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ค ำน ำ 

 ระเบียบปฏิบติัครูและบุคลากร ฉบบัปี พ.ศ.๒๕๖๒  วทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา เป็นคู่มือใน

การปฎิบติังาน และเป็นกฎระเบียบ ท่ีตอ้งยดึถือในการท างาน การปฏิบติังาน เพื่อใหไ้ปสู่เป้าหมาย  

 ระเบียบปฏิบติัครูและบุคลากรฉบบัน้ี  ประกอบดว้ย โครงสร้างการบริหารงาน กฎ ระเบียบ ของ

วทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ระเบียบคุรุสภาวา่ดว้ยจรรยาบรรณครู พ.ศ. 

๒๕๓๙  

 คณะผูจ้ดัท า  ระเบียบปฏิบติัครูและบุคลากร ฉบบัปี พ.ศ.๒๕๖๒  วทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการ

อยธุยา  หวงัวา่ระเบียบปฏิบติัครูและบุคลากรเล่มน้ี จะเป็นเสมือนกฎหมายท่ีครูและบุคลากรทุกท่าน ยดึถือ

ปฏิบติั และมีการบงัคบัใชต้ามกฎระเบียบ อยา่งเคร่งครัดและมีประสิทธิภาพ 

 

                       คณะผูจ้ดัท า 

                    ๑  พฤษภาคม ๒๕๖๒ 
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สำรบัญ 
           หน้ำ 
ค ำน ำ 
สำรบัญ 
โครงสร้ำงวทิยำลยั             
ความทัว่ไป            ๑ 
หมวด ๑  เวลาการท างานของครูและบุคลากร        ๓ 
หมวด ๒ คณะกรรมการบริหาร          ๕ 
หมวด ๓ หนา้ท่ีผูบ้ริหาร ครูและบุคลากร         ๖ 
หมวด ๔ การบรรจุครูและบุคลากร การเลิกสัญญาการเป็นครูและบุคลากร     ๒๘ 
หมวด ๕ ค่าตอบแทน           ๓๔ 
หมวด ๖ ระเบียบการลงโทษ          ๓๖ 
หมวด ๗ สวสัดิการ ส าหรับครู บุคลากรทางการศึกษา       ๓๙ 
หมวด ๘ ระเบียบปฎิบติัของครูและบุคลากรสายสนบัสนุน       ๔๑ 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ          ๔๒ 
ระเบียบคุรุสภาวา่ดว้ยจรรยาบรรณครู พ.ศ. ๒๕๓๙        ๔๒  



 



ระเบียบวทิยำลยัเทคโนโลยีพณชิยกำรอยุธยำ(2562) 
ว่ำด้วยกำรปฏิบัติหน้ำทีข่องผู้บริหำร ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

ตำมพระรำชบัญญตัิโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่๒)  พ.ศ. ๒๕๕๔  
 
 

พระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. ๒๕๕๐ แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ไดป้ระกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา  เล่มท่ี ๑๒๘ เม่ือวนัท่ี ๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ (หนา้ ๗๖)และมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัถดั 
จากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นตน้ไป   

วทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยาจึงออกระเบียบการปฏิบติังานของบุคลากรใหส้อดคลอ้งกบั
พระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. ๒๕๕๐ แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ เพื่อใหเ้กิดประโยชน์
สูงสุดต่อ  สถาบนั ครู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียนนกัศึกษาและผูป้กครอง   ดงัน้ี 
ขอ้  ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบวทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยา  วา่ดว้ยการปฏิบติัหนา้ท่ีของผูบ้ริหาร 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๖๒” 
ขอ้  ๒ ใหย้กเลิกระเบียบหรือค าสั่งอ่ืน ของวทิยาลยัท่ีขดัแยง้กบัระเบียบน้ี 
ขอ้  ๓ ระเบียบน้ีใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ีถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 
ขอ้  ๔ ใหผู้อ้  านวยการปฏิบติัและควบคุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี 

 

ควำมทัว่ไป 
ขอ้ ๕ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา” หมายความวา่  คณะกรรมตามมาตรา  ๓๐ (พ.ร.บ. โรงเรียน
เอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๕๔)  

“วทิยาลยั” หมายความวา่ วทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยาท่ีจดัการศึกษาในระบบ 
“นกัเรียน” หมายความวา่ นกัเรียนหรือนกัศึกษาผูรั้บการศึกษาในวทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา 
“ผูรั้บใบอนุญาต” หมายความวา่ผูรั้บใบอนุญาตตามพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชนพ.ศ.  ๒๕๕๐ 

แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ เป็นผูรั้บใบอนุญาตให้จดัตั้งวทิยาลยั 
“ผูแ้ทนผูรั้บใบอนุญาต” หมายความวา่ ผูท่ี้ไดรั้บอนุญาตใหท้ าการแทนผูรั้บใบอนุญาต  หรือผูท่ี้ไดรั้บ

มอบหมายใหท้ าการแทนผูรั้บใบอนุญาต วทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยา 
“ผูจ้ดัการ” หมายความวา่ ผูจ้ดัการวทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา 
“ผูท้รงคุณวุฒิ”  ตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒ มาตรา  ๔๔ ท าหนา้ท่ีให้

ค  าปรึกษาในการบริหารและพฒันาวชิาการของ วทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา 
 “ผูอ้  านวยการ ”  หมายความวา่ ผูอ้  านวยการวทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยา 

“รองผูอ้  านวยการ”  หมายความวา่ ครู หรือบุคลากร ท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเป็น   
รองผูอ้  านวยการวทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา  
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 “หวัหนา้งานหลกัสูตร”  หมายความวา่ผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ี หวัหนา้งานหลกัสูตร 
 “หวัหนา้สาขาวชิา”  หมายความวา่ ผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งจากวิทยาลยัใหค้วบคุมดูแลในแต่ละสาขาวชิา ทั้ง

งานบริหารและงานการสอน 
“หวัหนา้งาน” หมายความวา่ผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งให้รับผดิชอบหนา้ท่ีควบคุมและปฏิบติั งานพฒันาวินยั 

งานอาชีวศึกษาระบบทวภิาคี  งานบริการอาคารสถานท่ี  งานกิจกรรม งานแนะแนวการศึกษา งานเทคโนโลยี
สารสนเทศและศูนยข์อ้มูลระบบสารสนเทศ หวัหนา้งานทะเบียน  และงานบริหารงบประมาณ 

“ครู”  หมายความวา่ บุคลากรวชิาชีพซ่ึงท าหนา้ท่ีหลกัทางดา้นการเรียนการสอนและส่งเสริมการ
เรียนรู้ดว้ยวธีิต่าง ๆ ในวทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา 

“บุคลากรทางการศึกษา ”  หมายความวา่ ผูส้นบัสนุนการศึกษา รวมถึงผูบ้ริหาร ครู อาจารยซ่ึ์งท า
หนา้ท่ีบริการ  หรือปฏิบติังานเก่ียวเน่ืองกบัการจดักระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหาร
การศึกษาในวทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยา 

“ปีการศึกษา”  หมายความวา่ ปีการศึกษาใหเ้ร่ิมนบัตั้งแต่วนัท่ี ๑๖ พฤษภาคม จนถึง วนัท่ี ๑๕
พฤษภาคม ของปีถดัไป  (หรือก าหนดการตามตน้สังกดัประกาศปรับเปล่ียน) 

“วนัท างาน”  หมายความวา่ วนัท่ีก าหนดใหค้รูและบุคลากรท างานตามปกติ 
“วนัหยดุ”  หมายความวา่วนัท่ีก าหนดใหค้รู บุคลากร หยุดประจ าสัปดาห์ วนัหยดุตามประเพณี วนัท่ี

วทิยาลยัสั่งใหห้ยดุหรือวนัท่ีราชการก าหนดใหห้ยดุ 
“วนัลา”  หมายความวา่ วนัท่ีครูหรือบุคลากรลาป่วย ลากิจ ลาเพื่อท าหมนั ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท  

ลาเพื่อประกอบพิธีฮจัยห์รือลาเพื่อระดมพลทางทหาร 
“เงินเดือน”  หมายความวา่ เงินท่ีผูรั้บใบอนุญาตจ่ายเป็นค่าตอบแทนครูและบุคลากรเป็นประจ าราย

เดือน 
“เงินค่าสอน”  หมายความวา่ เงินท่ีคณะกรรมการบริหารวิทยาลยัมีค าสั่งให ้จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ

สอนของครูท่ีสอนเป็นรายชัว่โมงตามสัญญาการเป็นครูในชัว่โมงท่ีมากกวา่ชัว่โมงสอนท่ีก าหนด 
“เงินค่าตอบแทน”  หมายความวา่ เงินท่ีคณะกรรมการบริหารวทิยาลยัมีค าสั่งให ้จ่ายเป็นค่าตอบแทน

คณะกรรมการในกลุ่มงานต่างๆ 
“เบ้ียเล้ียง”  หมายความวา่ เงินค่าตอบแทนท่ีคณะกรรมการบริหารวทิยาลยัมีค าสั่งให ้ผูอ้  านวยการ ครู 

บุคลากร เขา้ร่วมประชุม อบรม สัมมนา ใหเ้ป็นไปตามระเบียบของวทิยาลยั 
“ค่าเดินทาง”  หมายความวา่ค่าน ้ามนั ค่าท่ีพกั ค่าพาหนะท่ีใชใ้นการเดินทางให้เป็นไปตามระเบียบ

วทิยาลยั 
“คณะกรรมการประนีประนอม”  หมายความวา่ คณะกรรมการประนีประนอมแต่งตั้งตามระเบียบน้ี 
“คณะกรรมการคุม้ครอง”  หมายความวา่ คณะกรรมการคุม้ครองการท างานตามพระราชบญัญติั

โรงเรียนเอกชน 
“ผูอ้นุญาต”  หมายความวา่  
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(๑)   เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
(๒)  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาซ่ึงเลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา 

เอกชนมอบหมายหรือ 
(๓)  ผูว้า่ราชการจงัหวดัซ่ึงเลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนมอบหมาย 

 

หมวด  ๑ 
เวลำท ำกำรของครูและบุคลำกร 

ขอ้ ๖ เวลาท าการของครูและบุคลากร 
(๑) เวลาท่ีวทิยาลยัเปิดท าการสอนตามท่ีไดรั้บอนุญาต 
(๒) เวลาท่ีวทิยาลยัก าหนดใหค้รูมาปฏิบติังานของวทิยาลยัแมร้ะหวา่งวนัหยดุ ตามขอ้ ๗ 

ขอ้  ๗ ในปีการศึกษาหน่ึง ครูมีวนัหยดุท างานดงัน้ี 
(๑) วนัหยดุประจ าสัปดาห์ตามท่ีไดรั้บอนุญาต 
(๒) วนัหยดุภาคเรียน 
(๓) วนัหยดุตามประเพณี 
(๔) วนัหยดุตามประกาศหรือค าสั่งของทางราชการ 
(๕) วนัท่ีวทิยาลยัใหห้ยดุ 

ขอ้  ๘ เพื่อประโยชน์ในการเรียนการสอนของนกัเรียนนกัศึกษา เพื่อรักษาวฒันธรรมและประเพณีอนัดีงามหรือ
เพื่อกิจกรรมท่ีเก่ียวกบักระบวนการเรียนการสอนตามหลกัสูตร  ผูรั้บใบอนุญาต ผูจ้ดัการหรือ
ผูอ้  านวยการ อาจก าหนดใหค้รูท างานในช่วงเวลาหยดุพกั ท างานนอกเวลาหรือท างานในวนัหยดุได้
ดงัน้ี 
(๑) ใหค้รูผลดัเปล่ียนกนัท าหนา้ท่ีครูเวร 
(๒) ประชุมหรืออบรมเพื่อพฒันาการเรียนการสอน 
(๓) จดัท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบักระบวนการเรียนการสอนตามหลกัสูตร 
(๔) ใหป้ฏิบติังานเพื่อเตรียมการสอนเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ ๓๐ วนัก่อนวนัเปิดภาคเรียนของปีการศึกษา

ใหม ่
(๕) ใหส้อนชดเชยในกรณีท่ีเห็นวา่คาบการเรียนไม่สมบูรณ์ตามจุดประสงคข์องหลกัสูตร 

ขอ้  ๙ ผูรั้บใบอนุญาตหรือผูจ้ดัการจะให้ผูอ้  านวยการ  รองผูอ้  านวยการ และครู มีชัว่โมงท าการสอน ในสัปดาห์
หน่ึงไดด้งัน้ี  
(๑)  ผูอ้  านวยการ ท าการสอนไม่เกิน  ๔ ชัว่โมง ต่อสัปดาห์ 
(๒)  รองผูอ้  านวยการ ท าการสอนไม่เกิน  ๖ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ 
(๓)  หวัหนา้งานหลกัสูตร ท าการสอนไม่เกิน  ๘ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ 
(๔)  หวัหนา้สาขาวชิาท าการสอนไม่เกิน  ๑๒ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ 



๘ 
 

 

(๕) หวัหนา้สาขาวชิา ปฏิบติังานอ่ืน(มากกวา่๑หนา้ท่ี) ตามท่ีก าหนดจากวทิยาลยัอยา่งต่อเน่ืองและเป็น  
        ประจ า ท าการสอน ๑๐ ชัว่โมงต่อสัปดาห์ 
(๖) หวัหนา้งาน งานพฒันาวินยั งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  งานบริการอาคารสถานท่ี  งานกิจกรรม 

งานแนะแนวการศึกษา งานเทคโนโลยสีารสนเทศและศูนยข์อ้มูลระบบสารสนเทศ และงานบริหารงบประมาณ 
ท าการสอนไม่เกิน  ๑๒ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ 

(๗)  ครูผูส้อนท าการสอนไม่นอ้ยกวา่  ๒๒ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์  แต่ไม่เกิน  ๒๖ ชัว่โมง ต่อสัปดาห์   
        โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
         -สอน  ๑ – ๒ วชิา สอนไม่เกิน ๒๖ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ และรับผดิชอบหนา้ท่ีอ่ืนท่ีวทิยาลยั
มอบหมาย(มากกวา่๑หนา้ท่ี) สอนไม่เกิน ๒๔ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ 
         -สอน  ๓ – ๔ วชิา สอนไม่เกิน ๒๔ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ และรับผดิชอบหนา้ท่ีอ่ืนท่ีวทิยาลยั
มอบหมาย (มากกวา่๑ หนา้ท่ี) สอนไม่เกิน ๒๒ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ 
         -สอน ๕ วชิาข้ึนไป สอนไม่เกิน ๒๒ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ และรับผดิชอบหนา้ท่ีอ่ืนท่ีวิทยาลยั
มอบหมาย(มากกวา่๑หนา้ท่ี) สอนไม่เกิน ๒๐ ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์ 
ทั้งน้ีวทิยาลยัก าหนดใหบุ้คลากรของวทิยาลยัมีเวลาท างานสัปดาห์ละไม่นอ้ยกวา่ ๓๕ ชัว่โมง  

ขอ้  ๑๐ วทิยาลยัจดัการศึกษาตามหลกัสูตรกระทรวงศึกษาธิการ มีชัว่โมงสอนในสัปดาห์หน่ึง ๆ   ดงัน้ี 
(๑) ระดบัตั้งแต่ประกาศนียบตัรวิชาชีพและประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง  ไม่เกิน  ๒๖ ชัว่โมง 

 ต่อสัปดาห์ 
(๒)  ถา้สอนมากกวา่หน่ึงระดบั ใหถื้อเอาชัว่โมงสอนของระดบัสูงสุดเป็นชัว่โมงสอนของครูผูน้ั้น 

ขอ้  ๑๑ ชัว่โมงสอนตามขอ้  ๙ - ๑๐ ไม่รวมถึงการปฏิบติังานในหนา้ท่ีครูเพื่อเตรียมการสอน การตรวจงาน การ
ดูแลนกัเรียนนกัศึกษา การประเมินผลและงานท่ีเก่ียวกบัการเรียนการสอน หรือหนา้ท่ีครูตอ้งปฏิบติั
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยจรรยามรรยาท วินยัและหนา้ท่ีของครู ตามระเบียบประเพณี
ของครูตามท่ีคุรุสภาก าหนด 

ขอ้  ๑๒ เวลาท างานของครูและบุคลากรตั้งแต่ เวลา ๐๗.๔๕ น.  ถึงเวลา ๑๖.๓๐ น. นอกจากเวลาท่ีวทิยาลยั  
เปิดท าการสอนตามปกติให้รวมถึงเวลาก าหนดใหค้รูไปถึงวทิยาลยัก่อนเวลาท่ีวทิยาลยัเปิดท าการสอน 
ไม่นอ้ยกวา่  ๑๕  นาที ยกเวน้ในการปฏิบติัหนา้ท่ีเวรประจ าวนัตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย ใหม้าถึง 

              วทิยาลยัก่อนเวลา  ๐๗.๐๐ น. และกลบัหลงัเวลา ๑๗.๐๐ น. 
ขอ้  ๑๓ ในรอบปีการศึกษาหน่ึงเม่ือมีเหตุจ าเป็น ครูและบุคลากร  มีสิทธิลาหยดุโดยไดรั้บเงินเดือนเตม็ ดงัน้ี 

(๑) ลากิจ ใหล้าไดไ้ม่เกิน  ๕ วนั 
(๒) ลาป่วย ใหล้าไดไ้ดด้งัน้ี 

(๒.๑)กรณีเจบ็ป่วยธรรมดา  ใหล้าไดไ้ม่เกิน  ๑๐ วนัท างาน 
(๒.๒)กรณีเจบ็ป่วยท่ีตอ้งรักษาตวัในโรงพยาบาลใหล้าไดไ้ม่เกิน ๖๐วนัท างาน(มีใบรับรอง
แพทย)์ 



๙ 
 

 

(๒.๓)กรณีเจบ็ป่วยท่ีตอ้งรักษาตวั แต่ไม่ไดพ้กัในโรงพยาบาลใหล้าไดไ้ม่เกิน ๓๐ วนัท างาน 
ใน (๑) และ (๒) หากเกินเวลาท่ีก าหนดไว ้วทิยาลยัหยดุจ่ายเงินเดือนและไม่ไดรั้บพิจารณาเล่ือน
เงินเดือนประจ าปีนั้น ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัดุลพินิจของคณะกรรมการบริหารวทิยาลยั 

(๓)  ลาคลอดบุตร ใหล้าไดไ้มเ่กิน  ๔๕ วนั    
(๔)  ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ ครูหรือบุคลากรตอ้งท าการสอนหรือปฏิบติัหนา้ท่ี 
        ในวทิยาลยัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๓ ปี 

ขอ้ ๑๔ การแจง้ลา เม่ือมีเหตุจ าเป็นตอ้งลาหยดุงานใหย้ื่นใบลาตามสายงานบงัคบับญัชา โดยมีก าหนด 
            ระยะเวลาแจง้การลาดงัน้ี 

(๑) การลากิจ ใหย้ืน่ใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย  ๑ วนั  ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถยืน่ใบลาล่วงหนา้ได ้ให้
แจง้ลาโดยเร็วท่ีสุด 

(๒) การลาป่วย ใหแ้จง้ลาป่วยใหว้ทิยาลยัทราบในโอกาสแรกท่ีลาป่วย เวน้แต่เหตุสุดวสิัยและใหส่้ง
ใบลาในวนัแรกท่ีมาท างานและใหค้รูหรือบุคลากรแสดงใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึง
หรือของสถานพยาบาลของทางราชการหรือเอกชน ในกรณีท่ีลาป่วยตั้งแต่  ๒ วนัท างาน 

