบริหารงานทั่วไป งานบุคลากร งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ งานอาคาร
สถานที่ รวมถึงงานทะเบียน เนื้อหาภายในคู่มือเล่มนี้จึงได้รวบรวมขอบข่ายภารกิจ หน้าที่ความ
รับผิดชอบ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ผู ้เกี่ยวข้องทุกคนไว้อย่างเป็น
ระบบ เพื่อลดความซ้ำซ้อน เพิ่มความโปร่งใส และสร้างความเป็นเอกภาพในการปฏิบัติราชการ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปรียบเสมือนแผนท่ี
นำทางที่ช่วยให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ทุกท่าน 
สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ และเอื้ อ
ประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาวิทยาลัยการอาชีพบางปะกงอย่างยั่งยืนต่อไป 

 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
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ปีการศึกษา 2569 

 



 

 

ข 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

สารบญั 
 หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
โครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารทรัพยากร  1 
คำสั่ง 2 
การปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา 7 

 
 



 

 

๑ 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

โครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารทรัพยากร 
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ผู้อำนวยการ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารท่ัวไป 

นางปนัดดา กิตติวงศ์ธรรม 

นายสุวัฒน์  กู้เกียรติกาญจน์ 

งานบุคลากร งานการเงิน 

งานการบัญช ี งานพัสดุ งานอาคารสถานที่ 

งานทะเบียน 

นางสาวปัญญารัตน์ รัศมี นางสาวรัตนมณี ศุภจริยาพงศ์ นางสาวกัญดาเรศ ชัยยะ 

นางสาวเยาวลักษณ์ วังคีรี นายบัญชร จำปาออ่น นายไพรัตน์ ผลศิริ 

นางสาวยุวดี สินชัย 
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คำส่ังวิทยาลัยการอาชีพบางปะกง 

ท่ี   099/2569 
เรื่อง   มอบหมายหน้าท่ีราชการ ประจำปีการศึกษา  2569 

 

 

ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา         
พ.ศ. 2569 ลงวันที่  24 มีนาคม 2569 อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา พ.ศ. 2552 ข้อ 13 ผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ อาจมอบหมายหน้าท่ีให้รองผู้อำนวยการคน
หนึ่งรับผิดชอบบริหารฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งหรือหลายฝ่ายตามที่กำหนดไว้ในข้อ 8 ก็ได้ ผู ้อำนวยการ
วิทยาลัยฯ อาจแต่งตั้งหรือมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ หรือจ้างบุคคลภายนอกให้ทำหน้าท่ีหัวหน้างาน หัวหน้าแผนก และเจ้าหน้าท่ี 
เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ในสถานศึกษาได้ตามความจำเป็นและตามท่ีเห็นควร การแต่งต้ังมอบหมายให้
บุคคลทำหน้าท่ีหัวหน้างาน หัวหน้าแผนกตามวรรคสองอาจแต่งต้ังหรือมอบหมายให้บุคคลท่ีทำหน้าท่ี
หัวหน้างานหรือหัวหน้าแผนกมากกว่าหนึ่งหน้าท่ีก็ได้  

ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานราชการของวิทยาลัยการอาชีพบางปะกงดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย บังเกิดผลดีสมความมุ่งหมายของราชการ วิทยาลัยฯ จึงขอยกเลิกคำส่ังวิทยาลัยการอาชีพบางปะ
กง ที่ 095/2568ลงวันที่ 28 มีนาคม 2568 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครู พนักงานราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา ทำหน้าที่และรับผิดชอบงานฝ่ายต่าง ๆ  ประจำปีการศึกษา 2568 และให้ใช้
คำสั่งวิทยาลัยการอาชีพบางปะกงท่ี  099 /2569  ลงวันที่  20  เมษายน  2569  เรื่อง มอบหมายหน้าท่ี
ราชการและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วย
การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2569 ประจำปีการศึกษา 2569 แทนดังต่อไปนี้ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง จึงมอบหมายหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

 

นางปนัดดา  กิตติวงศ์ธรรม 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพบางปะกง 

 

ผู้อำนวยการวิทยาลัย  เป็นผู้บริหารสูงสุดของสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
บังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน การปฏิบัติงาน การ
ควบคุมกำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงาน
ท่ัวไป งานอื่น ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้คือ 
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(1) บังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา มีอำนาจหน้าที่บริหารกิจการของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

(2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา 
(3) จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู ้ การพัฒนาส่ือ 

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
(4) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมาย ทั้งในระบบนอก

ระบบและตามอัธยาศัย 

(๕) จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(6) บริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สิน 
(7) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพ                       

ในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ และร้อง
ทุกข์ 

 

(8) จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใ น
สถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

. 
 

