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PICC วิทยาลยัการอาชีพพิชยั 

 

 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อำนวยการสถานศึกษาโดยปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน 
การควบคุม กำกับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไปและ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อำนวยการสถานศึกษาโดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่อง ดังนี้ 

1. บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน  และรายงานผลการจัดการศึกษา 

3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

4. ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

5. จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

6. การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 

7. วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
วินัย การรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 

8. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาชีพแก่
ชุมชน 

11. กำกับการจัดระบบควบคุมภายใน 

12. จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน 



PICC วิทยาลยัการอาชีพพิชยั 

 

งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. กำหนดทิศทาง ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแนวทางการพัฒนาสถานศึกษา โดยการจัดทำแผนพัฒนาการจัด

การศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา บริบทของพ้ืนที่ และภารกิจของสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์ สำรวจ และรวบรวมความต้องการงบประมาณงบลงทุน (ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) รวมทั้ง
งบประมาณเพ่ือการดำเนินงานตามภารกิจของสถานศึกษา และจัดทำคำของบประมาณเพ่ือเสนอต่อ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

3. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของ
สถานศึกษา ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา โดยการกำหนดโครงการ หรือ
กิจกรรมให้มีสาระสำคัญประกอบด้วย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด งบประมาณ และผลสัมฤทธิ์ 

4. วางแผน ตรวจสอบ และควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และการดำเนินการ
บริหารความเสี่ยง ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 

5. สำรวจและรวบรวมความต้องการวัสดุฝึก วัสดุการศึกษา วัสดุสำนักงาน ของฝ่าย/งาน/แผนกวิชา/.../
ภาควิชา/.../คณะวิชา/... ตามบริบทของสถานศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณและประกอบการพิจารณาการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีของสถานศึกษา 

6. เร่งรัดและติดตามความก้าวหน้าในการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ และผลการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรการหรือแนวทาง
ที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกำหนด 

7. วิเคราะห์และจัดทำแผนการรับนักเรียน นักศึกษา ประจำปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและบริบทในเชิงพ้ืนที่ ตามความพร้อมและศักยภาพของ
สถานศึกษา รวมถึงการเสนอพิจารณายุบเลิก เปิด เพิ่มสาขาวิชาเรียน ร่วมกับฝ่ายวิชาการ 

8. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลในเชิงยุทธศาสตร์ นโยบาย และบริบทในเชิงพ้ืนที่ เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อการพัฒนา
ยุทธศาสตร์ แผนงาน และงบประมาณ 

10. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 
11. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ออกแบบและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านดิจิทัลของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนา
สถานศึกษา 

2. ผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หลักสูตรที่เปิดสอนและกิจกรรมของสถานศึกษา
ให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป 

3. ส่งเสริมภาพลักษณ์และสื่อสารองค์กรของสถานศึกษา รวมถึงการแนะแนวการศึกษาต่อสายอาชีพ ร่วมกับ
แผนกวิชาต่าง ๆ 

4. เป็นศูนย์กลางการติดต่อสื่อสาร รับข้อเสนอแนะและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน 
ท้องถิ่น ส่วนราชการ สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชนและประชาชน ได้แก่ ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์
วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในภายนอก สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา และการสื่อสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นต้น 

5. จัดทำและเชื่อมโยงฐานข้อมูลของสถานศึกษา ที่ใช้ในการบริหารจัดการและจัดการเรียนรู้จากหน่วยงาน
ภายในและภายนอกสถานศึกษาเก่ียวกับ นักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร 
งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน ข้อมูลเศรษฐกิจและสังคม และที่เกี่ยวข้อง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากำหนด 

6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง ให้สามารถใช้งาน
และเชื่อมโยงกับหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับศูนย์เครือข่ายกำลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
8. กำกับ ควบคุม บริหารจัดการความเสี่ยงด้านดิจิทัล รักษาความปลอดภัยของข้อมูล วางแผนการรับมือ

และฟ้ืนฟูระบบในกรณีท่ีเกิดปัญหาหรือภัยคุกคามทางเทคโนโลยีไซเบอร์ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
การกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

9. ส่งเสริมพัฒนาทักษะดิจิทัลและให้ความช่วยเหลือด้านเทคนิคแก่ครูและบุคลากรของสถานศึกษาในการใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนรู้ 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือขับเคลื่อน
การดำเนินงานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 

11. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 
12. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการปฏิบัติงานติดตามผลการดำเนินงานแผนพัฒนาการจัดการศึกษา แผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของสถานศึกษา และงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. ดำเนินการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตาม (๑) 
3. ส่งเสริมและประสานงานการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตาม (๑) 
4. รวบรวมและประมวลผลการดำเนินงานตาม (๑) 
5. รายงานผลการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตาม (๑) 
6. รายงานผลการดำเนินงานการขับเคลื่อนการจัดการอาชีวศึกษาผ่านระบบสารสนเทศ เพ่ือการติดตามและ

ประเมินผลการอาชีวศึกษา 
7. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงาน และจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

ของสถานศึกษา 
8. รายงานผลการติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ

ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
9. จัดทำรายงานประจำปี ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 
12. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการพัฒนางานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ รวมทั้งโครงงานวิทยาศาสตร์ โครงงานใน
รายวิชา โดยบูรณาการกับฝ่ายต่าง ๆ ของครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา ต่อยอด ถ่ายทอดองค์ความรู้ สู่การใช้ประโยชน์ได้จริงด้านการวิจัย 
นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ รวมทั้งโครงงานวิทยาศาสตร์ โครงงานในรายวิชา ของครู คณาจารย์ 
บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา 

3. วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน การ
ฝึกอบรมวิชาชีพ การพัฒนานักเรียน นักศึกษา การพัฒนาครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา และการ
พัฒนาการบริหารจัดการสถานศึกษา 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผลงานนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์อาชีวศึกษาสู่เชิงพาณิชย์ และได้รับการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

5. สรุปรายงานและเผยแพร่ผลงานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ ของครู คณาจารย์ บุคลากร
ทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา 
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6. ประสานงานและสร้างเครือข่ายความร่วมมือ จัดทำข้อตกลง และร่วมกับแหล่งทุนจากหน่วยงานภายนอก 
เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนด้านการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ 

7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 
8. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนามาตรฐานและระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบงานประกัน
คุณภาพหลักสูตร เพ่ือพัฒนามาตรฐานการศึกษาและคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งระบบการ
ประกันคุณภาพภายในและภายนอก หรือมาตรฐานอ่ืนตามบริบทของสถานศึกษา 

2. ขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษามีความตระหนัก ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษา ความเชื่อมโยงระหว่างภารกิจหรือกิจกรรมของสถานศึกษา ที่สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

4. ประสานงานกับฝ่าย งาน และแผนกวิชา/ภาควิชา/คณะวิชา เพื่อดำเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษาและระบบการประกันคุณภาพการศึกษา นำผลจากการรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) 
ทั้งจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

5. จัดส่งรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแล
สถานศึกษาทุกปี 

6. ประสานงานกับฝ่าย/งาน/แผนกวิชา.../ภาควิชา.../คณะวิชา... เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาตามข้อเสนอแนะของหน่วยงานต้นสังกัดหรือสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือมาตรฐานอื่นตามบริบทของสถานศึกษา 

7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อการพัฒนา
มาตรฐานและคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

8. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 
9. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาความรู้ ทักษะ สมรรถนะอาชีพ รูปแบบการประกอบธุรกิจสมัยใหม่ และ
ประสบการณ์การประกอบธุรกิจ การให้บริการ และการพัฒนาผลิตภัณฑ์แก่ผู้เรียนอาชีวศึกษา เพ่ือเป็น
ผู้ประกอบการได้อย่างเข้มแข็งและยั่งยืน 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียนอาชีวศึกษาพัฒนาผลิตภัณฑ์ ชิ้นงาน โครงงาน โครงการ สิ่งประดิษฐ์ 
นวัตกรรม และการให้บริการทางวิชาชีพ ด้วยกระบวนการบ่มเพาะการเป็นผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
เพ่ือนำไปต่อยอดในเชิงพาณิชย์ 

3. ส่งเสริมการดำเนินกิจกรรมร้านค้า สหการ สหกรณ์ ฟาร์ม โรงงาน เพื่อสร้างและจำลองรูปแบบการดำเนิน
ธุรกิจแก่ผู้เรียนอาชีวศึกษาและประชาชนทั่วไป ส่งเสริมการมีรายได้ให้กับผู้เรียนเป็นไปตามระเบียบหรือ
แนวทางปฏิบัติ 

4. ดำเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน ควบคุม กำกับและติดตามการดำเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมผลิตผลใน
สถานศึกษา 

5. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนางาน
ส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ 

6. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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