(๓) การลาออกนอกบริเวณวทิยาลยั ครูหรือบุคลากร ท่ีลาออกบริเวณวทิยาลยัหลงัจากเซ็นช่ือท างาน
แลว้ ถา้ลาตั้งแต่ ๑-๔ ชัว่โมง ถือเป็นลากิจคร่ึงวนั ตั้งแต่ ๔ ชัว่โมงข้ึนไปถือเป็นลากิจ ๑ วนั 

 (๔) การลาคลอดบุตร  
๑ กรณีลาคลอดใหส่้งใบลาล่วงหนา้หรือส่งในวนัคลอด 
๒ กรณีไม่ไดล้าก่อนคลอด ใหแ้จง้การลาภายใน ๓ วนั 

 (๕) ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย ์ใหย้ืน่ใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ๓  เดือนแต่ถา้วทิยาลยั
ยงัหาครูหรือบุคลากรแทนไม่ได ้ วทิยาลยัอาจยบัย ั้งการลานั้นไวก่้อนเพื่อใหล้าในปีต่อไป 

ขอ้ ๑๕ การนบัวนัลา ตามขอ้ ๑๔ 
 (๑)  ครูหรือบุคลากร ท่ีมาท างานสายหรือกลบัก่อนเวลารวม ๓ คร้ัง วทิยาลยัถือวา่ลากิจ ๑ วนั 

(๒) วนัท่ีครูหรือบุคลากรไม่สามารถท างานได ้เน่ืองจากการประสบอนัตรายหรือเจบ็ป่วยท่ีเกิดข้ึน     
เน่ืองจากการท างานใหแ้ก่วทิยาลยัโดยมีค าสั่งของวทิยาลยัเป็นลายลกัษณ์อกัษรไม่นบัเป็นวนัลาป่วย 
(๓) การนบัวนัลาใหน้บัวนัหยดุท่ีคัน่ระหวา่งวนัลาเป็นวนัลาดว้ย เวน้แต่การลาป่วย 
 

หมวด  ๒ 
คณะกรรมกำรบริหำร 

ขอ้  ๑๖  คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ตามมาตรา  ๓๐ (พ.ร.บ. โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๕๔) ประกอบดว้ย 
(๑) ผูรั้บใบอนุญาต     ประธานกรรมการ 
(๒) ผูจ้ดัการ      กรรมการ 



๑๐ 
 

 

(๓) ผูอ้  านวยการ      กรรมการ 
(๔) ผูแ้ทนผูป้กครอง     กรรมการ 
(๕) ผูแ้ทนครู      กรรมการ 
(๖) ผูท้รงคุณวุฒิ (ไม่เกิน ๒ คน)    กรรมการ 

ขอ้ ๑๗  คณะกรรมการตามขอ้ ๑๖ 
ไดรั้บการแต่งตั้งโดยผูรั้บใบอนุญาตและมีวาระในการด ารงต าแหน่ง  ๒ ปีและใหพ้น้จากต าแหน่งเม่ือ 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบติัของการเป็นคณะกรรมการ 

ขอ้ ๑๘  คณะกรรมการตามขอ้ ๑๖ มีอ านาจหนา้ท่ี ควบคุมดูแลให้วทิยาลยัปฏิบติัตามพระราชบญัญติัโรงเรียน
 เอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ดงัน้ี 

(๑)  ก าหนดนโยบายของวทิยาลยัใหส้อดคลอ้งกบัพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ (ฉบบัท่ี ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๒ พระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
(๒) บริหารวทิยาลยัใหเ้ป็นไปตามระเบียบค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 
(๓) ประสานงานกบักระทรวง/ตน้สังกดั/ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดัและสถานประกอบการ 
(๔) พิจารณาวินิจฉยัค าร้องทุกขข์องครู นกัเรียนนกัศึกษาหรือผูป้กครอง 

ขอ้ ๑๙  การประชุมคณะกรรมการบริหารตอ้งมีกรรมการ  เขา้ร่วมประชุมไม่นอ้ยกวา่ก่ึงหน่ึงประธานสามารถ
มอบหมายใหก้รรมการท าหนา้ท่ีแทนไดก้ารวนิิจฉยัช้ีขาดใหถื้อเสียงขา้งมาก  ถา้มีคะแนนเสียงเท่ากนั  
ใหป้ระธานในท่ีประชุมออกเสียงเพื่อเป็นเสียงช้ีขาด 

 ในการประชุมถา้มีการพิจารณาเร่ืองเก่ียวกบัตวักรรมการผูใ้ด  กรรมการผูน้ั้นไม่มีสิทธ์ิเขา้ประชุม 
 

หมวด  ๓ 
หน้ำที่ผู้บริหำร  ครูและบุคลำกร 

ขอ้ ๒๐ ผู้บริหำร  ตามแผนผงับริหาร ปี พ.ศ.  ๒๕๕๖ เป็นคณะกรรมการบริหารวทิยาลยัโดยไดรั้บการแต่งตั้ง  
ดงัน้ีไดแ้ก่ 
(๑)  ผูรั้บใบอนุญาต     ประธานกรรมการ 
(๒)  ผูแ้ทนผูรั้บใบอนุญาต    รองประธานกรรมการ 
(๓)  ผูจ้ดัการ      กรรมการ 
(๔)  ผูอ้  านวยการ     กรรมการ 
(๕)  ผูท้รงคุณวุฒิ/ท่ีปรึกษา    กรรมการ 
(๖) รองผูอ้  านวยการ(ทุกฝ่าย)    กรรมการ 
(๗) รองผูอ้  านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร   กรรมการและเลขานุการ 



๑๑ 
 

 

(๘) งานสารบรรณ     ผูช่้วยเลขานุการ 
ขอ้ ๒๑  คณะกรรมกำรบริหำรวทิยำลยั  ตามขอ้ ๒๐ มีหนา้ท่ี  ดงัน้ี 
 (๑)  ประชุมวางแผนพฒันาวิทยาลยัตามนโยบายท่ีก าหนด 
 (๒) ปรับปรุงระบบการบริหารวทิยาลยั 
 (๓)  ออกระเบียบ ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อปฏิบติังาน 

(๔)  วนิิจฉยัปัญหาและสรุปการแกไ้ข 
(๕)  ก ากบัติดตาม ประเมินงานวทิยาลยัทั้งระบบ 

ขอ้ ๒๒ ผู้รับใบอนุญำต  มีหนา้ท่ี 
(๑) เป็นประธานในคณะกรรมการบริหารวทิยาลยั 
(๒) บริหารใหกิ้จการของวทิยาลยัด าเนินงานไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
(๓) กลัน่กรองโครงการต่าง ๆ ร่วมกบัผูอ้  านวยการเพื่ออนุมติั 
(๔) เป็นประธานท่ีประชุมคณะกรรมการผูบ้ริหาร 
(๕) เป็นตวัแทนของวทิยาลยัร่วมประชุมสัมมนาระดบัผูบ้ริหาร 

ขอ้ ๒๓ ผู้แทนผู้รับใบอนุญำต  มีหนา้ท่ี 
(๑) เป็นผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีเป็นตวัแทนผูรั้บใบอนุญาต 

ขอ้ ๒๔ ผู้ทรงคุณวุฒิหรือทีป่รึกษำ  มีหนา้ท่ี 
(๑) เป็นกรรมการในคณะกรรมการผูบ้ริหารวทิยาลยั 
(๒) ใหก้ารปรึกษาการวางแผนพฒันาวทิยาลยั 
(๓) ใหก้ารปรึกษาการท าวิจยั  พฒันาวชิาการของครู 
(๔) ร่วมกิจกรรมวทิยาลยัตามโอกาส 

ขอ้ ๒๕ ผู้จัดกำร  มีหนา้ท่ี 
(๑) ควบคุมและใหค้ าปรึกษาดา้นงานบริหารงบประมาณ การเงิน การบญัชี  จดัซ้ือ จดัจา้ง 
(๒)  ตรวจสอบและใหค้ าปรึกษาการจดัท า งบดุล งบก าไร ขาดทุนของวทิยาลยั ตามกฎหมายก าหนด 
(๓) ควบคุมและใหค้ าปรึกษาดา้นงานบุคลากรของวทิยาลยั 
(๔) ควบคุมและใหค้ าปรึกษาดา้นโครงการพิเศษ ตรวจติดตามนกัเรียนนกัศึกษา   
(๕) สร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งครู  ผูป้กครอง  นกัเรียนนกัศึกษา 
(๖) ส่งเสริมความรักในหมู่คณะ ทั้งควบคุมดูแลความประพฤติของครูและนกัเรียนนกัศึกษา 
(๗) ติดตามการสอนของครู 
(๘) ด าเนินงานกิจกรรมพิเศษตามท่ีผูรั้บใบอนุญาตมอบหมาย 

ขอ้ ๒๖ ผู้อ ำนวยกำร  มีหนา้ท่ี 
(๑) จดัท าแผนงานประจ าปีของวิทยาลยัและก ากบัดูแลใหด้ าเนินงานตามแผน 



๑๒ 
 

 

(๒)  ควบคุมดูแลในการด าเนินกิจการของวทิยาลยั ใหเ้ป็นไปตามกฎ ระเบียบ  ค าสั่ง ประกาศและ   
นโยบาย ของวทิยาลยัและทางราชการ 

(๓)  เสนอแนะใหผู้บ้ริหารจดัหาอุปกรณ์การสอน หนงัสือคู่มือการสอน การประมวลผล หลกัสูตร   
เคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้วสัดุครุภณัฑ ์อุปกรณ์กีฬา อ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็น 

(๔)  สนบัสนุนส่งเสริมใหค้รูไดมี้โอกาส เพิ่มพูนความรู้ 
(๕)  อบรมสั่งสอนและปลูกฝังวฒันธรรม คุณธรรม ค่านิยม เอกลกัษณ์ไทยแก่ครูและนกัเรียน 

นกัศึกษา 
(๖)  ส่งเสริมความรักในหมู่คณะ ทั้งควบคุมดูแลความประพฤติของครูและนกัเรียนนกัศึกษา 
(๗) ใหก้ารสนบัสนุนในกิจกรรมท่ีเก่ียวกบัวทิยาลยัและชุมชน 
(๘) เอาใจใส่ในการปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งสม ่าเสมอ ไม่ทอดทิ้งหรือละทิ้งหนา้ท่ี 
(๙) สร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งครู  ผูป้กครอง  นกัเรียนนกัศึกษา 

            (๑๐) ติดตามการสอนของครู 
            (๑๑) ประสานงานกบัคณะกรรมการผูบ้ริหารวทิยาลยั 
            (๑๒) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 
            (๑๓) ก ากบั ติดตามประเมินงานของวทิยาลยัทั้งระบบ 
ขอ้ ๒๗ รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร  ปฏิบัติหน้ำที ่และก ำกบัดูแลงำนดังนี้ 

(๑) จดัท าแผนปฏิบติังานร่วมกบัหวัหนา้สาขาวชิา 
(๒) ก ากบัดูแลการปฏิบติังานตามแผนของครู 
(๓) ควบคุมดูแลและติดตามผลการเรียนการสอน  ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติั หลกัสูตร  การวดัผลให้ 

 เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
(๔) ประสานงานกบัทุกฝ่าย  จดัท าตารางสอน  ปรับปรุงแผนการสอน ส่ือการสอน กิจกรรมการเรียน 

 การสอน หลกัการสอนและวธีิการสอน 
(๕) จดัใหมี้การเรียนการสอนท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการทอ้งถ่ิน ตลาดแรงงานและสังคมปัจจุบนั 
(๖) ดูแลติดตามการนิเทศการสอนร่วมกบัหวัหนา้สาขาวชิา  ประสานงานดา้นการจดัโปรแกรมการใช ้ 

เคร่ืองมือ  โสตทศันศึกษาและการใชห้อ้งสมุดกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
(๗) ประเมินผลงานวชิาการของครู   พร้อมทั้งเสนอแนะปัญหาและอุปสรรคต่อผูบ้ริหาร 
(๘) จดัปฐมนิเทศครูใหม่   เพื่อใหรั้บรู้ดา้นนโยบาย  วตัถุประสงคใ์นการเรียนการสอน 
(๙) ใหบ้ริการแก่ชุมชนทางดา้นงานวชิาการ 
(๑๐)  จดัโครงการความร่วมมือทางวชิาการ ทั้งภายในและภายนอก โดยประสานงานกบัหน่วยงานท่ี 

  เก่ียวขอ้ง 
(๑๑)  จดัหาและบริการโสตทศันูปกรณ์ใหก้ารเรียนการสอนมีประสิทธิภาพ 
(๑๒) ตรวจโครงการสอนประจ าปีของทุกแผนกวชิา ให้เสร็จก่อนวนัเปิดเทอม 



๑๓ 
 

 

(๑๓) รายงานผลการนิเทศการสอนต่อคณะกรรมการบริหารทุกเดือน 
(๑๔) ร่วมกบัสาขาวชิาจดัหาครูสอนแทนและสอนเสริมตามความจ าเป็น 
(๑๕) จดัท าแผนพฒันาบุคลากรร่วมกบัฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  
(๑๖)  พิจารณาเสนอความดี  ความชอบ   ของครูและบุคลากรในสายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา 
(๑๗) ก ากบั ติดตามงานวชิาการ หวัหนา้สาขาวชิาใหป้ฏิบติังานตามระเบียบ 
(๑๘) รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของงานวชิาการประสานขอ้มูลกบัหน่วยงาน 
         ประกนัคุณภาพหลกั 
(๑๙)  การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั         

(๒๐)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

หัวหน้ำงำนหลกัสูตร  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

 (๑) จดัท าแผนปฏิบติังานร่วมกบัหวัหนา้สาขาวชิา 

(๒) จดัท า รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวชิาใหต้รงกบัโครงสร้างของหลกัสูตร 

(๓) จดัท าตารางสอน ตารางเรียนร่วมกบัแผนกวชิาต่าง ๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวขอ้ง 

(๔) จดัท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบังานหลกัสูตรการเรียนการสอน 

(๕) พฒันาหลกัสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกบัสถานประกอบการและหน่วยงาน 

       ภายนอก เพื่อจดัรายวชิาและสาขางานใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย ความตอ้งการของตลาดแรงงาน  

       ชุมชน ทอ้งถ่ิน สภาพเศรษฐกิจ วฒันธรรม เทคโนโลยแีละส่ิงแวดลอ้ม 

(๖) จดัหา รวบรวมและพฒันาหลกัสูตรท่ีจดัข้ึนเพื่อความรู้หรือทกัษะในการประกอบอาชีพหรือ  

       การศึกษาต่อซ่ึงจดัข้ึนเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

(๗) ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูและผูส้อนในสถานศึกษาไดมี้ความรู้ความเขา้ใจในหลกัการ จุดหมายและ 

       หลกัเกณฑก์ารใชห้ลกัสูตร ตลอดจนระเบียบการจดัการศึกษา 

(๘) ประสานงานกบัแผนกวชิาเก่ียวกบัการจดัการเรียนการสอน ทั้งระบบ การเทียบโอนความรู้และ 

       ประสบการณ์วชิาชีพและสะสมหน่วยกิต 

(๙) ส่งเสริมและพฒันาการเรียนการสอนใหต้รงตามหลกัสูตร 

(๑๐)ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูและผูส้อนจดัท าเอกสารประกอบการสอนและจดัการเรียนการสอน ส่ือ 

       และเทคโนโลยกีารสอนท่ีทนัสมยั 

(๑๑)รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวชิาการท่ีมีคุณค่าต่อการจดัการเรียนการสอนเพื่อประโยชน์ทาง 

       การศึกษา 

(๑๒)ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใจและภายนอกสถานศึกษา 



๑๔ 
 

 

(๑๓)ควบคุมดูแลและติดตามผลการเรียนการสอน  ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติั หลกัสูตร  การวดัผลให ้

                      เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

(๑๔)ประสานงานกบัทุกฝ่าย  จดัท าตารางสอน  ปรับปรุงแผนการสอน ส่ือการสอน กิจกรรมการเรียน 

                      การสอน หลกัการสอนและวธีิการสอน 

 (๑๕)ดูแลติดตามการนิเทศการสอนร่วมกบัหวัหนา้สาขาวชิา  ประสานงานดา้นการจดัโปรแกรมการ   

                      ใช ้ เคร่ืองมือ  โสตทศันศึกษาและการใชห้อ้งสมุดกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 (๑๖)จดัโครงการความร่วมมือทางวชิาการ ทั้งภายในและภายนอก โดยประสานงานกบัหน่วยงานท่ี 

                      เก่ียวขอ้ง 

(๑๗)ตรวจโครงการสอนประจ าปีของทุกแผนกวชิา ใหเ้สร็จก่อนวนัเปิดเทอม 

(๑๘)ร่วมกบัสาขาวชิาจดัหาครูสอนแทนและสอนเสริมตามความจ าเป็น 

(๑๙)พิจารณาเสนอความดี   ความชอบ   ของครูและบุคลากรในสายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา 

(๒๐)ก ากบั ติดตามงานวชิาการ หวัหนา้สาขาวชิาใหป้ฏิบติังานตามระเบียบ 

(๒๑)การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั         

งำนวดัผลและประเมินผล  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑) ส่งเสริมสนับสนุนครูและผูส้อนให้มีความรู้ความเขา้ใจและปฏิบติัตามระเบียบการวดัผลและ

ประเมินผล 

(๒) ก ากบั ดูแล จดัการเรียนการสอน การวดัผลแปละประเมินผลในสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

(๓) ด าเนินการเก่ียวกบัการโอนผลการเรียน 

(๔) ตรวจสอบผลการให้ระดบัคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผูอ้  านวยการ

วทิยาลยั เพื่ออนุมติัผลการเรียน 

(๕) รวบรวมผลการเรียนท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ส่งงานทะเบียน 

(๖) จดัสอบมาตรฐานวชิาชีพร่วมกบัแผนกวชิาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 

(๗) ด าเนินการวเิคราะห์ขอ้สอบและจดัท าขอ้สอบมาตรฐาน 

(๘) เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลกัฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกบังานวดัผลและ

ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 

(๙) ด าเนินการเก่ียวกบัการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 

(๑๐)ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

(๑๑)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



๑๕ 
 

 

(๑๒)การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานฝ่ายบริหารทัว่ไปใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบั 
        หน่วยงานหลกั 

หัวหน้ำสำขำวชิำ  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) จดัท าโครงการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
(๒)  ควบคุมดูแลติดตามผลการสอนทั้งทฤษฎีและปฏิบติั หลกัสูตร วดัผล ใหเ้ป็นไปตามวทิยาลยั 
        ก าหนด 
(๓)  ประสานงานจดัตารางสอน ปรับปรุงแผนการสอน ต าราแบบเรียน ส่ือการสอน กิจกรรมการเรียน

การสอน หลกัการสอน วธีิการสอน 
(๔)  ควบคุมและด าเนินการวดัผลการเรียนของนกัเรียนนกัศึกษา ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวดัผลของ

วทิยาลยั 
(๕)  ส่งเสริมและประสานงานกบัอาจารยท่ี์ปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด ในอนัท่ีจะท าใหน้กัเรียนนกัศึกษา

บรรลุผลส าเร็จการศึกษาอยา่งดีท่ีสุด 
(๖)  นิเทศงานวชิาการในแผนกเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนใหมี้ประสิทธิภาพ 
(๗)  ควบคุม พิจารณาการลากิจ ลาป่วยและการอนุญาตออกนอกบริเวณวทิยาลยัในเวลาท างานของครู

ในแผนก ทั้งน้ีตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้สถานศึกษาดว้ย 
(๘)  ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ในวทิยาลยั เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดี 
(๙)  รวบรวมผลการเรียนของแต่ละรายวชิาเสนอต่อหวัหนา้สถานศึกษา  เพื่อด าเนินการพิจารณาทั้งน้ี