(9)  ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(10) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา                     

และให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 
(11)  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(12)  จัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(13)  เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป รวมทั้งการจัดทำนิติกรรมสัญญาใน

ราชการของสถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับ ตามท่ีได้รับมอบอำนาจ 
(14)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  และท่ีได้รับมอบหมาย 

 
รองผู้อำนวยการวิทยาลัย 

 

1. นางปนัดดา  กิตติวงศ์ธรรม ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการ  
    ทำหน้าท่ี  รองผู้อำนวยการฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน 
2. นายนพพร  ก๊กเฮง  ตำแหน่ง   รองผู้อำนวยการ 
     ทำหน้าท่ี  รองผู้อำนวยการฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  
3. นายสุวัฒน์  กู้เกียรติกาญจน์   ตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการ 

    ทำหน้าท่ี  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
4. นายสุรชัย   ตีหล้า    ตำแหน่ง   รองผู้อำนวยการ  
    ทำหน้าท่ี  รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
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รองผู้อำนวยการวิทยาลัย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อำนวยการวิทยาลัย                           
โดยปฏิบัติงานตามที ่ได้ร ับมอบหมายจากผู ้อำนวยการวิทยาลัยในการช่วยบริหารกิจการ ของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ 
งบประมาณ การบริหาร งานบุคคล การบริหารทั่วไปและงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติรองจากผู้อำนวยการวิทยาลัยโดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ    

(1) บร ิหารก ิจการสถานศึกษาให้ เป ็นไปตามกฎหมาย ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ นโยบาย                           
และวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

(2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
(3) จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนา ส่ือ                          

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
(4) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบนอกระบบ       

ตามอัธยาศัย 
(5) จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
(6) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 
(7)  วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา  การบรรจุ  แต่งตั ้ง การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
(8) จัดทำมาตรฐาน  และภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
(9) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(10) ประสานความร่วมมือกับชุมชน  และท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา                   

และให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 
(11) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(12) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(13) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ครูผู ้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริม                  

การเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา และมีหน้าที่ในการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครู และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้คือ 

(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู ้ของผู้เรียน                    
ด้วยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

(2) จัดอบรมส่ังสอน และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
(3) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
(4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ครู มีหน้าท่ี และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้   
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือ                     
กับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้าน
วิชาการและด้านวิชาชีพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้คือ 

(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู ้ของผู้เรียน       
ด้วยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

(2) จัดอบรมส่ังสอน และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
(3) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
(4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(5) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนและสถานประกอบการเพื่อร่วมกัน

พัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
(6) ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลป์วัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน การ

สอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
(8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
พนักงานราชการ ครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว มีหน้าที่และความรับผิดชอบ

ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 

เลขานุการผู้อำนวยการ 
 

  นางจิรวรรณ      มานพคำ ตำแหน่ง  พนักงานด้านบริหารงานท่ัวไป  
      ทำหน้าท่ี  งานเลขานุการ 

 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) งานเลขานุการ 

(1.1) ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 
(1.2) ดำเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 
(1.3) ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 
(1.4) จัดเตรียมเอกสารและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุมของผู้อำนวยการ 
(1.5) ดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ของผู้อำนวยการ 
(1.6) ดำเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่ง 

โทรสารจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่างๆ 

(1.7) ต้อนรับอาคันตุกะของผู้อำนวยการ 
(1.8) ประสานการนัดหมายต่างๆ                                                           
(1.9) งานสนับสนุนและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้อำนวยการ 
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(2) งานประชุม  
(2.1) ดำเนินการจัดการประชุมตามท่ีผู้อำนวยการส่ังการ และไม่อยู่ในหน้าท่ีของ

หน่วยงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
(2.2) บันทึกการประชุม 
(2.3) จัดทำรายงาน และหรือสรุปสาระสำคัญของการประชุมเสนอให้ผู้อำนวยการ

