
 
 
 

คำสั่งวิทยาลัยเทคนิคสันกำแพง 
ที ่297 / ๒๕66 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ราชการในสถานศึกษา ข้าราชการ พนักงานราชการ ครูพิเศษสอน และ เจ้าหน้าที่ 
ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2566 (แก้ไขเพิ่มเติม) 

*****************************  
 อ้างถึงคำสั่งวิทยาลัยเทคนิคสันกำแพง ที่ 290 /2566 ลงวันที่ 2 ตุลาคม  2566 เรื่องมอบหมายหน้าที่
ราชการในสถานศึกษา ข้าราชการครู พนักงานราชการ ครูพิเศษสอนและ เจ้าหน้าที่ ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2566                               
ตามความละเอียดทราบแล้วนั้น 

เนื่ องด้ วย วิทยาลั ย เทคนิคสันกำแพง ได้มีการปรับ เปลี่ ยน เจ้ าหน้ าที่  เพ่ื อให้ การปฏิบัติ ราชการ                              
ของวิทยาลัยเทคนิคสันกำแพง ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิดผลดีสูงสุดต่อทางราชการ                  
อาศัยอำนาจตามความในข้อ 13 แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา 
พ.ศ. 2552 จึงมอบหมายให้บุคลากรของวิทยาลัยเทคนิคสันกำแพง ปฏิบัติราชการในหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  

1. งานแผนงานและความร่วมมือ 
 

1.1 นางสาวภัทรนันท ์ อำพันลออ  เจ้าหน้าที่งานแผนงานและความร่วมมือ          

มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามระเบียบ ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๒                                        
ข้อ ๒๒ ดังนี้  

(1) จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปี ตามนโยบายและ 
ภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาตินโยบายรัฐบาล
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบาย สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
  (2) จัดทําข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพ่ิมประเภทวิชา สาขาวิชา            
ทีเ่ปิดสอนในสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม ชุมชน และท้องถิ่น                             
ตามความพร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา  
  (3) ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนที่
กําหนดและดําเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา  
  (4) รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เป็นค่าวัสดุฝึก ของแผนกวิชา 
สํารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลใน การประกอบการพิจารณา                   
จัดซื้อจัดจ้าง  
  (5) วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ  

 

                /(6) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน………….. 

 

 

 

 



 (6) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ การใช้เงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณเสนอต่อสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และหน่วยงาน อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง                          
ภายในระยะเวลาที่กําหนด  
 (7) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก สถานศึกษา  
  (8) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน ตามลําดับขั้น  
  (9) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
  (10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.งานอาคารสถานที ่
   

  2.1 นายวีรพงษ์   พลอยงาม   ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
   2.2 นางสาวนิตต์รดี   ยะแก้ว    เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที ่
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามระเบียบ ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๒    ข้อ ๑๙ ดังนี้ 
   (1) ประสานงานและวางแผนในการใช้ พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้ เป็นไป ตามแผนพัฒนา
สถานศึกษา 
   (2) กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ ที่ราชพัสดุ การใช้ และ
การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ที่เก่ียวข้อง  
   (3) ควบคุมดูแล ปรับปรุงซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน การรักษา
สภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา     
   (4) จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอื่น ๆ  
   (5) ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
   (6) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการ ทําลายเอกสาร
ตามระเบียบ  
   (7) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก สถานศึกษา  
   (8) จดัทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน ตามลําดับขั้น  
   (9) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
   (10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 
 

  3.1 นางสาวนฤมล สันสอน   ผู้ช่วยหัวหน้างานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 
  3.2 นายเดชาวัต  ม่วงประอินทร์ ผู้ช่วยหัวหน้างานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 
 
 มีหน้ าที่ และความรับผิดชอบตามระเบียบ ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๒                              
ข้อ ๓๓ ดังนี้  

(1) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่าง ๆ ภายใน สถานศึกษา เช่น  
ร้านอาหาร น้ําดื่ม การทําบัตรประกันสุขภาพ การทําประกันอุบัติเหตุ การทํา ใบอนุญาตขับขี่ การขอใช้สิทธิลดค่า
โดยสารและยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจําปี และตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม  

 
 

/(2) จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์…… 



   (2) จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพ่ือปฐมพยาบาลและการให้บริการสุขภาพ แก่นักเรียน
นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
   (3) ดําเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา  
   (4) ให้คําปรึกษาและทําหน้าที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ สุขภาพ สิ่งเสพติด
และโรคภัยร้ายแรงต่าง ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา  
   (5) จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข้าพักทั้งภายในและภายนอก สถานศึกษาให้เป็นไป
ตามระเบียบ  
   (6) จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร และการให้การบริการ
แก่นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ  
   (7) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอก
สถานศึกษา  
   (8) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน ตามลําดับขั้น  
   (9) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
   (10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
                       
                       4.1 นางสาวภัทรนันท์  อำพันลออ เจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงานทวิภาคี อุตสาหกรรมเครื่องหนัง 
 

 มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบตามระเบียบ ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๒    ข้อ ๓๙ ดังนี้    
   (1) จัดการศึกษาวิชาชีพโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงาน ภาครัฐและเอกชน 
เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้  
   (2) จัดทําแผนและคู่มื อการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตรร่วมกับสถานประกอบการ 
ในการวิเคราะห์จุดประสงค์รายวิชาและมาตรฐานรายวิชาที่จะฝึกอาชีพ  
   (3) ว า งแ ผ น ร่ ว ม กั บ ส ถ าน ป ระก อ บ ก าร ใน ก ารนิ เท ศ  ติ ด ต าม  ก ารฝึ ก ป ฏิ บั ติ ใน 
สถานประกอบการและมีการวัดผลและประเมินผล ควบคุมกํากับดูแล และแก้ปัญหาต่างๆ  
   (4) ป ระชุ ม สั ม ม น าครู ฝึ ก  ค รู นิ เท ศ  เ พ่ื อ ร่ วม กั น ว างแผน พั ฒ น ากา รจั ด ก าร เรี ย น 
การสอนอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  
   (5) ติดต่ อประสานงานกับแหล่ งงานและสถานประกอบการเพ่ือการจัดหาที่ ฝึ กงาน 
ให้กบันักเรียนนักศึกษา  
   (6) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัตงิาน ตามลําดับขั้น  
   (7) ดูแล บํารุงรกัษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
   (8) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

         / 5. งานพัสดุ........ 
 
 
 
 



 
          5. งานพัสด ุ
 
   จากเดิม 
    นายมงคล  มัณฑาลัย  ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ ดูแลงานยานพาหนะ 
 
  เปลี่ยนเปน็ 
    นายสิทธิชัย   ศรีจันทร์  ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ ดูแลงานยานพาหนะ 
 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามระเบียบ ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๒    ข้อ ๑๘ ดังนี้ 
   (1) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุม การเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุและการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ  
   (2) จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
   (3) จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา และ
การพัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
   (4) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ ประจําปี  
   (5) ควบคุมดูแล ปรับปรุงซ่อมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งาน  
   (6) ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
   (7) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการ ทําลายเอกสาร
ตามระเบียบ  
   (8) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ ภายนอกสถานศึกษา  
   (9) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน ตามลําดับขั้น  
   (10) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
   (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ขอให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ และเสียสละ เพ่ือเกิดประโยชน์สูงสุด       
ต่อนักเรียนและทางราชการ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

   สั่ง  ณ  วันที่  10 เดอืน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
 
 
 
            (นางสมหวัง   โชติการ) 
             ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคสนักำแพง 