ใหเ้ป็นไปตามระเบียบปฏิบติัของวทิยาลยั 
(๑๐)  ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัสาขาวชิาร่วมกบัครูในแผนก 
(๑๑)  ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานของครูในสาขาวชิาท่ีรับผดิชอบ 
(๑๒) ใหก้ ากบัดูแลการเรียนการสอนของสาขาวชิาตามตารางสอนประจ าวนั 
(๑๓)  ท าแผนการสอนร่วมกบัครูประจ าวชิาใหเ้สร็จก่อนการเปิดภาคเรียน 
(๑๔)  หากมีปัญหาในการสอนประจ าวนัใหแ้จง้รองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการและใหจ้ดัการเรียนการ

สอน  เพื่อไม่ให้วา่งในชัว่โมงนั้น 
(๑๕)  พิจารณาเสนอความดี  ความชอบ  ของครูและบุคลากรในสาขาวชิาต่อผูบ้งัคบับญัชา 
(๑๖)  ปฏิบติังานวชิาการในก ากบัของรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการและงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
(๑๗) รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของงานสาขาวชิาประสานขอ้มูลกบัหน่วยงาน 
         ประกนัคุณภาพหลกั 
(๑๘)  การใชร้ะบบงาน สารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการให้สมบูรณ์โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั 
(๑๙)  หวัหนา้สาขาวชิาปฏิบติัท างานวจิยั  เตม็รูปแบบ  ปีการศึกษาละ  ๑  เล่ม ส่งหน่วยงานหลกั 

 
 



๑๖ 
 

 

หัวหน้ำงำนอำชีวศึกษำระบบทวภิำคี  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) จดัการศึกษาวชิาชีพโดยร่วมมือกบัสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน เพื่อให้ 
     ผูเ้รียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 
(๒) จดัท าแผนและคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลกัสูตรร่วมกบัสถานประกอบการในการวเิคราะห์ 
      จุดประสงคร์ายวชิาและมาตรฐานรายวชิาท่ีจะฝึกอาชีพ 
(๓) วางแผนร่วมกบัสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝึกปฏิบติัในสถานประกอบการและมี 
     การวดัผลและประเมินผล ควบคุมก ากบัดูแล และแกไ้ขปัญหาต่าง  
(๔) ประชุมสัมมนาครูฝึก ครูนิเทศ เพื่อร่วมกนัวางแผนพฒันาการจดัการเรียนการสอนอาชีวศึกษา 
     ระบบทวภิาคี 
(๕) ติดต่อประสานงานกบัแหล่งงานและสถานประกอบการเพื่อการจดัหาท่ีฝึกงานให้กบันกัเรียน  
     นกัศึกษา 
(๖) จดัท าปฏิทินการปฏิบติังานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานตามล าดบัขั้น 
(๗) ดูแล บ ารุง รักษาและรับผดิชอบทรัพยสิ์นของสถานศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมาย 

            (๘) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
            (๙) การใชร้ะบบงาน สารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั         
ครูทีป่รึกษำ รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑) เป็นท่ีปรึกษาใหค้  าแนะน าแก่นกัเรียนนกัศึกษาดา้นการเรียนการสอน และอ่ืน ท่ีเก่ียวขอ้ง 
(๒) แนะน าดา้นระเบียบวนิยั และขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของวทิยาลยั 
(๓) ศึกษาคู่มือนกัเรียนนกัศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการแนะน าเร่ืองการเรียน ผลการเรียน การไข

ปัญหาขณะเรียน การพน้สภาพการเป็นนกัเรียนนกัศึกษา  การไดเ้รียนต่อ  
(๔) ใหค้  าแนะน าเก่ียวกบั ก าหนดการลงทะเบียน  ก าหนดการช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
(๕) ติดตามช่วยเหลือ และใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการเขา้ร่วมกิจกรรม ชมรม การรูดบตัร การสแกนน้ิว

มือ การเขา้แถว 
(๖) แนะน า หาทางป้องกนั แกไ้ข ติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียน 
(๗) ใหค้  าปรึกษา ตกัเตือน ดูแล  แกไ้ข และปรับปรุงพฤติกรรมของนกัเรียนนกัศึกษา 
(๘)  เสริมสร้างทศันคติท่ีดีต่อวชิาชีพท่ีตน (นกัเรียนนกัศึกษา) เลือกเรียน 
(๙)  เสริมสร้างทศันคติท่ีดี   สร้างความรัก ความเอ้ืออาทร ต่อเพื่อนร่วมสถาบนั และต่อ   

สถาบนัการศึกษาของตนเอง 
(๑๐) ปฏิบติังานวชิาการในก ากบัของรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการและงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
(๑๒) จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลสถิตการเขา้เรียนของนกัเรียน นกัศึกษาเพื่อจดัท าเอกสารดา้นเงินอุดหนุน 
         (PVIS) ตามระเบียบของส านกังาน  คณะกรรมการการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 



๑๗ 
 

 

(๑๓) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานของครูท่ีปรึกษาใหส้มบูรณ์โดยประสานกบั    
         หน่วยงานหลกั 

ครูและผู้ท ำกำรสอน  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) สอนวชิาความรู้และ อบรมจรรยามรรยาท 
(๒) เป็นท่ีปรึกษาใหค้  าแนะน าแก่นกัเรียนนกัศึกษา 
(๓) ท าแผนการสอนและ เอกสารประกอบการสอน  ส่งหวัหนา้สาขาวชิาเพื่อเสนอรองผูอ้  านวยการ

ฝ่ายวชิาการและผูอ้  านวยการก่อนเปิดภาคเรียน 
(๔) เป็นผูต้รงต่อเวลา มาถึงวทิยาลยั  ตามก าหนด  การออกนอกบริเวณวทิยาลยัใหป้ฏิบติัตามระเบียบ

ตามระเบียบของวทิยาลยัอยา่งเคร่งครัด 
(๕) เป็นผูท่ี้ตรงต่อเวลา  เขา้ – ออกจากวทิยาลยัตามก าหนด ไม่ละทิ้งหนา้ท่ีระหวา่งคาบสอน 
(๖) ท าผลงานทางวชิาการไดแ้ก่  การเขียนต ารา  คน้ควา้  เขียนบทความเผยแพร่ความรู้  ผลิตส่ือการ

สอน ท าวจิยั 
(๗) ใหค้วามร่วมมือกบัวทิยาลยัในการร่วมกิจกรรมวนัหยดุ 
(๘) ปฏิบติัตามค าสั่งของวทิยาลยัอยา่งเคร่งครัด 
(๙) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานของครูและผูท้  าการสอนใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบั 

หน่วยงานหลกั 
(๑๐)ปฏิบติัท างานวจิยั  เตม็รูปแบบ  ปีการศึกษาละ ๑  เล่ม (ครูท่านละ ๑ เล่ม) ส่งหน่วยงานหลกั 

              (๑๑)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 
งำนธนำคำรวิทยำลยั รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑)  สอนนกัเรียนนกัศึกษาท่ีมาฝึกงานใหเ้ขา้ใจลกัษณะขอบเขตของงานในแต่ละต าแหน่งและหนา้ท่ี 
ท่ีรับผดิชอบและ ก าหนดการสับเปล่ียนต าแหน่งงาน 

 (๒)  ตรวจสอบยอดเงินและ เอกสารเม่ือส้ินสุดการท างานในแต่ละวนั 
 (๓)  ท าหนา้ท่ีรับฝากและถอนเงินกบัธนาคารออมสินภาค ๑๔ 

(๔)  ตรวจสอบเอกสารและส่ง  อส. ๖๓ และ อส. ๑๑๐ให้หวัหนา้ฝ่ายและส่งเงินใหก้บัแผนกการเงิน 
เม่ือส้ินวนัท าการในแต่ละวนั 

(๕)  ตรวจสอบเอกสารและออกรายงานรายเดือนเพื่อส่งธนาคารออมสินภาค ๑๔ ของทุก ๆ ส้ินเดือน 
 (๖)  ประเมินผลการปฏิบติังานของนกัเรียนนกัศึกษาท่ีฝึกงานกบัธนาคารวทิยาลยั 
 (๗)  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

หัวหน้ำงำนทะเบียน  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) ท าหนา้ท่ีนายทะเบียน 
(๒) ศึกษา ติดตามความเคล่ือนไหว การเปล่ียนแปลงของหลกัสูตร ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใช้

หลกัสูตร และวธีิการจดัท าเอกสารท่ีเป็นหลกัฐานทางการศึกษา 



๑๘ 
 

 

(๓) จดัหาแบบพิมพต่์าง ๆ ท่ีใชใ้นงานทะเบียน 
(๔) รับผลการประเมินผลการสอบประจ าภาคท่ีผูบ้ริหารวทิยาลยัพิจารณาเห็นชอบแลว้บนัทึกลงใน

ระเบียนแสดงผลการเรียนประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษา (ปพ. ๑ ปวช., รบ.๑ ปวส.) 
(๕) ตรวจสอบความถูกตอ้งของเลขประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษา รหสัวชิา ช่ือรายวชิา และผลการเรียน

ท่ีบนัทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียนประจ าตวันกัเรียน นกัศึกษา (ปพ.๑ ปวช., รบ. ๑ ปวส.) 
(๖) รายงานผลการเรียนของนกัเรียน นกัศึกษา ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบทุกภาคเรียน 
(๗) จดัท าและตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบรายงานผลการเรียนของผูท่ี้ส าเร็จการศึกษา รวมทั้ง

รายงาน GPA ของนกัเรียนท่ีจบหลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ เพื่อรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา 
(๘) ใหบ้ริการเก่ียวกบัการออกหลกัฐานการศึกษา เช่น ส าเนาระเบียบแสดงผลการเรียนประจ าตวั

นกัเรียนใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองสภาพการเป็นนกัเรียน เป็นตน้ 
(๙)  ด าเนินการเก่ียวกบัการออกประกาศนียบตัร 
(๑๐)ดูแล เก็บรักษา หลกัฐานการศึกษาของนกัเรียน นกัศึกษา ทั้งหมดในวทิยาลยั 
(๑๑)จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลสถิตการเขา้เรียนของนกัเรียน นกัศึกษาเพื่อจดัท าเอกสารและจดัส่งขอ้มูล 
       งานดา้นเงินอุดหนุน (PVIS) ตามระเบียบของ  ส านกับริหารการอาชีวศึกษาเอกชน 
(๑๒)จดัท าโปรแกรม PVIS และรวบรวมสถิต นกัเรียนและนกัศึกษาเพื่อรายงานจ านวนนกัเรียนรับเงิน 
         อุดหนุนประจ าเดือน 
(๑๓)รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของฝ่ายทะเบียนประสานขอ้มูลกบัหน่วยงานประกนัคุณภาพ 
        หลกั 

    (๑๔)การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยัฝ่ายทะเบียนใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั 
  (๑๕)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูบ้ริหารมอบหมาย 
งำนระบบ PVIS รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑) จดัท าเอกสารและจดัส่งขอ้มูลงานดา้นเงินอุดหนุน(PVIS)ส่วนของครูบุคลากรตามระเบียบของ 
      ส านกับริหารการอาชีวศึกษาเอกชน 
(๒) จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลสถิตการเขา้เรียนของนกัเรียน นกัศึกษาเพื่อจดัท าเอกสารและจดัส่งขอ้มูล 
      งานดา้นเงินอุดหนุน(PVIS) ตามระเบียบของ ส านกับริหารการอาชีวศึกษาเอกชน 
(๓) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายใน และภายนอก 
(๔) จดัท าเอกสารตามระเบียบส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายใน และภายนอก 
(๕) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

งำนฝึกงำน รับผดิชอบหน้ำที่ดังนี ้  
 (๑)  เขียนโครงการการฝึกงานของนกัเรียนนกัศึกษาระดบัชั้น ปวช. ปีท่ี ๓ และ ปวส. ปีท่ี ๒ 
 (๒) สรุปจ านวนนกัเรียนนกัศึกษาท่ีเขา้รับการฝึกงาน 
 (๓)  ก าหนดให้นกัเรียนนกัศึกษาลงช่ือสถานท่ีฝึกงานเป็นรายบุคคล 



๑๙ 
 

 

 (๔) จดัท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์การฝึกงานของนกัเรียนนกัศึกษา 
(๕) นกัเรียนนกัศึกษาติดต่อรับหนงัสือขอความอนุเคราะห์การฝึกงานและน าหนงัสือไปยืน่  ณ  
        สถานท่ีฝึกงานดว้ยตนเอง 
(๖) ส่วนงานบริการฝึกงานฯ รับหนงัสือตอบรับการฝึกงานจากหน่วยงานต่าง ๆ และน าใส่แฟ้มแยก 
      ตามชั้นเรียน 

 (๗) จดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการฝึกงาน 
 (๘) สั่งซ้ือวสัดุ อุปกรณ์ส้ินเปลืองเพื่อใชใ้นงานฝึกงาน 
 (๙) สั่งท าซองจดหมาย / ซองเอกสาร / ใบรับรองผลการฝึกงาน 
             (๑๐) จดัประชุมนกัเรียนนกัศึกษาท่ีจะเขา้รับการฝึกงาน 

(๑๑) รวบรวมขอ้มูลส าคญัของสถานประกอบการ / หน่วยงานและแผนผงัแสดงท่ีตั้งของสถานท่ี 
         ฝึกงาน เพื่อใชใ้นการวางแผนติดตามนิเทศนกัเรียนนกัศึกษาฝึกงานต่อไป 
(๑๒) แจกเอกสารเพื่อใหน้กัเรียนนกัศึกษา กรอกรายละเอียดตามแบบและส่งตามเวลาท่ีก าหนด 
(๑๓) ด าเนินการแยกเอกสารเป็นชั้นเรียน  เพื่อใหค้รูท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้งความชดัเจน 
         ร่วมกบันกัเรียนนกัศึกษาอีกคร้ัง 

 (๑๔) ด าเนินการจดัท าหนงัสือส่งตวันกัเรียนนกัศึกษาเขา้รับการฝึกงาน 
 (๑๕) ด าเนินการจดัท าเอกสารการฝึกงานของนกัเรียนนกัศึกษา  

(๑๖) ออกแบบและตรวจสอบความถูกตอ้งเหมาะสม  ของเอกสารการฝึกงานของนกัเรียน นกัศึกษา 
 (๑๗) สั่งส าเนาเอกสารทั้งหมดท่ีงานพสัดุของวทิยาลยั 
 (๑๘) เขา้เล่มเอกสารการฝึกงาน  ตามจ านวนนกัเรียนนกัศึกษาฝึกงานทั้งหมด 

(๑๙) ด าเนินการจดัเตรียมซองลบัเฉพาะ  ซ่ึงภายในบรรจุแบบประเมินผลส าหรับสถานประกอบการ/ 
        หน่วยงานและใบรับรองผลการฝึกงาน 
(๒๐) การประชุมงานฝึกงาน ในการก าหนดหลกัเกณฑแ์ละการสร้างเคร่ืองมือในการวดัและ 
          ประเมินผลการฝึกงาน 

 (๒๑) ก าหนดการปฐมนิเทศนกัเรียนนกัศึกษาฝึกงานประจ าปีการศึกษา  
 (๒๒) ส่งตวันกัเรียนนกัศึกษาเขา้รับการฝึกงานตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 (๒๓) ออกตรวจติดตามนิเทศนกัเรียนนกัศึกษาฝึกงานร่วมกบัแผนกวชิา 
 (๒๔) ก าหนดค่าใชจ่้ายในการออกตรวจติดตามนิเทศการฝึกงาน 
 (๒๕) ประชุมวางแผนในการออกตรวจติดตามนิเทศการฝึกงาน 
 (๒๖) การปัจฉิมนิเทศสรุปผลการฝึกงานประจ าปีการศึกษา 
 (๒๗) ติดตามเร่ืองการช าระค่าธรรมเนียมการเรียนของนกัเรียนนกัศึกษาท่ีจะออกฝึกงาน 
 (๒๘) ประเมินผลการฝึกงานของนกัเรียนนกัศึกษาประจ าปีการศึกษา 
 (๒๙) จดัท าสรุปและรายงานผลการฝึกงานประจ าปีการศึกษา 
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 (๓๐) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 
 (๓๑) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั         
ข้อ ๒๘ รองผู้อ ำนวยกำร ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร ปฏิบัติหน้ำที ่และก ำกบัดูแลงำนดังนี้ 

(๑) ท าหนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปตามแผนภูมิ 
(๒) จดัท าแผนการปฏิบติังานของฝ่ายบริหารทัว่ไปใหเ้ป็นไปตามแผนการบริหารงานของ 

วทิยาลยั 
(๓) ด าเนินการดา้นงานเอกสารโครงการเรียนฟรี ๑๕ ปีอยา่งมีคุณภาพ 
(๔)  จดัระบบควบคุมงานสารบรรณและความเรียบร้อยของหนงัสือเอกสารให้เป็นไปตาม 
        ระเบียบ  แบบแผนของงานสารบรรณ       
(๕) ใหค้  าปรึกษา นิเทศ แก่บุคลากรท่ีสังกดัฝ่ายบริหารทัว่ไป 

              (๖) พิจารณาเสนอความดี  ความชอบ  ของครูและบุคลากรในสายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา 
(๗) ก ากบั ติดตามในสายงานตรงและปฏิบติังานอ่ืนท่ี วทิยาลยัมอบหมาย 
(๘) รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของงานฝ่ายบริหารทัว่ไปประสานขอ้มูลกบัหน่วยงาน 

ประกนัคุณภาพหลกั 

(๙) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยั งานฝ่ายบริหารทัว่ไปใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบั 
       หน่วยงานหลกั 
(๑๐)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูบ้ริหารมอบหมาย 

งำนธุรกำรและสำรบรรณ รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) รับ – ส่งหนงัสือในระบบ E -Office บนัทึก ยอ่เร่ือง สรุปความคิดเห็นและน าเสนอผูบ้ริหาร ตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 
(๒) แยกประเภทของหนงัสือ เอกสาร และน าเสนอหนงัสือ ต่อผูรั้บใบอนุญาตและผูอ้  านวยการ 

เพื่อลงนาม หรือสั่งการ 
(๓) งานร่างและพิมพโ์ตต้อบหนงัสือราชการ 
(๔) การจดัท าหนงัสือเชิญประชุม การจดัเตรียมเอกสารในการประชุม การบนัทึกการประชุม และ

จดัท ารายงานการประชุม 
(๕) ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ภายในวทิยาลยั 
(๖) ติดตามเร่ืองท่ีน าเสนอผูอ้  านวยการ เพื่อลงนาม หรือสั่งการ 
(๗) จดัเก็บเอกสารใบอนุญาตและทะเบียนประวติัวทิยาลยั และผูรั้บใบอนุญาต ผูอ้  านวยการ ตลอดจน

คดัลอกรายการไวอ้า้งอิง 
(๘) งานจดัท าเอกสารการเพื่อบรรจุแต่งตั้งและถอดถอน ครูและบุคลากร 
(๙) จดัท าเอกสารเบิกค่ารักษาพยาบาลของครูและบุคลากร 
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(๑๐)การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานฝ่ายบริหารทัว่ไปใหส้มบูรณ์โดยประสานกบั 
       หน่วยงานหลกั 
(๑๑)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

งำนประชำสัมพนัธ์ภำยในวิทยำลยั รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ภายในวทิยาลยัและภายนอกในการประชาสัมพนัธ์ 
(๒) ปฏิบติังานเก่ียวการจดัพิมพค์  าสั่ง งานพิมพเ์อกสารต่างๆงานแจง้เวยีนหนงัสือราชการ ค าสั่ง 

ประกาศ ใหห้น่วยงานและผูเ้ก่ียวขอ้งรับทราบเพื่อถือปฏิบติั 
(๓) ลงเลขรับ ส่งหนงัสือ ภายใน ภายนอก และจดัเก็บเอกสารตลอดจนคดัลอกรายการไวอ้า้งอิง 
(๔) จดัท าทะเบียนประวติัอบรมและ ผลงาน ผูบ้ริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อน าเขา้