ทราบ 
(2.4) ติดตามผลการดำเนินงานตามท่ีหารือในท่ีประชุม 
(2.5) จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นเพื่อการอ้างอิง 

(3) งานเอกสารและงานธุรการ 
(3.1) จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพื่อดำเนินการเสนอ

ก่อนหลัง 
(3.2) พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องและรองผู้อำนวยการท่ีกำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้อำนวยการพิจารณา 
(3.3) ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจาก

หน่วยงานต่างๆ ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจาก
ผู้อำนวยการพิจารณาส่ังการและลงนามให้ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน 

(3.4) ให้ข ้อมูลเบื ้องต้นเพื ่อประกอบการตัดสินใจของผู ้อำนวยการและรอง
ผู้อำนวยการ กรณีหน่วยงานภายใน หรือ ภายนอกเชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธาน
ในพิธีเปิด – ปิดงาน หากมีการกำหนดเวลาท่ีซ้ำซ้อนกับภารกิจอื่นได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

(3.5) พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ ให้ผู้อำนวยการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗ 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

1. งานบริหารงานทั่วไป 

 

    1.1 นางสาวปัญญารัตน์   รัศมี  ตำแหน่ง   พนักงานบริหารท่ัวไป (ครู) 
    ทำหน้าท่ี  หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป  

    1.2 นางสาวณัฏยา   ปรีดี  ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
     ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยการนำเทคโนโลยี
ดิจิทัลมามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

(2) จัดทำร่าง หนังสือราชการ ประกาศ คำส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจัดลำดับ
ความสำคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษา
เกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

(3) จัดการประชุม บันทึกรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ เกี ่ยวกับการประชุม  
ของสถานศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษา 

(4)  รับ - ส่ง เอกสาร เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏบิัติ
ต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในการศึกษาและให้บริการแก่บุคลากร นักเรียน  นักศึกษาของ
สถานศึกษา และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

(5)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร
ตามระเบียบของทางราชการ 

(6) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง คำชี้แจง ประกาศให้
ครูบุคลากร และนักเรียน นักศึกษา 

(7)  ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ของครูบุคลากรและ
นักเรียน นักศึกษา 

(8)  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น                                                           
(9)  ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(10) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

    2.1 นางสาวรัตนมณี   ศุภจริยาพงศ์ ตำแหน่ง ครู คศ. 1 
  ทำหน้าท่ี หัวหน้างานบุคลากร 
    2.2 นางจิรวรรณ  มานพคำ   ตำแหน่ง  พนักงานด้านบริหารงานท่ัวไป  
       ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร 

บุคคล 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) จัดทำแผนอัตรากำลังบุคลากรโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบ  

เช่น การสรรหา การพัฒนาสมรรถนะตามตำแหน่ง และสิทธิประโยชน์ เป็นต้น 
(2) แนะนำ เผยแพร่ และดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการศึกษา  
(3) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาตนเองทั้งด้าน

วิชาการและวิชาชีพ ให้คำแนะนำในการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง และการจัดทำแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคล (ID Plan) 

(4)  ควบคุม จัดทำสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของบุคลากร
ในสถานศึกษา 

(5) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดทำทะเบียนประวัติและเก็บรักษา
เอกสารหลักฐานของบุคลากร  

(6) ให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวกแก่ทรัพยากรบุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ  
เช่น การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปล่ียนตำแหน่ง การ
เลื่อนเงินเดือนการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบำเหน็จ
บำนาญ เงินบำเหน็จดำรงชีพ เงินทดแทนของบุคลากรในสถานศึกษา การขอมีหรือขอต่อใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ รวมท้ังสิทธิประโยชน์อื่น ๆ  

(7) ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ วินัย และการดำเนินการทางวินัย 

(8) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(9) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(10) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
(11) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(12) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานการเงิน   

 3.1 นางสาวกัญดาเรศ  ชัยยะ  ตำแหน่ง   พนักงานบริหารท่ัวไป (ครู) 
     ทำหน้าท่ี  หัวหน้างานการเงิน 

 3.2 นายดนัย   วิลากุล  ตำแหน่ง   ครู คศ. 1 
     ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานการเงิน 
     3.3 นางสาวสมจิตร  บุษดี  ตำแหน่ง   ครูอัตราจ้าง 
      ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานการเงิน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 