ระบบงานสารสนเทศของวทิยาลยั และระบบ PVIS ส่วนของครู บุคลากร ให้เป็นปัจุปัน 
(๕) ตรวจสอบจดัเก็บสถิติการลงเวลามาปฏิบติังานของผูบ้ริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อ

น าเขา้ระบบงานสารสนเทศของวทิยาลยั ใหเ้ป็นปัจุปัน 
(๖) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยั งานฝ่ายบริหารทัว่ไปใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบั

หน่วยงานหลกั 
(๗) งานขอข้ึนทะเบียนและต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครูและบุคลากร และงานขอใบอนุญาต

ท างานของครูและบุคลากรต่างชาติ 
(๘) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ี วทิยาลยัมอบหมาย 

หัวหน้ำงำนบุคลำกร รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑) จดัอตัราก าลงับุคลากรตามแผนงานของวทิยาลยัใหไ้ดส้ัดส่วนกบังาน 

(๒) เสนอการท าแผนอตัราก าลงั  แผนพฒันาบุคลากร แผนการใชบุ้คลากร 

(๓) รวบรวมขอ้มูลพื้นฐานของบุคลากรใหเ้ป็นปัจจุบนัและจดัท าและต่อใบประกอบวชิาชีพครู 

(๔) จดัท า ท าเนียบผูบ้ริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษาใหเ้ป็นปัจจุบนั 

(๕) ก าหนดวธีิการปฏิบติังานในการบริหารและการพฒันาบุคลากรตาม แผนงานของวทิยาลยัและ  

      ประเมินผล การปฏิบติังานของบุคลากรในรอบปี 

(๖) สอบสวน พิจารณา ขอ้กล่าวหา  ร้องทุกของบุคลากรในวทิยาลยั ตามระเบียบหมวด ๖ขอ้ ๗๐  

      และด าเนินการตามระเบียบหมวด ๖ ขอ้ ๗๑โดยน าเร่ืองเสนอเขา้คณะกรรมการบริหารวทิยาลยัเพื่อ 

      ตดัสิน  

(๗) สรรหาคดัเลือก ครูและบุคลากรเพือ่บรรจุเป็นครูและบุคลากร ใหเ้ป็นไปตามแผนงานของวทิยาลยั   

(๘) เสนอแนะการจดัสวสัดิการบ ารุงขวญัของครูและบุคลากรต่อผูบ้ริหาร   

(๙) ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ  และจดัท าแผนบริหารงานบุคลากรของวทิยาลยั 
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(๑๐) ดูแลความประพฤติของครูและบุคลากรต่าง ๆ ในวทิยาลยั  และเสนอความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชา 

(๑๑) ตรวจติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานของวทิยาลยั 

หัวหน้ำงำนบริหำรงบประมำณ รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) ควบคุมการเบิกจ่าย การเงินและการบญัชีร่วมกบัฝ่ายแผนงานและความร่วมมือให้เป็นไปตาม 
      ระเบียบแบบแผนของวทิยาลยั 
(๒) จดัท างบบญัชีรายรับ รายจ่าย งบดุล งบรายได ้ค่าใชจ่้ายทุกส้ินปีการศึกษา 
(๓) ควบคุมดูแลและจดัซ้ือ จดัหา เบิกจ่าย จดัท าทะเบียนวสัดุ ครุภณัฑ ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
(๔) ควบคุมและดูแล จดัหา จดัจ าหน่าย เคร่ืองแบบ หนงัสือแบบเรียนและอุปกรณ์การศึกษา 
(๕) ควบคุมและดูแล (PVIS) ส่วนของครู บุคลากร  
(๖) ควบคุมและดูแลสวสัดิการของบุคลากรวทิยาลยั 
(๗) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

งำนบัญชี รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) บริหารงานบญัชี โดยจดัท าบญัชีการเงินตามระเบียบท่ีก าหนดใหเ้ป็นปัจจุบนั อยา่งเรียบร้อย 
(๒) ท างบทดลอง งบดุล งบก าไร ขาดทุนและสามารถแสดงสถานะทางการเงินของวทิยาลยั ตาม    
       กฎหมายก าหนด 
(๓) ประสานงานกบังานการเงิน เพื่อให้หลกัฐานทางการบญัชีถูกตอ้งและตรงกนั 
(๔) เสนอรายงานงบบญัชีส่งผูอ้  านวยการรับทราบ  ตรวจสอบโดยหวัหนา้งานบริหารงบประมาณ  
(๕) เก็บรักษาเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบังานบญัชีไวอ้ยา่งมีระบบ และสามารถท่ีจะตรวจสอบไดโ้ดยง่าย 
(๖) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ี วทิยาลยัมอบหมาย 
(๗) ควบคุมและดูแล (PVIS) ส่วนของครู บุคลากร 
(๘) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยั งานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั         

งำนกำรเงิน รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) บริหารงานการเงินตามแผนงานและ วตัถุประสงคต์ามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
(๒) ก าหนดวธีิด าเนินงานในงานการเงิน 
(๓) การรับจ่ายเก็บรวบรวมหลกัฐานในการจ่ายเงิน 
(๔) ส่งรายงานการเงินเพื่อลงบญัชี    
(๕) น าเงินส่งงานบญัชี เพื่อน าฝากธนาคาร 
(๖) งานประกนัสังคม 
(๗) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ี วทิยาลยัมอบหมาย 
(๘) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั        
  



๒๓ 
 

 

งำนพสัดุและจัดซ้ือ  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) ประสานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ของวทิยาลยัเพื่อจดัหา จดัซ้ือ วสัดุ ครุภณัฑ ์ใหเ้พียงพอและเหมาะสม 
(๒) บ ารุง รักษา วสัดุ ครุภณัฑ ์ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน 
(๓) จดัท าทะเบียนอุปกรณ์   ครุภณัฑแ์ละวสัดุต่าง ๆ ใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยมีเอกสารคู่มือแนะน า 

                    การใช ้ และควรประเมินสภาพการใชเ้ป็นประจ า  
(๔) จดัใหมี้ท่ีจดัเก็บวสัดุกลาง เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
(๕) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ี วทิยาลยัมอบหมาย 
(๖) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั         

งำนสหกำรและร้ำนค้ำของวิทยำลยั รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) จดัหนงัสือเรียนฟรี  เคร่ืองแบบนกัเรียน  และอุปกรณ์การเรียน ใหน้กัเรียนระดบั 

                    ประกาศนียบตัรวชิาชีพ ตามนโยบายเรียนฟรี๑๕  ปี หรือตามกฎหมายก าหนด 
(๒) จ าหน่ายหนงัสือเรียนระดบั ประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง  เคร่ืองแบบนกัศึกษาเคร่ืองหมาย   

                     ตามระเบียบของวทิยาลยัในราคายติุธรรม 
(๓)  ส่งรายรับใหง้านการเงินของวทิยาลยั 
(๔) จดัท าบญัชีการเงิน  รายการรับเงินและรายการจ่ายเงิน น าเสนอหวัหนา้งานใหเ้ป็นปัจจุบนั 
(๕) จดัเวลาจ าหน่ายตามระเบียบของวทิยาลยั  
(๖) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑)  ด าเนินการดา้นเงินกูใ้หถู้กตอ้งตามระเบียบเอกสารของทางราชการและเป็นปัจจุบนั 
(๒) ท าบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเงินกูใ้หช้ดัเจน ถูกตอ้งตามระเบียบและเป็นปัจจุบนั 
(๓) ประสานงาน ติดต่อ ดา้นงานเงินกูก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
(๔) แจง้ใหผู้ป้กครอง นกัเรียนนกัศึกษาใหรั้บรู้เก่ียวกบัประโยชน์และการช าระหน้ีเป็นเอกสาร 
      ท่ีตรวจสอบได ้
(๕) ก าหนดวนัและเวลา ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเงินกูใ้หช้ดัเจน และติดประกาศใหรั้บรู้โดยทัว่ 
(๖) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

หัวหน้ำงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและศูนย์ข้อมูลระบบสำรสนเทศของวทิยำลยั รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) จดัท าแผนงานการปฏิบติังานสารสนเทศร่วมกบัวทิยาลยั 

 (๒) รายงานผลและประเมินการเขา้ใชร้ะบบสารสนเทศภายในวทิยาลยัของบุคลากรทั้งระบบ 
 (๓) ประสานความร่วมมือกบัองคก์รภาครัฐและเอกชน เพื่อพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

(๔) ดูแลเวบ็ไซตว์ทิยาลยัเผยและแพร่ข่าวสารงานประชาสัมพนัธ์ใหเ้ป็นปัจุปัน 
(๕) เป็นศูนยก์ลางในการรวบรวม และเผยแพร่ภาพกิจกรรม ขอ้มูลสารสนเทศต่างๆภายในวทิยาลยั 
(๖) พฒันาระบบงานห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์วทิยาลยั 



๒๔ 
 

 

(๗) พฒันางานท าบตัรประจ าตวัครู และบตัรประจ าตวันกัศึกษา 
(๘) ดูแลและพฒันาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบ Server ระบบ Software & Hardware Computer  
       วทิยาลยั 
 (๙) ดูแลซ่อมบ ารุงและพฒันาระบบกลอ้ง CCTV วทิยาลยั ใหมี้ประสิทธิภาพ 
(๑๐)จดัการระบบและซ่อมบ ารุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์วทิยาลยั ใหมี้ประสิทธิภาพ 
(๑๑)ดูแลใหบ้ริการและซ่อมบ ารุงสัญญาณ Internet กบับุคลากรนกัเรียนนกัศึกษา ภายในวทิยาลยั 
(๑๒)ใหก้ารสนบัสนุนและบริการในทุกหน่วยงานของวทิยาลยั 

ข้อ ๒๙ รองผู้อ ำนวยกำร ฝ่ำยพฒันำกจิกำรนักเรียน นักศึกษำ  ปฏิบัติหน้ำที ่และก ำกบัดูแลงำนดังนี้ 
(๑) ท าหนา้ท่ีฝ่ายส่งเสริมสนบัสนุนของวทิยาลยั 
(๒) วางแผนการใหบ้ริการ ควบคุมแกปั้ญหา การจดับริการดา้นต่าง ๆ และกิจกรรมของวทิยาลยั 
(๓) ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และด าเนินการเพื่ออ านวยความสะดวกใหก้บัทุกฝ่ายงาน 
(๔) ติดตามดูแลดา้นงานอาคารสถานท่ี ใหเ้ป็นไปตามแผนงานท่ีก าหนด 
(๕) จดัใหมี้โครงการพฒันา รักษา ความสะอาด และอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานอาคารสถานท่ี 
(๖) ควบคุมงานดา้นพฒันาวินยั ทั้งน้ีใหเ้ป็นไปตามระเบียบของวทิยาลยัอยา่งเคร่งครัด 
(๗) น าเสนองานดา้นพฒันาวนิยัตามล าดบัขั้น เพื่อด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบวทิยาลยั 
(๘) จดัท าป้ายนิเทศ  เอกสารเผยแพร่ความรู้ฝ่ายกิจการนกัเรียนนกัศึกษา 
(๙) จดักิจกรรมปลูกฝังและส่งเสริมศีลธรรม จริยธรรมและค่านิยมท่ีดีงาม 
(๑๐)จดักิจกรรมกีฬาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 (๑๑)จดักิจกรรมปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนกัเรียนนกัศึกษา 
(๑๒)ก ากบัดูแลกิจกรรมรักษาดินแดน 
(๑๓)ส่งเสริมกิจกรรมต่าง ๆ ในวทิยาลยั 
(๑๔)สร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งครูในวทิยาลยั ครูกบันกัเรียนนกัศึกษาผูป้กครองและชุมชน 
(๑๕)ก ากบัดูแลระบบการส่ือสารภายในวทิยาลยั 
(๑๖)ส่งและรับข่าวสารความคิดเห็น เผยแพร่การปฏิบติังานของวทิยาลยัโดยใชส่ื้อต่าง ๆ  
(๑๗)ติดตามงาน  ประเมินผลงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริการ 
(๑๘)รวบรวมขอ้มูลงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริการเพื่อจดัท าสารสนเทศ 
(๑๙)ร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งจดับริการในการตอ้นรับผูม้าเยีย่มเยอืนและใหก้ารดูแลไดทุ้กเวลา 
(๒๐)พิจารณาเสนอความดี  ความชอบ  ของครูและบุคลากรในสายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา 
(๒๑)ก ากบั ติดตามในสายงานตรงและปฏิบติังานอ่ืนท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 
(๒๒)รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของงานฝ่ายส่งเสริมสนบัสนุน  ประสานขอ้มูลกบัหน่วยงาน 

 ประกนัคุณภาพหลกั 

 



๒๕ 
 

 

(๒๓)การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานฝ่ายส่งเสริมสนบัสนุน  ใหส้มบูรณ์ โดยประสาน  
         กบัหน่วยงานหลกั 

              (๒๔) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 
หัวหน้ำงำนพฒันำวนัิย รับผิดชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑) ดูแลอบรมให้นกัเรียนนกัศึกษาปฏิบติัตวัอยูใ่นระเบียบของวทิยาลยั 
(๒) เดินตรวจตามอาคารสถานท่ีภายในและภายนอกวทิยาลยัเพื่อดูแลพฤติกรรมนกัเรียนนกัศึกษา 
(๓) อบรมนกัเรียนนกัศึกษาเร่ืองศีลธรรม จรรยา มารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยมและ

วฒันธรรม 
(๔) ปกครองดูแลใหค้วามอบอุ่นและความปลอดภยัแก่นกัเรียนนกัศึกษาขณะอยูใ่นวทิยาลยั 
(๕) ประสานงานกบัครูท่ีปรึกษา  ครูผูส้อนและหวัหนา้สาขาวิชา  ในดา้นความประพฤติของนกัเรียน

นกัศึกษา  
(๖) ติดตามนกัเรียนนกัศึกษา  ท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม  เพื่อปรับปรุงงานดา้นการปกครองใหมี้

ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
(๗) วางแผนและจดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบันกัเรียน นกัศึกษากระท าความผดิใหเ้ป็น

ปัจจุบนัเพื่อป้องกนั แกปั้ญหาและน าไปใช ้   
(๘) ประสานงานกบัผูป้กครองและร่วมกนัแกปั้ญหาของนกัเรียนนกัศึกษา 
(๙) รักษาความปลอดภยัในชีวิตทรัพยสิ์นของนกัเรียนนกัศึกษาและบุคลากรทุกคนในวทิยาลยั 
(๑๐)งานดูแลเวรประจ าวนั 

 (๑๑)ติดตาม ประสานงาน ประเมินผลบุคลากรเก่ียวกบังานปกครองและ งานเวรประจ าวนั 
 (๑๒)ตรวจสมุดบนัทึกการอยูเ่วรและ การปฏิบติังาน  เสนอผูอ้  านวยการทุกวนั 
 (๑๓)ดูแลการแต่งกายของนกัเรียนนกัศึกษา  ใหเ้รียบร้อยถูกตอ้งตามระเบียบของวทิยาลยั 
 (๑๔)จดัให้นกัเรียนนกัศึกษาเขา้แถวอยา่งเป็นระเบียบหนา้เสาธงเวลาเชา้  เพื่อเชิญธงชาติและ 
                     สวดมนตด์ าเนินไปอยา่งเรียบร้อยสวยงาม 

(๑๕)ติดต่อผูป้กครอง ติดตามนกัเรียนนกัศึกษา เม่ือพบปัญหาทุกคร้ังแมว้า่จะเป็นปัญหาเล็กนอ้ย 
 (๑๖)ควบคุมดูแลและ ช่วยเหลือกิจกรรมสภานกัเรียนนกัศึกษา 
 (๑๗)ประสานงานกบัสถาบนัเครือข่ายเพื่อให้เกิดความเขา้ใจท่ีตรงกนั 
 (๑๘)ใหค้วามร่วมมือกบัเจา้หนา้ท่ีของรัฐเพื่อร่วมกนัแกปั้ญหา 

(๑๙)รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของงานพฒันาวนิยัประสานขอ้มูลกบัหน่วยงาน 

ประกนัคุณภาพหลกั 

             (๒๐)การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานพฒันาวินยัใหส้มบูรณ์โดยประสานกบัหน่วยงาน 
                     หลกั 
            (๒๑)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 



๒๖ 
 

 

หัวหน้ำงำนกจิกรรม รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและ เอกชนของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน 

สัมพนัธ์ชุมชน 
              (๒) ส่งเสริมใหมี้สภานกัเรียนนกัศึกษา 
              (๓) สนบัสนุนสภานกัเรียนนกัศึกษาด าเนินการดา้นกิจกรรมของวทิยาลยั 
              (๔) จดัตั้งและบริหารงาน องคก์ารนกัวชิาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย 
              (๕) ประชาสัมพนัธ์แผนงานบริการของวทิยาลยัแก่ชุมชน 
              (๖) จดัการเรียนการสอนวชิาลูกเสือใหก้บันกัเรียนนกัศึกษาของวทิยาลยั 
              (๗) ประเมินผลงานบริการชุมชนในรอบปี 
              (๘) รวบรวมขอ้มูลของชุมชนรอบวทิยาลยัและจงัหวดั 
              (๙) รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของงานกิจกรรมประสานขอ้มูลกบัหน่วยงาน 

ประกนัคุณภาพหลกั 

   (๑๐) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานกิจกรรม ใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบั 

           หน่วยงานหลกั 

(๑๑) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

หัวหน้ำงำนบริกำรอำคำรสถำนที ่รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานท่ีของวทิยาลยั 
(๒) จดัท าแผนงานการซ่อมบ ารุงอาคาร และส่ิงอ านวยความสะดวกดา้นสาธารณูปโภค 
(๓) จดัท าประวติัการซ่อมบ ารุง อาคาร แอร์  และส่ิงอ านวยความสะดวกดา้นสาธารณูปโภค 
(๔) จดับริเวณวทิยาลยัใหเ้หมาะสม เป็นบรรยากาศของสถานศึกษา  พร้อมทั้งควบคุมดูแลรักษา 

ใหส้ะอาดสวยงามอยูเ่สมอ 
(๕) รณรงคแ์ละใหทุ้กคนภายในวทิยาลยัมีส่วนร่วมในการรักษาตน้ไม ้ภายในวทิยาลยั 
(๖) จดัท าค าขวญัท่ีเป็นคติเตือนใจภายในบริเวณวทิยาลยั 
(๗) ควบคุมดูแล งานซ่อมบ ารุงของวทิยาลยั นกัการภารโรงของวทิยาลยั ใหป้ฏิบติังานและสนบัสนุน

อ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานต่าง ๆ ในวทิยาลยัและชุมชนในดา้นอาคารสถานท่ี 
(๘) ดูแลความสะอาด   ความเรียบร้อยของโรงอาหาร 
(๙) ตรวจสอบการใหบ้ริการน ้าด่ืมท่ีสะอาดเพียงพอต่อความตอ้งการของนกัเรียนนกัศึกษา 
(๑๐)จดัท าแผนผงัอาคารเรียน และจดัท าแผนการซ่อมบ ารุง วสัดุ ครุภณัฑ ์ของวทิยาลยัใหใ้ชก้ารได ้ 
        ตลอดเวลา พร้อมทั้งสรุปผลการด าเนินทุก ภาคเรียนโดยขอความร่วมมือกบัฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง
(๑๑)ประสานงานกบัฝ่ายอ่ืน ๆ เพื่อบริการดา้นงานจดัเล้ียงและใหบ้ริการดา้นอาคารสถานท่ี 
(๑๒)ประสานงานกบัฝ่ายอ่ืน ๆเพื่อจดัท าแผนการประหยดัพลงังาน 
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(๑๓)ท านุ บ ารุง ครุภณัฑ์และตรวจสอบใหเ้ป็นปัจจุบนั 
(๑๔)รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของงานบริการ ประสานขอ้มูลกบัหน่วยงานประกนัคุณภาพ 

(๑๕)การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานบริการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั 

(๑๖)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 
งำนโรงอำหำร รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑)  จดัใหมี้อาหารท่ีสะอาดถูกอนามยัจ าหน่ายอยา่งเพียงพอกบัจ านวนนกัเรียนนกัศึกษา 
(๒)  จดัจ าหน่ายอาหารในราคาท่ีก าหนดและมีคุณค่าทางโภชนาการครบถว้น 
(๓)  ผูจ้  าหน่ายอาหารตอ้งอยูใ่นระเบียบของวทิยาลยั 
(๔)  จดัใหมี้การท าความสะอาดโรงอาหารทุกวนั 
(๕)  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

งำนยำนพำหนะ  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

        (๑) อนุมติัและลงนามอนุญาตการให้รถวทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา  และพนกังานขบั  

                    ยานพาหนะวทิยาลยั ไปปฏิบติังาน 

(๒) เป็นผูพ้ิจารณาจดัรถ และพนกังานขบัยานพาหนะวทิยาลยั ไปปฏิบติังานตามค าสั่งการ หรือใบขอ 

      อนุญาตใชร้ถยนต ์เพื่อปฏิบติังานท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้จากผูบ้ริหารวทิยาลยั  

(๓) เป็นกรรมการจดัซ้ือ  จดัจา้ง ในงานยานพาหนะเพื่อด าเนินการเสนอขอสั่งซ้ือ  สั่งจา้ง  ต่อ 

       ผูอ้  านวยการ โดยบริหารจดัการ  จากงบประมาณของฝ่ายยานพาหนะ 

(๔) ลงนามในค าสั่งและประกาศ ท่ีเป็นภารกิจในงานยานพาหนะโดยไม่ขดัหรือแยง้กบัค าสั่ง ประกาศ 

      นโยบายของวทิยาลยั 

(๕) พิจารณาใหค้วามเห็นประกอบการลาของพนกังานขบัยานพาหนะ เสนอรองผูอ้  านวยการฝ่าย 

      ส่งเสริมและสนบัสนุน 

         (๖) พิจารณาใหค้วามเห็นประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ เพื่อเล่ือนขั้นเงินเดือนและลงโทษ 
                    พนกังานขบัยานพาหนะเสนอรองผูอ้  านวยการฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุน 
         (๗) จดัท าทะเบียนพสัดุ  ครุภณัฑ ์ ควบคุมการใชแ้ละตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงอยา่งสม ่าเสมอ  พร้อมทั้ง  
                    ใหร้ายงานประจ าปี 
         (๘) จดัท ารายงานสรุปการใชร้ถยนตแ์ต่ละคนั การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษา ปีละ ๒ คร้ังโดย 
                    ก าหนดใหมี้พนกังานขบัยานพาหนะรับผิดชอบประจ ารถแต่ละคนัอยา่งชดัเจน 
         (๙) ควบคุม ดูแลรักษา พฒันาบริเวณพื้นท่ีในเขตรับผิดชอบใหส้ะอาด สวยงาม เป็นระเบียบ ไม่ส่งผล 
                    กระทบกบัหน่วยงานอ่ืน พร้อมทั้งควบคุมการใชเ้ช้ือเพลิงของรถยนต ์การใชไ้ฟฟ้า สาธารณูปโภค  
                    อ่ืนใหป้ระหยดั 
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      (๑๐)ควบคุม ดูแลการปฏิบติัหนา้ท่ีของพนกังานขบัยานพาหนะทั้งในเวลาปฏิบติังานปกติ และการจดั 
       การศึกษาภาคพิเศษรวมทั้งการไปปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามค าสั่งวทิยาลยั 

        (๑๑)เสนอความคิดเห็น จดัท า แผนงาน/โครงการ  เพื่อพฒันางานของฝ่ายยานพาหนะใหเ้พิ่ม 
                     ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเสนอรองผูอ้  านวยการฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนอยา่งต่อเน่ือง 
พนักงำนขับยำนพำหนะ รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
         (๑) บริการขบัรถยนตไ์ปปฏิบติังานตามค าสั่งของผูบ้ริหารวทิยาลยั หรือตามท่ีไดรั้บการมอบหมาย 
         (๒) บ ารุงรักษารถยนตโ์ดยการตรวจสอบสภาพเคร่ืองยนต ์ ตรวจเช็คน ้ามนัเคร่ือง  ตรวจเช็คระดบัน ้า 
                    ในหมอ้น ้า    ตรวจเช็คน ้ามนัเบรก-ครัช  ตรวจเช็คระบบไฟเล้ียว ไฟเบรก ไฟส่องสวา่งไฟหนา้  
                    ไฟหร่ี  ตรวจเช็คลมยาง   ตรวจเช็คน ้ากลัน่แบตเตอร่ี    ตรวจเช็คกรองอากาศ   เคร่ืองปรับอากาศ 
                    ถา้เกิดความเสียหายใหท้ าเอกสารแจง้ท่ีหวัหนา้ฝ่ายยานพาหนะเพื่อขอด าเนินการซ่อม  ให้อยูใ่น        
                    ความพร้อมท่ีจะใชง้านบริการไดต้ลอดเวลา(ในกรณีการเบิกน ้ามนัเช้ือเพลิงใหพ้นกังานขบั 
                    ยานพาหนะเป็นผูท้  าการเบิกโดยเขียนเอกสารการขอใชร้ถแลว้น าไปใหผู้ท่ี้ขอใชร้ถลงนามและ               
                    น าไปใหห้วัหนา้ยานพาหนะค านวณค่าใชจ่้ายและลงนามแลว้น าเอกสารไปเบิกเงินค่าน ้ามนั  
                    เช้ือเพลิงท่ีฝ่ายการเงิน) 
         (๓) รักษาความสะอาดตวัรถ  ทั้งภายในและภายนอกรถ ประจ าอยูทุ่กคนัตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   ให้ 
                    พร้อมท่ีจะใหบ้ริการไดท้นัที 
         (๔) หา้มน ายานพาหนะของวิทยาลยัไปจอดท่ีบา้นพกัส่วนตวั หรือน ายานพาหนะไปใชโ้ดยไม่ไดรั้บ 
                    อนุญาต  
         (๕) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 
         (๖) วนัท างานเร่ิมตั้งแต่วนัจนัทร์ ถึงวนัเสาร์ 
         (๗) วนัหยดุประจ าสัปดาห์หยดุเตม็ ๑ วนั 
งำนรักษำดินแดน รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑) ด าเนินการเร่ืองการเรียน การฝึกของนกัศึกษาวชิาทหาร 
(๒) ด าเนินการยกเวน้ ผอ่นผนัการเกณฑท์หาร ตลอดจนจ าหน่ายนกัเรียนนกัศึกษาพน้สภาพจากบญัชี

ขอผอ่นผนั 
(๓) ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
(๔) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

งำนพยำบำล รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) ส่งเสริมสนบัสนุนให้นกัเรียนนกัศึกษาและบุคลากรในวทิยาลยัมีสุขภาพอนามยัท่ีดีและสมบูรณ์ 

 (๒) ใหก้ารปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้แก่นกัเรียนนกัศึกษาและบุคลากรในวทิยาลยั 
 (๓) จดัหาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ ในการปฐมพยาบาล 
 (๔) เผยแพร่ความรู้ใหค้  าแนะน า  ในดา้นสุขภาพอนามยั การปฐมพยาบาล  การควบคุมโรค 
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ติดต่อและอ่ืน ๆ แก่นกัเรียนนกัศึกษา  ผูป้กครองและบุคลากรในวทิยาลยั 
(๕) ประสานงานและ ร่วมมือกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในการจดัตรวจสุขภาพของนกัเรียนนกัศึกษา  

การฉีดวคัซีนท่ีจ าเป็นและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในดา้นสุขภาพอนามยั 
 (๖) จดัท าบนัทึกขอ้มูลสุขภาพของนกัเรียนนกัศึกษา 

(๗) น านกัเรียนนกัศึกษาท่ีไดรั้บอุบติัเหตุหรือเจบ็ป่วย  ท่ีประเมินไดว้า่น่าจะเกิดอนัตรายไปรับ 
การรักษาจากแพทยแ์ละ ติดต่อผูป้กครองใหรั้บทราบ 

 (๘) จดัด าเนินการประกนัสุขภาพใหแ้ก่นกัเรียนนกัศึกษา 
 (๙) จดัท าแผนงาน โครงการและการประเมินผลงานพยาบาล 
 (๑๐)ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

งำนกล้อง CCTV รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) ดูภาพจากกลอ้ง CCTV วทิยาลยั 
(๒) บริการให้ความร่วมมือขอ้มูลภาพวงจรปิด CCTV กบัหน่วยงานภายใน และภายนอก 

หัวหน้ำงำนแนะแนวกำรศึกษำ,ประชำสัมพนัธ์ภำยนอกวิทยำลยั,รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
   (๑) จดัท าทะเบียนประวติังานแนะแนวและสถิตินกัเรียนนกัศึกษา 
   (๒) จดัทีมงานแนะแนวศึกษาภายในใหมี้ประสิทธิภาพ 
   (๓) ประสานโรงเรียน และวทิยาลยัต่าง ๆ  เพื่อแนะแนวศึกษาภายนอก 
   (๔) จดัทีมงานเพื่อแนะแนวศึกษาภายนอกใหค้รอบคลุม ตามแผนงาน 
   (๕) สรุปผลการแนะแนวภายในและภายนอก 
   (๖) จดัเก็บส ารวจขอ้มูลนกัศึกษาท่ีจบการศึกษาและน าขอ้มูลเขา้ระบบ AMS 
   (๗) บริการใหค้  าปรึกษาแก่นกัเรียนนกัศึกษา 
   (๘) บริการจดัวางตวันกัเรียนนกัศึกษาใหเ้หมาะสมตรงกบัความสามารถ ความตอ้งการความถนดัและ 
                        ความสนใจ 
   (๑๐) บริการติดตามและประเมินผลของงานแนะแนว 
   (๑๑) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 

  (๑๒) วางแผนการตลาดใหน้กัเรียนนกัศึกษาภายนอกมาเรียนท่ีวทิยาลยั 
   (๑๓) วางแผนการตลาดให้นกัเรียนนกัศึกษาภายใน (ปวช.๓) เรียนต่อเน่ืองกบัวทิยาลยั 

(๑๔) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั         
งำนผลติส่ือส่ิงพมิพ์ รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
  (๑) จดัท าเอกสารเพื่อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ผา่นทางส่ือโทรทศัน์ วทิย ุส่ือส่ิงพิมพ ์Social Media และ 
                       ส่ืออ่ืนๆทั้งภายในภายนอกวทิยาลยั  

(๒) เสริมสร้างสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งครู นกัเรียนนกัศึกษา ผูป้กครอง ชุมชน ดา้นงานส่ือสารและการ 
       ประชาสัมพนัธ์ 
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(๓) คดัเลือก กลัน่กรองขอ้มูลข่าวสารและเอกสาร อ่ืน ๆ  ท่ีเป็นประโยชน์ต่อวทิยาลยั บุคลากร       
       นกัเรียนนกัศึกษา และติดประกาศ เพื่อเผยแพร่ขอ้มูล 
 (๔) ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีวทิยาลยัมอบหมาย 
(๕) การใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานวชิาการใหส้มบูรณ์ โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั         

เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  
(๑) ดูแล ป้องกนั รักษา ทรัพยสิ์นของวทิยาลยัใหร้อดพน้จากการโจรกรรม อคัคีภยั และเหตุร้ายอ่ืนๆ 
(๒) ดูแล รักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณท่ีรับผดิชอบตลอด 24 ชัว่โมง 
(๓) ดูแล การผา่นเขา้-ออก ของบุคคลและยานพาหนะ 
(๔) ตรวจเช็คทรัพยสิ์นท่ีจะน าเขา้หรือส่งออกภายในบริเวณท่ีรับผดิชอบตามค าสั่งของผูว้า่จา้ง 
(๕) อ านวยความสะดวกการจราจร ทางเขา้-ออก และภายในบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
(๖) เปิด-ปิดประตูทางเขา้-ออก อาคารหรือสถานท่ีตามท่ีผูว้า่จา้งก าหนดให้ 
(๗) มีหนา้ท่ี เปิด-ปิดไฟฟ้า ตามเวลาท่ีผูว้า่จา้งก าหนดให้ 
(๘) ในยามวกิาล เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัจะตอ้งเดินตรวจตราตามจุดต่างๆ ภายในบริเวณ

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบทุก 1 ชัว่โมง 
(๙) เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั ตอ้งบนัทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวนัในการปฏิบติัหนา้ท่ี เพื่อ

รายงานเสนอต่อผูว้า่จา้งเป็นประจ าทุกวนั  
ข้อ ๓๐ รองผู้อ ำนวยกำร ฝ่ำยแผนงำนและควำมร่วมมือ   ปฏิบัติหน้ำที ่และก ำกบัดูแลงำนดงันี ้

(๑) ปฏิบติัหนา้ท่ีวางแผนพฒันางานของวทิยาลยัและสรุปประเมินแผนงานประจ าปี 
(๒) ตรวจสอบงานและโครงการต่าง ๆ ตามแผนงานประจ าปี 
(๓) ติดตามดูแลงานในโครงการต่าง ๆ ตามแผนงานของทุกฝ่ายในวทิยาลยั 
(๔) ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกวทิยาลยั 
(๕) จดัท าแผนยทุธศาสตร์ 3-5 ปี  ของวทิยาลยั 
(๖) จดัท าแผนปฏิบติังานประจ าปีของวทิยาลยั 
(๗) จดัท าแผนพฒันาศกัยภาพครูและบุคลากร 
(๘) จดัท าแผนและควบคุมการใชง้บประมาณวทิยาลยั 
(๙) ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของวทิยาลยัใหเ้ป็นไปตามแผนงานวทิยาลยั 
(๑๐)รวบรวมขอ้มูลงานประกนัคุณภาพของงานฝ่ายแผนและพฒันา  ประสานขอ้มูลกบัหน่วยงาน 

ประกนัคุณภาพหลกั 

(๑๑) การใชร้ะบบงานสารสนเทศ  AMS  งานฝ่ายแผนและพฒันา ใหส้มบูรณ์ โดย 

       ประสานกบัหน่วยงานหลกั 

 



๓๑ 
 

 

งำนประกนัคุณภำพ รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑)  จดัท าแผนงานการปฏิบติังานประกนัคุณภาพร่วมกบัทุกหน่วยงานของวทิยาลยั 

(๒)  บริหาร ติดตาม ดูแลระบบประกนัคุณภาพของหน่วยงานและบุคลากรวทิยาลยั 

(๓)  รายงานการบริหารผลการติดตาม การดูแลระบบประกนัคุณภาพกบัวทิยาลยั 

(๔)  ประเมินงานประกนัคุณภาพของหน่วยงานและบุคลากรวทิยาลยัทั้งระบบ  

(๕)  เตรียมแผนงานประกนัคุณภาพภายในและภายนอกเป็นปัจจุบนัทุกปี             

 (๖)  ด าเนินงานของวทิยาลยัตามตวับ่งช้ีประกนัคุณภาพภายในและภายนอกเป็นปัจจุบนั 

 (๗) จดัท าเอกสารการประกนัคุณภาพภายในและภายนอกเพื่อเผยแพร่ขอ้มูลของวทิยาลยั 

 (๘)  การประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกเก่ียวกบัประกนัคุณภาพภายในและภายนอก 

        เช่น เขตพื้นท่ี  สอช. และสมศ.       

  (๙)  รองรับการศึกษาดูงานการประกนัคุณภาพภายในและภายนอกจากหน่วยงานภายนอก 

  (๑๐) เตรียมแผนรับการประเมินการประกนัคุณภาพภายในทุกปีและภายนอกตามวาระ 

  (๑๑) ใหค้วามรู้และประชาสัมพนัธ์ต่อบุคลากร      

  (๑๒) ใหบุ้คลากรรับรู้งานประกนัคุณภาพภายในและภายนอกของวทิยาลยั 

  (๑๓)  ติดตามข่าวสารความเคล่ือนไหวเก่ียวกบัการประกนัคุณภาพภายในและภายนอก 

  (๑๔)  สารสนเทศเก่ียวกบัการประกนัคุณภาพภายในและภายนอก 

  (๑๕)  รับผดิชอบงานรับรางวลัพระราชทานตามวาระ 

  (๑๖) ใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยั งานประกนัคุณภาพใหส้มบูรณ์โดยประสานกบัหน่วยงาน 

           หลกั 

งำนวจัิย รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี้   

(๑) วางแผนการวจิยัเพื่อพฒันา 

(๒) ติดตามงานวจิยั จากครูและหน่วยงาน คน ละ  ๑  เล่ม ต่อ ๑ ปีการศึกษา 

(๓) จดัเก็บขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับงานวจิยั 

(๔)จดัท าวจิยัประจ าปีและสนบัสนุนใหค้รูท าวจิยั 

(๕) น าผลวจิยัไปใชป้ระโยชน์ 

(๖) เผยแพร่งานวจิยัทั้งเอกสารและการประชุมวชิาการ 

(๗) จดัท าแผนงานการปฏิบติังานวจิยัร่วมกบัทุกหน่วยงานของวทิยาลยั 

(๗) บริหาร ติดตาม ดูแลระบบงานวจิยัของหน่วยงานและบุคลากรวทิยาลยั 



๓๒ 
 

 

(๘)  รายงานการบริหารผลการติดตาม การดูแลระบบงานวจิยักบัวทิยาลยั 

(๙)  ประเมินงานวจิยัของหน่วยงานและบุคลากรของวทิยาลยัทั้งระบบ 

(๑๐)ใชร้ะบบงานสารสนเทศของวทิยาลยังานวจิยัใหส้มบูรณ์โดยประสานกบัหน่วยงานหลกั 

งำนสวสัดิกำรครู รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑) จดัสวสัดิการของครูและบุคลากรในวทิยาลยัใหท้ัว่ถึงและ เหมาะสมกบัสภาวะปัจจุบนั 

(๒) ใหก้ารสนบัสนุนดา้นสวสัดิการครูใหเ้ป็นไปตามระเบียบวทิยาลยั 

(๓) ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบังานดา้นบริการ 

(๔) ปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัสวสัดิการของบุคลากรวทิยาลยั 

งำนวเิทศสัมพนัธ์  รับผดิชอบหน้ำทีด่ังนี ้  

(๑) ด าเนินงานเครือข่ายทางการศึกษา   

(๒) ประสานงานดา้นการศึกษา  โครงการพิเศษภายใน  และนอกประเทศ 

(๓)  ด าเนินกิจกรรมอ่ืนๆตามท่ีประธานมอบหมาย  

 

ระเบียบกำรแต่งกำยของครู  บุคลำกรและพนักงำน  วิทยำลยัฯ ก ำหนดให้แต่งกำย  ดังนี ้
(๑) วนัจนัทร์ และวนัพุธ แต่งเคร่ืองแบบของวทิยาลยั ตามท่ีวทิยาลยัก าหนด 
(๒) วนัองัคาร พฤหสับดี แต่งกายสุภาพ 
(๓) วนัศุกร์ ผา้ไทยหรือเส้ือประจ าจงัหวดั 
(๔) ครูสอนวชิาพลศึกษา  ถา้สอนปฏิบติัใหส้วมเส้ือยดืคอปก  กางเกงวอร์ม ของวทิยาลยั 
(๕) ผูบ้ริหาร  ครู  บุคลากร  ตอ้งแสดงบตัรประจ าตวัใหเ้ห็นชดัเจน  โดยแขวนท่ีคอหรือหนีบท่ีกระเป๋าเส้ือ 
(๖) หรือแต่งกายตามท่ีวทิยาลยัสั่งการ 
 