 

 

๙ 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

(1) จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการ                   
ด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำฝากเงิน การนำเงินส่งคลัง การถอนเงิน และการ
โอนเงินของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(2) รับและเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบ รายงาน เงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษา ให้เป็นไป 
ตามระเบียบ 

(3) เร่งรัดควบคุมการเบิกจ่ายเง ินให้เป็นไปตามประเภทงบประมาณของระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

(4) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื ่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลาย
เอกสารตามระเบียบของทางราชการ 

(5) ให้คำแนะนำ ช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก 
- จ่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

(6) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

(7)  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
(8)  ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(9)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานการบัญชี       
 

๔.1 นางสาวเยาวลักษณ์  วังคีรี   ตำแหน่ง   ครู คศ. 1 
     ทำหน้าท่ี  หัวหน้างานการบัญชี 
    ๔.2 นางสาวชัชชญา  สุขสวัสด์ิ  ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
     ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานการบัญชี 
      

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

(1) จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษา         
การวิเคราะห์ค่าเส่ือมราคา ตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดส่ง ให้กับส่วนราชการและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาตามระเบียบของทางราชการ     
            

(3) ควบคุมการจัดทำบัญชีตามประเภทของงบประมาณของระเบียบกระทรวงการคลัง 
(4) ประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ 
(5) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื ่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลาย

เอกสารตามระเบียบของทางราชการ 



 

 

๑๐ 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

(6) เปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 โดยให้เป็นไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 

(7) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(8) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการ)กปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
(9) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(10) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. งานพัสดุ 

 

    5.1 นายบัญชร  จำปาอ่อน  ตำแหน่ง   ครู คศ. 1 
        ทำหน้าท่ี  หัวหน้างานพัสดุ 
    5.2 นายประสิทธิ์  เกษประทุม  ตำแหน่ง   ครู คศ. 1   
   ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานพัสดุ (ดูแลบำรุงรักษารถยนต์) 
    5.3 นายวุฒิชัย  บุญเรือง   ตำแหน่ง   พนักงานบริหารท่ัวไป (ครู) 
   ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานพัสดุ 

5.4 นางจิรวรรณ  มานพคำ  ตำแหน่ง   พนักงานด้านบริหารงานท่ัวไป 
   ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
5.5 นางสาวขนิษฐา  แม้นโชติ  ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
   ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 

    5.6 นายสุพล   ฆ้องชัย  ตำแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์   
    ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
    5.7 นายชยพล    พันธุ์ไพโรจน ์ ตำแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์   
    ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
    5.8 นายขวัญทูล    กรุดกลับ  ตำแหน่ง   นักการภารโรง 
     ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ (ผู้ช่วยพนักงานขับรถยนต์) 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ การจัดจ้าง การควบคุม การเก็บ

รักษาการเบิกจ่ายพัสดุและ การจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
(2)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
(3)  จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษา

และการพัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  รวมถึงการตรวจ
สภาพยานพาหนะ 

(4)  ควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามประเภทของงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบ 
กระทรวงการคลัง   



 

 

๑๑ 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

(5)  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน  
และจัดหาส่ิงอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้เรียน 

(6) ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงาน
พัสดุ 

(7) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  ไว้เพื ่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

(8) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง  ๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(9) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน                                                                                                                          
(10) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(11) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
6. งานอาคารสถานที่ 
 
 

     6.1 นายไพรัตน์   ผลศิริ  ตำแหน่ง   พนักงานบริหารท่ัวไป (ครู) 
     ทำหน้าท่ี  หัวหน้างานอาคารสถานที ่ 
   6.2 นางสาวยุวดี   สินชัย   ตำแหน่ง   ครูชำนาญการ 
     ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี  
 6.3 นายบัญชร  จำปาอ่อน   ตำแหน่ง   ครู คศ. 1 
     ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 
    6.4 นายดนัย   วิลากุล  ตำแหน่ง   ครู คศ. 1 
     ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 
    6.5 นายกษิดิศ   วุ่นบุญชู  ตำแหน่ง   ครู คศ. 1 
     ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 
    6.7 นายประสิทธิ์  เกษประทุม  ตำแหน่ง   ครู คศ. 1 
     ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 
    6.8 นางสาวเยาวลักษณ์  วังคีรี  ตำแหน่ง   ครู คศ. 1 
     ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 
    6.9 นางสาวรัชนก   อุ่นจิตร  ตำแหน่ง   พนักงานบริหารท่ัวไป (ครู) 
   ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 
    6.10 นางสาวกัญญารัตน์   มิ่งอรุณ ตำแหน่ง   พนักงานบริหารท่ัวไป (ครู) 
   ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 
    6.11 นายพิชยุตย์  เบิกบาน  ตำแหน่ง   พนักงานบริหารท่ัวไป (ครู) 
   ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 