หมวด  ๔ 
กำรบรรจุครูและบุคลำกร  กำรเลกิสัญญำกำรเป็นครูและบุคลำกร 

ขอ้ ๓๑ ใหว้ทิยาลยัโดยผูอ้  านวยการมีหนา้ท่ีแต่งตั้ง ถอดถอนผูป้ฏิบติังาน  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขอ้ ๓๒  สัญญาจา้งระหวา่งวิทยาลยักบัผูป้ฏิบติังานใหท้ าเป็นหนงัสือ โดยไม่ก าหนดระยะเวลาส้ินสุดการจา้ง    
เวน้แต่ครูท่ีเป็นชาวต่างประเทศ 



๓๓ 
 

 

ขอ้ ๓๓ ผูรั้บใบอนุญาต ผูอ้  านวยการ หรือครู อาจบอกเลิกสัญญาการเป็นครู โดยแจง้ล่วงหนา้เป็นหนงัสือให้
ทราบก่อนถึงก าหนดจ่ายเงินเดือน เพื่อให้เป็นผลเลิกสัญญาโดยไม่จ  าเป็นตอ้งแจง้ล่วงหนา้เกิน ๓ เดือน  

ขอ้ ๓๔ ครูหรือบุคลากร สายสนบัสนุนตอ้งการลาออก ตอ้งแจง้วทิยาลยั  อยา่งนอ้ย ๓๐ วนั   ก่อนจะถึงก าหนด
จ่ายเงินเดือน   การลาออก ถา้แจง้ไม่ครบ  ๓๐ วนั จะไม่ไดรั้บเงินเดือนของเดือนสุดทา้ย 

ขอ้ ๓๕ ครู หรือบุคลากรสายสนบัสนุนท่ีเร่ิมท างาน  ตอ้งส่งเงินประกนัทุกเดือน  
(๑)  กรณีไดรั้บการบรรจุเขา้ท างานแลว้  จะไดรั้บเงินประกนัคืน 
(๒) กรณีไมไ่ดรั้บเงินประกนัคืน ท างานไม่ถึงก าหนดการบรรจุ  หรือ วทิยาลยั ใหอ้อกโดยมีความผดิ  
       ตาม ขอ้ ๓๙ 

ขอ้ ๓๖ใหผู้รั้บใบอนุญาตจ่ายเงินชดเชยให้แก่ครูท่ีตอ้งเลิกสัญญาจา้ง  ดงัต่อไปน้ี 
(๑) ครูท่ีท างานติดต่อกนัครบ ๑๒๐วนั แต่ไม่ครบ ๑ปี จ่ายให้ไม่นอ้ยกวา่ ๑เดือน  ของเงินเดือน 

เดือนสุดทา้ย 
(๒) ครูท่ีท างานติดต่อกนัครบ ๑ ปี แต่ไม่ครบ ๓ ปี จ่ายใหไ้ม่นอ้ยกวา่ ๓ เดือน  ของเงินเดือน 

เดือนสุดทา้ย 
(๓) ครูท่ีท างานติดต่อกนัครบ ๓ ปี แต่ไม่ครบ ๖ ปี จ่ายใหไ้ม่นอ้ยกวา่ ๖ เดือน  ของเงินเดือน 

เดือนสุดทา้ย 
(๔) ครูท่ีท างานติดต่อกนัครบ ๖ ปี แต่ไม่ครบ ๑๐ ปี จ่ายใหไ้ม่นอ้ยกวา่ ๘ เดือน  ของเงินเดือน 

เดือนสุดทา้ย 
(๕) ครูท่ีท างานติดต่อกนัครบ ๑๐ ปีข้ึนไป จ่ายใหไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑๐ เดือน  ของเงินเดือน 

เดือนสุดทา้ย  
ขอ้ ๓๗ ผูรั้บใบอนุญาตตอ้งจ่ายเงินชดเชยตามขอ้  ๓๗ ในกรณีดงัต่อไปน้ี 

(๑) วทิยาลยัเลิกลม้กิจการหรือถูกเพิกถอนใบอนุญาต 
(๒) วทิยาลยัยบุชั้นเรียนหรือลดห้องเรียน 
(๓) วทิยาลยัหยดุกิจการชัว่คราว 
(๔) ผูรั้บใบอนุญาตบอกเลิกสัญญา โดยท่ี ผูอ้  านวยการ ครู บุคลากรทางการศึกษา ไม่มีความผดิการนบั 
       เวลาเพื่อจ่ายเงินค่าชดเชย ใหน้บัเวลาตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บอนุญาตใหบ้รรจุเขา้ท าการสอนจนถึงวนัท่ี    
       อนุญาตใหว้ทิยาลยั เลิกลม้กิจการ ยบุชั้นเรียน ลดหอ้งเรียนหรือหยดุกิจการชัว่คราวหรือวนัท่ีเลิก 
      สัญญาการเป็นครู 

ขอ้ ๓๘ ผูรั้บใบอนุญาตไม่ตอ้งจ่ายเงินค่าชดเชยใหแ้ก่ครู ซ่ึงเลิกสัญญาการเป็นครูในกรณีหน่ึงกรณีใด 
ดงัต่อไปน้ี 
(๑) ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระท าความผดิทางอาญาโดยเจตนาแก่ผูรั้บใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ 

รองผูอ้  านวยการ  
(๒) จงใจท าใหผู้รั้บใบอนุญาตหรือวทิยาลยัไดรั้บความเสียหาย 



๓๔ 
 

 

(๓) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหผู้รั้บใบอนุญาตหรือวทิยาลยั ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
(๔) ฝ่าฝืนระเบียบวา่ดว้ยจรรยามรรยาทและวนิยัตามระเบียบประเพณีของครูตามท่ีคุรุสภาก าหนด 
(๕) ฝ่าฝืนระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยจรรยา มรรยาท วนิยัและหนา้ท่ีของ  ผูรั้บใบอนุญาต 

ผูจ้ดัการ ครูใหญ่หรือครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
(๖) ฝ่าฝืนระเบียบขอ้บงัคบัของวิทยาลยัซ่ึงไดรั้บอนุมติัจากผูอ้นุญาตแลว้หรือค าสั่งโดยชอบดว้ย

กฎหมายและเป็นธรรมของผูรั้บใบอนุญาตและวทิยาลยั หรือ ผูอ้  านวยการ ไดต้กัเตือนดว้ย วาจา 
หรือ หนงัสือแลว้ เวน้แต่ในกรณีท่ีร้ายแรง ผูรั้บใบอนุญาตและผูอ้  านวยการไม่จ  าเป็นตอ้งตกัเตือน 

(๗) มีความประพฤติไม่เหมาะสมแก่ต าแหน่งหนา้ท่ี 
(๘) ละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลา ๗ วนัติดต่อกนั โดยไม่มีเหตุอนัสมควร 
(๙) ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผดิท่ีไดก้ระท าโดย

ประมาทหรือความผดิลหุโทษการเลิกสัญญาเป็นครูดว้ยเหตุตาม (๔) (๕) (๖) และ (๗) ใหเ้สนอ
ต่อคณะกรรมการประนีประนอม หากตกลงกนัไม่ได ้   ใหค้ณะกรรมการประนีประนอมพิจารณา
สรุปความเห็นเสนอต่อคณะกรรมการคุม้ครองพิจารณาวินิจฉยัช้ีขาดใหค้รูพน้จากหนา้ท่ีก็ใหเ้ลิก
สัญญาไดก้ารเลิกสัญญาการเป็นครูดว้ยเหตุตาม  (๘) ให้เสนอต่อผูรั้บใบอนุญาตพิจารณาอนุญาต
ใหเ้ลิกการเป็นครู 

ขอ้ ๓๙ ครูไม่มีสิทธิไดรั้บเงินค่าชดเชย เพราะเหตุดงัต่อไปน้ี 
(๑) ลาออกโดยสมคัรใจ 
(๒) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตตามพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน  
(๓) ออกจากการเป็นครูตามขอ้  ๓๙ 
(๔) ภายในระยะเวลา ๑๘๐ วนัของการทดลองปฏิบติังานนบัแต่วนัไดรั้บอนุญาตใหท้ าการปฏิบติั

หนา้ท่ี  ปรากฏวา่ครูมีความประพฤติไม่ดีหรือไม่มีความรู้หรือไม่มีความสามารถท่ีจะปฏิบติัหนา้ท่ี  
ผูรั้บใบอนุญาตหรือผูอ้  านวยการ  บอกเลิกสัญญาได ้

(๕) ครูชาวต่างประเทศท่ีออกเพราะเหตุครบก าหนดตามเวลาสัญญาจา้ง 
ขอ้ ๔๐ ในกรณีท่ีวทิยาลยัไดพ้ิจารณาสอบสวนครูท่ีถูกกล่าวหา วา่กระท าความผิด และถา้ผูรั้บใบอนุญาตหรือ

ผูอ้  านวยการพิจารณาแลว้เห็นวา่   ถา้ใหค้รูปฏิบติัหนา้ท่ีในวทิยาลยัต่อไปจะเกิดความเสียหายแก่การ
เรียนการสอน ผูรั้บใบอนุญาตหรือผูอ้  านวยการจะสั่งพกังานครู โดยก าหนดเวลาไม่เกิน ๗วนั   โดยท า
เป็นค าสั่งระบุความผิดและก าหนดระยะเวลาพกังานแจง้ใหค้รูทราบก่อนการพกังาน ในระหวา่งการ
พกังานใหผู้รั้บใบอนุญาตจ่ายเงินเดือนใหแ้ก่ครูไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ ๕๐ของเงินเดือนท่ีครูไดรั้บก่อนการ
พกังาน  เม่ือการสอบสวนเสร็จส้ินแลว้ปรากฏวา่ครูไม่มีความผดิ  ใหผู้รั้บใบอนุญาตจ่ายเงินเดือเพิ่มข้ึน
จากท่ีจ่ายแลว้ในวรรคสอง ใหเ้ท่ากบัเงินเดือนท่ีครูไดรั้บก่อนการพกังาน โดยใหค้  านวณดอกเบ้ียจาก
เงินท่ียงัไม่จ่ายในอตัราร้อยละ ๑๕ ต่อปี 



๓๕ 
 

 

ขอ้ ๔๑ในกรณีท่ีผูรั้บใบอนุญาตเลิกสัญญาการเป็นครูภายใน ๖ เดือน นบัแต่วนัท่ีครูไดใ้หข้อ้มูลท่ีเป็นจริงต่อ
 เจา้หนา้ท่ีจากการสืบสวนแลว้แต่กรณีโดยมิไดเ้ป็นการเลิกสัญญาเป็นครูดว้ยเหตุขอ้ ๓๘ใหผู้รั้บ
 ใบอนุญาตจ่ายเงินค่าชดเชยพิเศษเพิ่มข้ึนจากค่าชดเชยตาม ขอ้ ๓๗ไม่นอ้ยกวา่หน่ึงเท่าของค่าชดเชย
 ตามท่ีก าหนดใน ขอ้  ๓๗ 
 

กำรร้องทุกข์และกำรประนีประนอมข้อขัดแย้ง 
ขอ้ ๔๒ ในกรณีท่ี  ผูรั้บใบอนุญาตฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามระเบียบน้ีหรือเม่ือมีขอ้ขดัแยง้หรือขอ้เรียกร้อง
 เกิดข้ึนระหวา่งครูกบัผูรั้บใบอนุญาต  ถา้หากตกลงกนัไม่ไดใ้หเ้สนอค าร้องต่อคณะกรรมการ
 ประนีประนอมหรือคณะกรรมการคุม้ครอง   เพื่อพิจารณาหรือพิจารณาวนิิจฉยัช้ีขาดแลว้แต่กรณี 
ขอ้ ๔๓ ค าร้องตอ้งท าเป็นหนงัสือและตอ้งมีลายละเอียด  ดงัน้ี 

(๑) มีช่ือและท่ีอยูข่องผูร้้อง 
(๒) ระบุเร่ืองอนัเป็นเหตุใหร้้อง พร้อมทั้งขอ้เทจ็จริงหรือพฤติการณ์ ตามสมควรเก่ียวกบัเร่ืองท่ี

ร้องเรียน 
(๓) ลงลายมือช่ือผูร้้องผูร้้องตอ้งจดัส าเนาค าร้องซ่ึงไดรั้บรองถูกตอ้งใหมี้จ านวนเพียงพอท่ีจะส่งใหแ้ก่

คู่กรณีทราบในค าร้อง  ดงักล่าวน้ี  หากผูร้้องประสงคจ์ะกล่าวโทษคู่กรณีวา่ไดก้ระท าผิดระเบียบ
หรือกฎหมายอยา่งใดอยา่ง หน่ึงรวมอยูใ่นค าร้องดว้ยแลว้ก็ใหแ้ยกค าร้องเฉพาะท่ีเก่ียวกบัขอ้ 

       ขดัแยง้หรือขอ้เรียกร้องฉบบัหน่ึง  และค าร้องท่ีเก่ียวกบัขอ้กล่าวโทษอีกฉบบัหน่ึง 
ขอ้ ๔๔ ค าร้องใหย้ืน่ต่อส านกังานส าหรับกรุงเทพมหานครหรือยื่นต่อส านกังานศึกษาธิการอ าเภอทอ้งท่ี ท่ี
 วทิยาลยัตั้งอยูส่ าหรับจงัหวดัอ่ืน 
ขอ้ ๔๕ เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บค าร้องแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจค าร้องถา้ปรากฏวา่ค าร้องนั้นมีทั้งค  าร้องท่ีเก่ียวกบั
 ขอ้ขดัแยง้หรือขอ้เรียกร้องและค าร้องกล่าวโทษบุคคลใดบุคคลหน่ึงกระท าผดิระเบียบหรือกฎหมาย
 อยา่งใดอยา่งหน่ึงรวมอยูแ่ลว้  ใหแ้จง้ผูร้้องเพื่อเขียนค าร้องแยกเป็นค าร้องท่ีเก่ียวกบัขอ้ขดัแยง้หรือขอ้
 เรียกร้องฉบบัหน่ึงและค าร้องกล่าวโทษอีกฉบบัหน่ึงส าหรับค าร้องกล่าวโทษบุคคลใดบุคคลหน่ึง  
             กระท าผดิระเบียบและกฎหมายใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการสอบสวนขอ้เทจ็จริงเพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชาสั่ง   
              การตามกฎหมายต่อไป 
ขอ้ ๔๖ ค าร้องเก่ียวกบัขอ้ขดัแยง้หรือขอ้เรียกร้อง  ใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการดงัน้ี 

(๑) ใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งส าเนาค าร้องใหคู้่กรณีอีกฝ่ายหน่ึงทราบภายใน ๗ วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าร้อง 
(๒) ใหผู้ถู้กร้องท าค าช้ีแจงเพื่อแกข้อ้กล่าวหาหรือขอ้เรียกร้องภายใน ๗ วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าร้องให้

ช้ีแจงโดยชดัเจนวา่ยอมรับหรือปฏิเสธขอ้ใดขอ้หน่ึงหรือทั้งหมด  ถา้พน้ก าหนดน้ีแลว้ปรากฏวา่ผู ้
ถูกร้องไม่ยืน่ค  าช้ีแจงใหถื้อวา่ผูถู้กร้องไม่ประสงคจ์ะช้ีแจงแกข้อ้กล่าวหา 

(๓) ถา้ค าช้ีแจงของผูถู้กกล่าวหาไดก้ล่าวหาวา่  ผูร้้องมีความบกพร่องในการด าเนินการเก่ียวกบัขอ้
ขดัแยง้  ใหส่้งค าช้ีแจงใหผู้ร้้องทราบเพื่อช้ีแจงแกข้อ้กล่าวหาในประเด็นท่ีผูร้้องกล่าวอา้ง  โดยให้



๓๖ 
 

 

ปฏิบติัตาม (๑)  และ  (๒)  โดยอนุโลมในกรณีท่ีผูถู้กร้องขอยืน่ค  าช้ีแจงเม่ือพน้ก าหนดระยะเวลา
ดงักล่าวขา้งตน้  โดยแสดงเหตุผลไดว้า่ไม่อาจยืน่ภายในก าหนดนั้นไดเ้พราะมีเหตุสุดวิสัยและได้
ยืน่ก่อนคณะกรรมการคุม้ครองพิจารณาวนิิจฉยัช้ีขาด ถา้เจา้หนา้ท่ีพิจารณาแลว้เห็นวา่มีเหตุ
สุดวสิัยจริง  ก็ใหรั้บค าช้ีแจงไวเ้พื่อด าเนินการต่อไป 

ขอ้ ๔๗ ให้ผูอ้นุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการประนีประนอมทุกจงัหวดั ประกอบดว้ยผูท่ี้ผูอ้นุญาตมอบหมาย 
              เป็นประธานกรรมการและผูท้รงคุณวฒิุไม่เกิน ๒คน กบัผูแ้ทนฝ่ายผูรั้บใบอนุญาตและผูแ้ทน 
              ฝ่ายครูฝ่ายละ ๓ คน เป็นกรรมการและขา้ราชการสังกดักระทรวงศึกษาธิการเป็นเลขานุการการแต่งตั้ง 
              ผูท้รงคุณวฒิุตามวรรคหน่ึง  ใหแ้ต่งตั้งจากผูท่ี้มีความเช่ียวชาญทางกฎหมายหรือการศึกษากรรมการท่ี 

ไดรั้บการแต่งตั้งใหอ้ยูใ่นต าแหน่งคราวละ  ๒ ปี กรรมการท่ีพน้จาก ต าแหน่งอาจ ไดรั้บการแต่งตั้งอีก
ก็    ไดแ้ต่จะแต่งตั้งติดต่อกนัเกินสองวาระไม่ไดใ้หน้ าบทบญัญติัในมาตรา ๘๐ มาตรา  ๘๑ มาตรา  ๘๓ 
และมาตรา  ๘๔ แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. ๒๕๒๕ มาใช้บงัคบัแก่คณะกรรมการ
ประนีประนอมโดยอนุโลม 

ขอ้ ๔๘ คณะกรรมการประนีประนอมมีอ านาจหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
(๑) พิจารณาเหตุการณ์บอกเลิกสัญญาการเป็นครูตามขอ้ ๓๙ (๔) (๕) (๖) และ (๗)  พร้อมไกล่เกล่ีย

หากตกลงกนัไม่ไดใ้หส้รุปความเห็นเสนอคณะกรรมการคุม้ครอง 
(๒) ไกล่เกล่ียระงบัขอ้พิพาทหรือขอ้เรียกร้อง 
(๓) ปฏิบติัการอ่ืนใด ตามท่ีระเบียบหรือขอ้บงัคบัก าหนดไว ้

ขอ้ ๔๙  เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บค าช้ีแจงแกข้อ้กล่าวหาแลว้หรือพน้ก าหนดระยะเวลาช้ีแจงแกข้อ้กล่าวหาให้
เจา้หนา้ท่ีด าเนินการดงัน้ี 
(๑) ไกล่เกล่ียและน าเร่ืองเสนอคณะกรรมการประนีประนอมภายใน ๓ วนัและใหค้ณะกรรมการ

ประนีประนอมเรียกทั้งสองฝ่ายมาเจรจาตกลงกนัภายใน ๗ วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บเร่ืองพิจารณา  
ถา้ตกลงกนัไดใ้หท้  าบนัทึกขอ้ตกลงยติุขอ้เรียกร้องหรือระงบัขอ้ขดัแยง้และลงลายมือช่ือไว ้

       ทั้ง สองฝ่ายต่อหนา้พยานขอ้ตกลงน้ีใหมี้ผลผกูพนัแก่ผูรั้บใบอนุญาตและครูซ่ึงลงลายมือช่ือ 
       ในบนัทึกนั้น 
(๒) ถา้ตกลงกนัไม่ไดห้รือฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงไปยืน่ค  าช้ีแจงต่อเจา้หนา้ท่ีใหเ้จา้หนา้ท่ีสอบสวน 

ขอ้เทจ็จริงและรวบรวมพยานหลกัฐานต่าง ๆ  เสนอคณะกรรมการคุม้ครองภายใน ๑๕วนั 
นบัแต่วนัท่ีพน้ก าหนดตาม  (๑)  แต่ถา้ไม่อาจด าเนินการภายในก าหนดเวลาไดใ้หข้ยายเวลา
ออกไปไดไ้ม่เกิน ๒ คร้ัง คร้ังละไม่เกิน ๑๕ วนั โดยแจง้การขยายเวลาใหผู้รั้บรองทราบทุกคร้ัง 

ขอ้ ๕๐ ในระหวา่งด าเนินการไกล่เกล่ียประนีประนอมหรือในระหวา่งการด าเนินการสอบสวน  หรือใน
 ระหวา่งการพิจารณาของคณะกรรมการคุม้ครอง หา้มมิใหท้ั้งสองฝ่ายกระท าการใด  เป็นการยยุง  
 สนบัสนุนหรือชกัชวนใหค้รูหรือนกัเรียนนกัศึกษาท าการสนบัสนุนหรือขดัขวางฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง 
              ทั้ง ตอ้งไม่กระท าการใด ๆ  อนัอาจก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการเรียนการสอนของวทิยาลยัหรือ 



๓๗ 
 

 

              นกัเรียน  นกัศึกษาเป็นอนัขาด 
ขอ้ ๕๑ ใหถื้อวา่สัญญาการเป็นครูท่ีท าข้ึนระหวา่งผูรั้บใบอนุญาตกบัครูตามแบบสัญญาการเป็นครูทา้ย
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  
              พ.ศ.  ๒๕๔๒  ยงัคงใชบ้งัคบัไดต่้อไป  เท่าท่ีไม่ขดัแยง้กบัระเบียบน้ี  ขอ้สัญญาใดท่ีขดัหรือแยง้ 
              ใหป้ฏิบติัตามระเบียบน้ี 
ขอ้ ๕๒ บุคคลท่ีไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานและลูกจา้ง  ของวทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยา    จะตอ้ง 
              มีคุณสมบติั  ดงัต่อไปน้ี 

(๑) มีอายไุม่ต  ่ากวา่  ๑๘ ปีบริบูรณ์ 
(๒) ไม่เป็นผูเ้คยไดรั้บโทษจ าคุก 
(๓) ไม่เป็นผูถู้กลงโทษไล่ออกหรือปลดออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน 
(๔) ไม่เป็นผูมี้ความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรม 
(๕) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ 
(๖) ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 
(๗) ไม่เป็นผูมี้หน้ีสินลน้พน้ตวั 
(๘) ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง 
(๙) มีคุณสมบติัตามต าแหน่ง 

ขอ้ ๕๓ การบรรจุครูและบุคลากรเขา้รับต าแหน่งตอ้งเสนอเร่ืองเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการผูบ้ริหารวทิยาลยั                                               
โดยบอกลกัษณะงาน  ระบุคุณสมบติัใหช้ดัเจน  แลว้ด าเนินการดงัน้ี 
(๑) ประกาศรับสมคัร 
(๒) มีแบบใบสมคัรของวทิยาลยั 
(๓) สอบสัมภาษณ์หรือขอ้เขียน 
(๔) ทดลองปฏิบติังาน  ๑๘๐ วนั 

ขอ้ ๕๔ การบรรจุแต่งตั้งบุคลากรทุกต าแหน่งตอ้งมีการทดลองปฏิบติังานและผา่นขั้นตอนการประเมินของ
 คณะกรรมการบริหารวทิยาลยั แลว้จึงบรรจุแต่งตั้ง  โดยประกาศเป็นค าสั่ง  ระบุต าแหน่ง  หนา้ท่ี  
 เงินเดือนท่ีจะไดรั้บใหช้ดัเจน 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

 

หมวด  ๕ 
ค่ำตอบแทน 

ขอ้ ๕๕ ในกรณีท่ีครูมีชัว่โมงท าการสอนเกินกวา่ท่ีวทิยาลยัก าหนดในหมวด (๑)ขอ้ ๙ขอ้ ๑๐หรือท าการสอน
ระหวา่งปิดภาคเรียนหรือท าการสอนนอกเวลาท าการ  ผูรั้บใบอนุญาตตอ้งจ่ายค่าตอบแทน  ดงัน้ี 
(๑) ระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพ  (ปวช.)  และประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง  (ปวส.) ชัว่โมงละ  

๑๐๐บาท 
(๒)  ส าหรับครูท่ีวทิยาลยับรรจุท าการสอนเป็นรายชัว่โมง  ใหจ่้ายค่าสอนเป็น2  เท่าของ  ขอ้ (๑) 
(๓)  การสอนเกินเวลาท าการของวทิยาลยั (เกิน ๑๖.๐๐น.) ใหจ่้ายค่าตอบแทนชัว่โมงละ ๑๐๐ บาท   

 (๔)  การสอนระหวา่งปิดภาคเรียนจ่ายค่าตอบแทนชัว่โมงละ ๑๒๐ บาทตามตาราง 
(๕)  การสอนโดยวธีิการสั่งงานใหจ่้ายค่าตอบแทนดว้ยการเหมาจ่ายในรายวชิาร้อยละ ๓๐ ของ

ค่าลงทะเบียนแต่ไม่เกินค่าตอบแทนการสอนตามตาราง 
(๖)  ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีเก่ียวกบัฝ่ายบริหารงาน ฝ่ายด าเนินงานหรือบุคลากรอ่ืน ๆ ใหจ่้ายค่าตอบแทนใน

ความเห็นชอบของผูรั้บใบอนุญาต 
(๗)  กรณีท่ีครูไดรั้บค าสั่งให้ไปปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนภายนอกสถานศึกษา ระหวา่งวนัท าการและมี

ค่าตอบแทนใหน้ าค่าตอบแทนนั้น  มามอบใหว้ทิยาลยั เพื่อวทิยาลยัจะไดด้ าเนินการบริหารเงิน
ใหก้บัสาขาวชิานั้นต่อไป 

     ขอ้ ๕๖ เบ้ียเล้ียงและค่าพาหนะเดินทาง ใหเ้บิกไดใ้นลกัษณะเหมาจ่ายตามจ านวนเงินและเง่ือนไขท่ีวทิยาลยั
 ก าหนด  เวน้แต่การเดินทางตามค าสั่งวทิยาลยัในวนั เวลาปกติ  มิตอ้งจ่ายเบ้ียเล้ียง และค่าพาหนะ
เดินทาง   เวน้แต่เกินเวลาตามขอ้ ๕๘ 

ขอ้ ๕๗ การนบัเวลาเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี เพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง ใหน้บัตั้งแต่เวลาออกจากท่ีอยูห่รือ
วทิยาลยัจนกลบัถึงท่ีอยูห่รือวทิยาลยัแลว้แต่กรณีโดยใหน้บัยีสิ่บส่ีชัว่โมงเป็นหน่ึงวนัถา้ไม่ถึงยีสิ่บส่ี
ชัว่โมงหรือเกินยีสิ่บส่ีชัว่โมง ส่วนท่ีไม่ถึงหรือส่วนท่ีเกินยี่สิบส่ีชัว่โมงนบัได ้๘ชัว่โมงใหถื้อเป็น ๑ วนั 

ขอ้ ๕๘ กรณีเป็นการสั่งใหค้รู บุคลากร ไปอบรมประชุมสัมมนา  เพิ่มเติมความรู้ วทิยาลยัจะสนบัสนุน
 ค่าลงทะเบียน  ค่าเดินทาง  ค่าเบ้ียเล้ียง (เวน้แต่การเดินทางตามค าสั่งวทิยาลยัในวนั เวลาปกติ )มิตอ้ง 

จ่ายเบ้ียเล้ียง กรณีเป็นการสั่งใหค้รู บุคลากร ไปอบรมประชุมสัมมนา  เพิ่มเติมความรู้ในวนั เวลา
ท างานปกติและตอ้งพกัคา้งคืนวทิยาลยัจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงและค่าท่ีพกัตามขอ้ ๖๐ ๖๒ โดยค่าเดินทางใหมี้
หลกัฐานท่ีตรวจสอบได ้เช่นการเบิกค่าน ้ามนั บิลค่าทางด่วน หรือ อ่ืนๆน าส่งท่ีการเงินของวทิยาลยั
หลงัจากการเดินทางกลบัถึงวทิยาลยัไม่เกิน 7 วนัท าการ  

ข้อ ๕๙ อตัรำค่ำเบีย้เลีย้ง 
 (๑)   ผูรั้บใบอนุญาต ผูจ้ดัการ  ผูอ้  านวยการ   ผูท้รงคุณวฒิุ ๓๕๐ บาท 
 (๒)  รองผูอ้  านวยการ  ผูอ้  านวยการส านกังาน  ๓๐๐ บาท 

(๓)   หวัหนา้สาขาวชิา  หวัหนา้งาน  ๒๕๐ บาท  



๓๙ 
 

 

(๔)   ครู  บุคลากร ๒๐๐ บาท 
(๕)  พนกังานขบัยานพาหนะ ๑๕๐ บาท 
อตัรำค่ำเบีย้เลีย้งในกำรเดินทำงไปปฏิบัติหน้ำทีใ่นต่ำงประเทศ 
(๑)   ผูรั้บใบอนุญาต  ผูจ้ดัการ  ผูอ้  านวยการ  ผูท้รงคุณวุฒิ ๙๐๐ บาท 
(๒)  รองผูอ้  านวยการ  ๗๐๐ บาท 
(๓)   หวัหนา้สาขาวชิา  หวัหนา้งาน  ๕๐๐ บาท  
(๔)   ครู  บุคลากร  ๔๐๐ บาท 

ขอ้ ๖๐ อตัรำค่ำต ำแหน่ง ผูอ้  านวยการ รองผูอ้  านวยการ หวัหนา้งานหลกัสูตร หวัหนา้สาขาวชิา ข้ึนอยูท่ี่ดุลพินิจ 
            ของผูรั้บใบอนุญาต 
ขอ้ ๖๑ อตัราการเบิกจ่ายค่าพาหนะ  เบิกไดด้งัน้ี 

(๑) การเดินทางไปปฏิบติังานโดยพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกไดต้ามเง่ือนไขท่ีทางวทิยาลยัก าหนด 
(๒) ผูรั้บใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ  ผูท้รงคุณวฒิุ รองผูอ้  านวยการ เดินทางโดยเคร่ืองบิน รถไฟ  
       นอนชั้น ๒  หรือรถโดยสารปรับอากาศ  V.I.P. 
 (๓) หวัหนา้สาขาวชิา หวัหนา้งาน ครู  บุคลากร  รถไฟนัง่ชั้น  ๒ หรือรถโดยสารปรับอากาศธรรมดา 
 (๔) กรณีเบิกน ้ามนัเช้ือเพลิงจากวทิยาลยัใหคิ้ดอตัรากิโลเมตรละ ๕ บาท และหรืออยูใ่นดุลยพินิจของ 
       ผูบ้ริหารเห็นสมควร 

ขอ้ ๖๒ กรณีเดินทางไปปฏิบติังาน ประชุม อบรม สัมมนา ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัไดต้ามท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอตัรา 
๙๐๐ บาทต่อ ๑ คืน 

ขอ้ ๖๓ กรณีท่ีจดัท่ีพกัใหแ้ลว้ ไม่ประสงคจ์ะพกัในท่ี ท่ีจดัไวใ้ห ้ ไม่ใหเ้บิกค่าท่ีพกั 
ขอ้ ๖๔  เม่ือเบิกค่าพาหนะ เดินทาง ค่าท่ีพกั และเบ้ียเล้ียง  เม่ือเดินทางกลบัถึงสถานศึกษา ตอ้งจดัท ารายงาน

การเดินทางเพื่อสรุปการใชง้บประมาณภายใน ๕ วนัท าการ เม่ือเดินทางกลบัวทิยาลยั 
 ถา้ผูเ้บิกเงินดงักล่าวไม่ปฏิบติัตามระเบียบ ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน หกัเงินของผูเ้บิกในเดือนปัจจุบนั 
ขอ้ ๖๕  การเดินทางไปปฏิบติังาน ประชุม อบรม สัมมนา เบิกเงินทดรองจ่ายก่อนการเดินทางไดโ้ดยตอ้ง

ด าเนินการดงัน้ี 
(๑) ท าเร่ืองยมืเงินก่อนเดินทางอยา่งนอ้ย  ๑ สัปดาห์  โดยหน่วยงานท่ี ผูเ้ดินทางสังกดัอยูเ่ป็นผูรั้บรอง 
(๒) เม่ือปฏิบติังาน ประชุม อบรม สัมมนาเสร็จส้ิน ใหย้ืน่หลกัฐาน เอกสาร ประกอบการเบิกเพื่อ 
       หกัใชคื้นเงินยมื ภายใน ๓ วนันบัจากเดินทางกลบัเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีในวทิยาลยั 
(๓) กรณีท่ีไม่ยืน่รายงานการเดินทาง  และเอกสารประกอบการเพื่อหกัใชคื้นเงินยมื  

ใหผู้รั้บรอง รับผดิชอบและด าเนินการกบัผูย้มืเงินทดรองจ่ายตาม (๑) 
(๔) กรณีท่ีมีค าสั่งด่วนในการเดินทาง  ใหเ้ขียนค าร้องให้ผูบ้งัคบับญัชา  เสนอ ผูอ้  านวยการ 
       ผูรั้บใบอนุญาต เพื่อพิจารณาอนุมติัส ารองงบประมาณเร่งด่วน 



๔๐ 
 

 

ขอ้ ๖๖ การพฒันาและส่งเสริมคุณภาพการสอนของครู  ผูรั้บใบอนุญาต  ควรส่งเสริมใหค้รูไดรั้บการอบรม
และศึกษาเพิ่มเติมเก่ียวกบัวชิาท่ีสอนเพื่อเป็นประโยชน์ต่อวชิาชีพครูโดยไดรั้บอนุญาตจากผูรั้บ
ใบอนุญาตหรือผูอ้  านวยการ  ผูรั้บใบอนุญาต  อาจสั่งใหค้รูผูน้ั้นปฏิบติังานของวทิยาลยัเป็นการ
ทดแทนท่ีมิไดป้ฏิบติัระหวา่งปิดภาคเรียนการขอศึกษาอบรมในสาขาวชิาท่ีไม่สอดคลอ้งตามระดบั
หรือหลกัสูตรท่ีวทิยาลยัเปิดท าการสอนหรือไม่ตรงกบัสาขาวชิาท่ีสอนหรือปฏิบติัหนา้ท่ีอยู ่ วทิยาลยั
จะไม่ปรับวฒิุให้ 

ขอ้ ๖๗ การปรับเงินเพิ่มวุฒิ  กรณีศึกษาต่อตรงสาขาท่ีสอนหรือท่ีปฏิบติัหนา้ท่ี  ใหป้รับเงินเดือนครูเพิ่มข้ึน
 เท่ากบัจ านวนเงินส่วนต่างของอตัราเงินเดือนตามวฒิุท่ีทางราชการก าหนด 
ขอ้ ๖๘ วทิยาลยัก าหนดใหมี้การจ่ายเงินเดือนบุคลากรทุกวนัส้ินเดือน  หากวนัจ่ายเงินเดือนตรงกบัวนัหยดุ   จะ

เล่ือนจ่ายในวนัถดัไป 
 

หมวด  ๖ 
ระเบียบกำรลงโทษ 

ขอ้ ๖๙ ระเบียบการลงโทษบุคลากรวทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยา   การกระท าเหตุดงัน้ีถือเป็นความผิด
ท่ีจ าตอ้งมีการลงโทษ 
(๑) ไม่ปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 
(๒)  ละเลยไม่ปฏิบติัตามปฏิทินปฏิบติังานของวทิยาลยั 
(๓) จดัพิมพเ์อกสารหรือหนงัสือ จ าหน่ายใหแ้ก่นกัเรียนนกัศึกษา โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจาก

ผูอ้  านวยการ 
(๔) เรียก รับ ยอมรับหรือยอมจะรับเงิน  ทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนกัเรียนนกัศึกษาหรือผูอ่ื้น

เพื่อตนเองและผูอ่ื้น โดยรับจะท าในส่ิงใดส่ิงหน่ึงเป็นการตอบแทนผดิระเบียบของวทิยาลยั และ
ผดิจรรยา  มรรยาทของครูตามระเบียบของครุสภา 

(๕) รับฝากเงิน ของมีค่าของนกัเรียนนกัศึกษา 
(๖) รับเงินจากนกัเรียน เพื่อช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  แต่มิไดน้ ามาช าระ กบังานการเงินของ

วทิยาลยั 
(๗)  บงัคบัใหน้กัเรียนนกัศึกษาซ้ืออุปกรณ์เรียน ท่ีครูผูส้อนจดัหามาจ าหน่าย  
(๘)  ยมืเงินหรือของใชจ้ากนกัเรียนนกัศึกษา 
(๙)  นอนหรือหลบัในเวลาปฏิบติัหนา้ท่ี 
(๑๐) เจตนาปฏิบติังานใหล่้าชา้ หรือ ไม่ส่งงานตามก าหนดของวทิยาลยั 
(๑๑) ละทิ้งหนา้ท่ี ละเลยหรือหลีกเล่ียงการท างานโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
(๑๒) ท าลาย ต่อเติมหรือแกไ้ขขอ้ความในเอกสารหนงัสือหรือแผน่ป้ายและประกาศของวทิยาลยั 
(๑๓) น าหรือพกอาวธุใด ๆ เขา้มาในวทิยาลยั  เวน้แต่ผูมี้หนา้ท่ีตอ้งพกพาอาวธุ 



๔๑ 
 

 

(๑๔) แสดงกิริยา ใชว้าจาหรือขีดเขียนขอ้ความหยาบคาย กา้วร้าว ดูหม่ิน ล่วงเกินหรือเหยยีดหยาม
บุคคลใด ๆ ในวทิยาลยั 

(๑๕) แพร่ข่าวอกุศล ใส่ร้ายผูอ่ื้นหรือก่อใหเ้กิดความแตกแยก 
(๑๖) แจง้หรือรายงานเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
(๑๗) น าสุรา เคร่ืองดองของเมาหรือยาเสพติดให้โทษอนัเป็นของตอ้งหา้มตามกฎหมายหรือด่ืมสุรา

หรือเคร่ืองดองของเมาหรือปฏิบติัหนา้ท่ีในสภาพมึนเมา 
(๑๘) ท าลายหรือท าใหเ้สียหาย ซ่ึงเคร่ืองมือ เคร่ืองใชห้รือทรัพยสิ์นอ่ืนใดของวทิยาลยั 
(๑๙) น าเคร่ืองมือ เคร่ืองใชห้รือทรัพยสิ์นอ่ืนใดของวทิยาลยัไปเพื่อประโยชน์ส่วนตวัหรือผูอ่ื้นโดย

ไม่ไดรั้บอนุญาต 
(๒๐) เล่นการพนนัหรือร่วมในวงการพนนัทุกประเภทหรือเล่นแชร์ในวทิยาลยั 
(๒๑) ท าการเร่ียไรบุคคลใด ๆ ในวิทยาลยั 
(๒๒) ฝ่าฝืนหลีกเล่ียง ขดัขืนหรือละเลย เพิกเฉยต่อกฎท่ีบงัคบั ระเบียบ สัญญาจา้งงาน ประกาศหรือ