 

 

๑๒ 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
วิทยาลัยการอาชีพบางปะกง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

    6.12 นายอภิรักษ์  เรืองธารา  ตำแหน่ง   พนักงานบริหารท่ัวไป (ครู) 
   ทำหน้าท่ี  ครูช่วยงานอาคารสถานท่ี 
    6.13 นางสาวชัชชญา   สุขสวัสด์ิ ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
     ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี  
     6.14 นายขวัญทูล  กรุดกลับ  ตำแหน่ง   นักการภารโรง 
     ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 
     6.15 นางประนอม  กรุดกลับ  ตำแหน่ง   นักการภารโรง 
     ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 
     6.16 นายวันชัย  ขาวปลอด  ตำแหน่ง   นักการภารโรง 
   ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) วางแผนและพัฒนาการใช้พื ้นท่ีการก่อสร้าง ปรับปรุง หรือการซ่อมแซมอาคารและ
ส่ิงก่อสร้าง รวมถึงการกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุ
ที่สาธารณประโยชน์ ที่ดินบริจาค รวมถึงการประสานงานให้การขอใช้และการใช้อาคารสถานที่ของ
สถานศึกษาท้ังภายในภายนอก ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศอาคารสถานท่ีและระบบสาธารณูปโภคให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ใน
การบริหารจัดการให้สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ ที ่ดิน ทรัพย์สิน สถานที่จอดรถ  
การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
หลักอารยสถาปัตย ์

(4) กำหนดแผนเผชิญเหตุ และมาตรการดูแลและรักษาทรัพย์สิน อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา
ให้ปลอดภัยจากอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย และภัยพิบัติอื่น ๆ 

(5) ให้คำแนะนำ ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
(6) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร

ตามระเบียบ 
(7) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(8) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
(9) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(10) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
7. งานทะเบียน 
 



 

 

๑๓ 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
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    7.1 นางสาวยุวดี     สินชัย  ตำแหน่ง   ครูชำนาญการ     
ทำหน้าท่ี  หัวหน้างานทะเบียน 

    7.2 นางสาวหนึ่งนุช   ผลศิริ  ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
     ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
    7.3 นางสาวอรวรรณ  จำเริญ  ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
     ทำหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1)  จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
(2)  ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน  ผู้เรียนในระบบธนาคาร

หน่วยกิต ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกระดับ และการตรวจหลักฐานต่าง ๆ   
(3)  ดำเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา  ผู้เข้าเรียนและผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม ทุกระดับ 
(4)  ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกำหนด การขอพักการ

เรียนการขอคืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(5)  จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ 
(6)  ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การ

สอบทดแทนการพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพื่อนำเสนอให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยทราบและ
พิจารณาและ/หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบตามควรแต่กรณี 

(7)  ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และ
ตำแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

(8)  รับผลการประเมินผลการเรียนประจำภาคเรียนทุกระดับ  ซึ่งผู้อำนวยการวิทยาลัย
อนุมัติ 

แล้วบันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 
(9)  ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกสำเนาระเบียนแสดงผล

การเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
(10) รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาทุกระดับ ท่ีเกี่ยวข้อง

กั บ 
งานทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปล่ียนช่ือ
สกุล วัน เดือน ปีเกิด เป็นต้น 

(11)  ส่งแบบสำรวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการ
เรียนของผู้สำเร็จการศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

(12) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนและ
เอกสารอื่น ๆ เพื่อเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 

๑๔ 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ITA 
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(13) จัดทำฐานข้อมูลและรายงานจำนวนและชุดข้อมูลเกี่ยวนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกระดับ 

(14)  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง  ๆท้ังภายใน  และภายนอกสถานศึกษา 
(15)  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
(16)  ดูแล  บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(17)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 