ค าสั่งอนัชอบดว้ยกฎหมายและชอบดว้ยหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชา 
(๒๓) รูดบตัรประจ าตวัแทนผูอ่ื้น  จงใจท าใหบ้ตัรของผูอ่ื้น เกิดความเสียหาย  
(๒๔) เซ็นช่ือแทนผูอ่ื้น หรือทุจริตในการสแกนน้ิวมือ จงใจท าใหเ้คร่ืองสแกนน้ิวมือ  

      เกิดความเสียหาย 
(๒๕) ประพฤติตนในท านองชูส้าวต่อครู  บุคลากร  พนกังาน  นกัเรียนนกัศึกษา  
(๒๖) ประพฤติเส่ือมเสียต่อจรรยามารยาทของครู ตามระเบียบของครุสภาและระเบียบของกระทรวง

ศึกษาวา่ดว้ยจรรยา มรรยาทและหนา้ท่ี 
(๒๗) มีหน้ีสินมาก 
(๒๘) ท าการทุจริตต่อหนา้ท่ี 
(๒๙) ทะเลาะววิาทหรือท าร้ายซ่ึงกนัและกนัหรือต่อบุคคลใด ๆ ในวทิยาลยัหรือบา้นพกั 
(๓๐) กระท าการใด ๆ โดยจงใจ อนัอาจเป็นเหตุให้วทิยาลยัไดรั้บความเสียหาย 
(๓๑) กระท าการใด ๆ โดยประมาท เลินเล่อหรือขาดความระมดัระวงัอนัเป็นเหตุใหว้ทิยาลยัตอ้ง

ไดรั้บความเสียหาย 
(๓๒) เปิดเผยขอ้ความใด ๆ อนัเป็นเร่ืองปกปิดเก่ียวกบักิจการของวทิยาลยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

 

บทลงโทษ 
ขอ้ ๗๐ การลงโทษมีดงัน้ี 

(๑) ต าหนิโทษเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
(๒) ภาคทณัฑ ์ 
(๓) พกังาน ๕ – ๗วนัโดยไม่ไดรั้บค่าจา้ง 
(๔) ลดเงินเดือน 
(๕) ใหอ้อก 
(๖) ไล่ออก 

ขอ้ ๗๑ การลงโทษอยา่งหน่ึงอยา่งใดตามขอ้ ๗๑ ผูรั้บใบอนุญาตหรือ ผูอ้  านวยการ  ซ่ึงไดรั้บ มอบหมายจาก
ผูรั้บใบอนุญาต   มีอ านาจสั่งลงโทษใหเ้หมาะสมกบัความผดิ 

ขอ้ ๗๒ การสั่งลงโทษในขอ้หาวา่กระท าผดิอยา่งใดอยา่งหน่ึง  ตอ้งท าการสอบสวนในมูลกรณีท่ี  ถูกกล่าวหา
และใหโ้อกาสผูถู้กกล่าวหาช้ีแจงขอ้เทจ็จริง โดยใหมี้กรรมการสอบสวน  ทั้งน้ีเพื่อให้ความเป็นธรรม
แก่ผูถู้กกล่าวหาก่อนสั่งลงโทษ  ในกรณีท่ีผูถู้กกล่าวหาเป็นครู  ใหผู้อ้  านวยการหรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายจากผูอ้  านวยการเป็นผูส้อบสวนและในกรณีท่ีผูถู้กกล่าวหาเป็นผูอ้  านวยการ  ใหผู้จ้ดัการ
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการเป็นผูส้อบสวนการด าเนินการสอบสวนตามวรรคหน่ึง  จะให้
ผูอ้  านวยการหรือผูจ้ดัการแลว้แต่กรณีเป็นผูท้  าการสอบสวนหรือแต่งตั้งคณะกรรมการโดยให้
ผูอ้  านวยการ หรือผูจ้ดัการเป็นประธานกรรมการสอบสวนได ้

ขอ้ ๗๓ ในกรณีท่ีปรากฏวา่ผูอ้  านวยการหรือครู หรือบุคลากรทางการศึกษา ประพฤติผดิจรรยา มรรยาท
หรือไม่ปฏิบติัตนตามวนิยัหรือหนา้ท่ี ซ่ึงเป็นความผดิเล็กนอ้ยหรือมีเหตุอนัควรลดหยอ่นซ่ึงยงัไม่
ถึงกบัจะตอ้งลงโทษตดัเงินเดือนหรือลดเงินเดือน  ถา้ผูมี้อ  านาจลงโทษ เห็นสมควรลงโทษ  ใหส้ั่ง
ลงโทษโดยการต าหนิโทษเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือภาคทณัฑต์ามควรแก่กรณี 

ขอ้ ๗๔ การสั่งลงโทษตดัเงินเดือนหรือลดเงินเดือน ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
(๑) โทษตดัเงินเดือน  จะสั่งลงโทษตดัเงินเดือนไดค้ร้ังหน่ึงไม่เกินร้อยละ ๕ ของเงินเดือนและเป็น 

 เวลาไม่เกินสามเดือน 
(๒) โทษลดเงินเดือนจะสั่งลงโทษลดเงินเดือน  ไดค้ร้ังหน่ึงไม่เกินร้อยละ ๕ ของเงินเดือน 

ขอ้ ๗๕ ผูอ้  านวยการหรือครูประพฤติผดิจรรยามรรยาทหรือไม่ปฏิบติัตามวนิยัหรือหนา้ท่ีผูรั้บใบอนุญาตหรือ
 ผูจ้ดัการซ่ึงไดรั้บมอบหมายจากผูรั้บใบอนุญาต  เห็นควรลงโทษตามความร้ายแรงแห่งมูลกรณี  ให้
 ด าเนินการดงัน้ี 

(๑) การลงโทษตดัเงินเดือนหรือลดเงินเดือน  ใหท้  าการสอบสวนตามขอ้  ๗๓ ในกรณีท่ีวทิยาลยัมี
คณะกรรมการบริหารวทิยาลยั  การสั่งลงโทษจะตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
บริหารวทิยาลยั  



๔๓ 
 

 

(๒) การลงโทษใหพ้น้จากหนา้ท่ี ผูอ้  านวยการหรือครูของวทิยาลยั ใหท้  าการสอบสวนตามขอ้  ๗๓
และใหเ้สนอคณะกรรมการคุม้ครองการท างานหรือคณะอนุกรรมการคุม้ครองการท างาน
พิจารณาวินิจฉยัก่อนแลว้แต่กรณี 

ขอ้ ๗๖ ค าสั่งลงโทษใหท้ าเป็นหนงัสือ  ตามแบบท่ีก าหนดและเม่ือไดส้ั่งลงโทษไปประการใดแลว้  ใหแ้จง้ 
 ค  าสั่งลงโทษ ใหผู้ถู้กลงโทษทราบและรายงานใหผู้รั้บใบอนุญาตทราบพร้อมดว้ยส าเนาค าสั่งลงโทษ
 ภายใน  ๓๐ วนันบัแต่วนัออกค าสั่ง 
 

หมวด  ๗ 
สวสัดิกำร  ส ำหรับครู  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ขอ้ ๗๗ บุคลากรท่ีมีความประสงคจ์ะศึกษาต่อ หรือเขา้รับการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มวฒิุจะตอ้งท าเร่ือง 
             ขออนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น และผา่นการพิจารณา จึงมีสิทธ์ิด าเนินการได ้
 ถา้ศึกษาต่อโดยไม่แจง้ผูบ้งัคบับญัชาจะไม่ไดรั้บการเพิ่มวุฒิ และหรือเพิ่มเงิน 
ขอ้ ๗๘ วทิยาลยัเทคโนโลยีพณิชยการอยธุยา สนบัสนุนการศึกษาต่อของครูและบุคลากรดงัน้ี 
 ๗๘.๑  ระดบัการศึกษา 

๗๙.๑.๑   คุณวุฒิวชิาชีพครู(ป.บณัฑิต) 
๗๙.๑.๒  ปริญญาตรี 
๗๙.๑.๓  ปริญญาโท 
๗๙.๑.๔  ปริญญาเอก 

 

 ๗๘.๒   คุณสมบติัของผูรั้บเงินสนบัสนุนการศึกษา 
 ๗๘.๒.๑   ตอ้งเป็นครูหรือบุคลากรท่ีไดรั้บการบรรจุแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในวทิยาลยั 
                 เทคโนโลยพีณิชยการอยธุยาไม่นอ้ยกวา่ ๓ ปี โดยมีเกณฑด์งัน้ี 
 ๗๘.๒.๒  ปฏิบติังานครบ ๓ ปี ไดรั้บเงินสนบัสนุน ๒๕ % ของค่าลงทะเบียนการศึกษาท่ีจ่ายจริง 
 ๗๘.๒.๓  ปฏิบติังานครบ ๕ ปี ไดรั้บเงินสนบัสนุน ๕๐ % ของค่าลงทะเบียนการศึกษาท่ีจ่ายจริง 
 ๗๘.๒.๔  ปฏิบติังานครบ ๗ ปี ไดรั้บเงินสนบัสนุน ๗๕ % ของค่าลงทะเบียนการศึกษาท่ีจ่ายจริง 
 ๗๘.๒.๕  ปฏิบติังานครบ ๙ ปี ไดรั้บเงินสนบัสนุน ๑๐๐ % ของค่าลงทะเบียนการศึกษาท่ีจ่ายจริง 
 ๗๘.๒.๖   เป็นผูมี้ความประพฤติดี ผลการปฏิบติังานดี 
 ๗๘.๒.๗  เรียนในสาขาท่ีสอดคลอ้งกบัการสอนหรือการปฏิบติังาน 
 ๗๘.๒.๘  เป็นผูท่ี้สาขาวชิาหรือหน่วยงานตน้สังกดัคดัเลือก 
 ๗๘.๒.๙  ผูป้ระสงคจ์ะขอรับเงินสนบัสนุนการศึกษา ตอ้งมีคุณสมบติัเบ้ืองตน้ตาม 
 
 



๔๔ 
 

 

ขอ้ ๗๘.๒.๑ - ๗๘.๒.๗ หากคุณสมบติัไม่เป็นไปตามเกณฑด์งักล่าวตอ้งไดรั้บการพิจารณาและอนุมติั 
จากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวทิยาลยัเป็นราย ๆ 
 ๗๘.๒.๑๐  ระหวา่งการศึกษาผูข้อรับการสนบัสนุนตอ้งมาปฏิบติังานเป็นปกติ 
 ๗๘.๒.๑๑   ในระหวา่งการศึกษา เม่ือวทิยาลยัมีกิจกรรม หรือค าสั่งใหค้รูปฏิบติังาน 
             ในวนัหยดุ นกัขตัฤกษ ์วนัเสาร์หรือวนัอาทิตย ์ครู หรือบุคลากรท่ีมีเรียนในวนัดงักล่าว ตอ้งเขา้ร่วม
กิจกรรมตามค าสั่งวทิยาลยั 

๗๘.๒.๑๒   เม่ือส้ินสุดภาคการศึกษาแต่ละภาค ตอ้งรายงานผลการศึกษา ต่อผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บทราบ 
๗๘.๒.๑๓   ถา้ผูไ้ดรั้บสนบัสนุนทุนการศึกษา ไม่จบการศึกษาตามหลกัสูตรก าหนด วิทยาลยัอาจ 
ยกเลิกการสนบัสนุนการศึกษา และตอ้งใชคื้นเงินสนบัสนุนการศึกษาเท่าจ านวนท่ีรับจริง หรือไม่นอ้ย
กวา่ ๗๕ % ของทุนท่ีรับจริง 
๗๘.๒.๑๔   เม่ือส าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรก าหนด ให้ผูรั้บเงินสนบัสนุนการศึกษารายงานผล
การศึกษา ต่อผูบ้งัคบับญัชา ต่อฝ่ายงานบุคลากร ภายใน ๑ สัปดาห์ หรือ ๕ วนัท าการ นบัจากวนัอนุมติั
การจบ 
๗๘.๒.๑๕   เม่ือส าเร็จการศึกษาผูท่ี้ไดรั้บเงินสนบัสนุนการศึกษา จะตอ้งท างานใหว้ทิยาลยั
ผูส้นบัสนุนทุนการศึกษา เป็นเวลาอยา่งนอ้ย ๒ ปี หรือถา้ผูไ้ดรั้บเงินสนบัสนุนการศึกษา ท างานให้
วทิยาลยัไม่ครบ ๒ ปี ใหช้ดใชค้่าใชจ่้ายใหว้ทิยาลยัเป็นจ านวนเงินเท่ากบัวทิยาลยัจ่ายสนบัสนุนตาม
จริง 

ขอ้ ๗๙  ครูและบุคลากรท่ีสมรสเป็นคร้ังแรก  ถูกตอ้งตามกฎหมาย  จะไดรั้บของขวญัเป็นเงินสด  ๕,๐๐๐ บาท  
ถา้คู่สมรสเป็นบุคลากรในวทิยาลยัจะไดรั้บสิทธิน้ีเพียงคนเดียว 

ขอ้ ๘๐  ถา้มีบุตรกบัสามีหรือภรรยาท่ีถูกตอ้งตามกฎหมาย  จะไดเ้งินรับขวญั  ๒,๐๐๐ บาท 
ขอ้ ๘๑ บุตรของครูและบุคลากรท่ีถูกตอ้งตามกฎหมายของสามีหรือภรรยา เขา้เรียนในวทิยาลยัเทคโนโลยี

พณิชยการอยธุยา  ไดเ้งินสนบัสนุนการศึกษา  ปีละ ๓,๐๐๐ บาท (ตอ้งไดรั้บคะแนนเฉล่ียต่อปี ๒.๕๐ 
ข้ึนไป) 

ขอ้ ๘๒ ครูท่ีไดรั้บการคดัเลือกเป็นครูตน้แบบดา้นใดดา้นหน่ึง  ในระดบัเขต  จะไดรั้บรางวลั  ๒,๐๐๐ บาทและ
ถา้ไดต้  าแหน่งในระดบัชาติ  จะไดรั้บรางวลั  ๕,๐๐๐ บาท 

ขอ้ ๘๓ ครูและบุคลากรท่ีมีผลงานวจิยัในระดบัชาติ  ไดเ้หรียญทองรับเงินรางวลั  ๑๐,๐๐๐  บาท 
              เหรียญเงินรับเงินรางวลั  ๗,๐๐๐  บาท  เหรียญทองแดงรับเงินรางวลั  ๕,๐๐๐  บาท   
              รางวลัชมเชย  รับเงินรางวลั  ๓,๐๐๐  บาทใหผู้มี้สิทธิตามขอ้ท่ีกล่าวขา้งตน้  รายงานเป็นลายลกัษณ์

อกัษรพร้อมส าเนาหลกัฐานผลงานผา่นหวัหนา้สาขาวชิาหรือหวัหนา้งานตามล าดบั  เพื่ออนุมติัตาม
ขั้นตอนต่อไป 

ขอ้ ๘๔ ในกรณีท่ีบิดา  มารดา  คู่สมรส  บุตรของครูหรือบุคลากรของวทิยาลยัถึงแก่กรรม  วทิยาลยัจะเป็น
เจา้ภาพสวดอภิธรรมใหห้น่ึงคืน พร้อมทั้งมอบเงินร่วมเป็นเจา้ภาพ ๕,๐๐๐ บาท  



๔๕ 
 

 

ขอ้ ๘๕ เม่ือวทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยาด าเนินการคดัเลือกบุคคล เขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีแลว้ วทิยาลยั
สนบัสนุนชุดเคร่ืองแบบของวทิยาลยั ๑ ชุด 

ขอ้ ๘๖ วทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยาตดัเคร่ืองแบบหรือชุดอ่ืน ใหบุ้คลากรของวทิยาลยัทุกคน 
อยา่งนอ้ย ปีละ ๑ ชุด 

ขอ้ ๘๗ เม่ือบุคลากรของวทิยาลยั ท่ีมีความประสงคจ์ะใชร้ถวทิยาลยั ในกิจส่วนตน สามารถท าเร่ืองขอยมื 
             ใชร้ถได ้ท่ีงานยานพาหนะ โดยวทิยาลยัสนบัสนุนการใชร้ถวทิยาลยัเท่านั้น 

 
หมวด  ๘ 

ระเบียบปฏิบัติ ของครูและบุคลำกรสำยสนับสนุน 
ขอ้ ๘๘ ตอ้งปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 
ขอ้ ๘๙  ครูและเจา้หนา้ท่ีตอ้งเซ็นช่ือและรูดบตัรหรือสแกนน้ิวมือ เพื่อลงเวลามาท างาน และกลบัดว้ยตนเองทุก

คร้ัง ทั้งในวนัท างานปกติ และวนัท่ีวทิยาลยัสั่งใหม้าปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน / ปฏิบติัหนา้ท่ีเวรในวนัเสาร์-
อาทิตย ์ หรือวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์

ขอ้ ๙๐  เม่ือครู และบุคลากรทางการศึกษา รูดบตัรหรือสแกนน้ิวมือ และลงช่ือเขา้ปฏิบติังานแลว้ ถา้ตอ้งออก
นอกบริเวณวทิยาลยัใหป้ฏิบติัตาม ขอ้ ๑๔(๓)    

ขอ้ ๙๑  ครูท่ีปรึกษาตอ้งใหค้  าปรึกษา ดูแล นกัเรียน ในเร่ืองการเรียน และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการเรียน    
ขอ้ ๙๒  กรณีผูป้กครองมาพบ ให้ตอ้นรับผูป้กครองหรือผูม้าติดต่องาน ณ อาคาร ๑ และใหเ้ป็นไปดว้ย 

  อธัยาศยัอนัดี  ใชว้าจาท่ีสุภาพ   
ขอ้ ๙๓  ควรมีความสัมพนัธ์ อนัดี ระหวา่งบุคคล  ระหวา่งกลุ่ม และระหวา่งสาขาวชิา โดยการช่วยเหลือซ่ึงกนั 

  และกนั มีสัมมาคารวะ และใหเ้กียรติตามแก่ฐานะต าแหน่ง 
ขอ้ ๙๔ ตอ้งปฏิบติังานดว้ยความซ่ือสัตย ์สุจริต ขยนั หมัน่เพียร   และหมัน่ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมอยูเ่สมอ 
ขอ้ ๙๕  ตอ้งสามคัคีร่วมแรงร่วมใจในการท างาน  เป็นน ้าหน่ึงใจเดียวกนั  ไม่กระท าส่ิงหน่ึงส่ิงใดท่ีเป็น

ปฏิปักษต่์อสถาบนั 
ขอ้ ๙๖  ตอ้งช่วยประหยดัค่าใชจ่้ายใหว้ทิยาลยั  เช่น  ไฟฟ้า น ้าประปา โทรศพัท ์  
ขอ้ ๙๗  ตอ้งไม่น าของวทิยาลยั  ไปใชใ้นงานส่วนตวั 
ขอ้ ๙๘  เม่ือตอ้งการใชอุ้ปกรณ์ของวทิยาลยัเพื่อปฏิบติังานส่วนตวั ตอ้งไดรั้บการอนุญาต จากวทิยาลยัจึง 
             สามารถด าเนินการได ้
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 

ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร 
วา่ดว้ยจรรยา มรรยาท วนิยัและหนา้ท่ีของผูรั้บใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ครูใหญ่และครู 

โรงเรียนเอกชน  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๖และมาตรา ๖๑แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๒๕

รัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการออกระเบียบไวด้งัต่อไปน้ี 
ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยจรรยา มรรยาท วนิยัและหนา้ท่ีของผูรั้บ

ใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๒๖” 
ขอ้ ๒ ผูรั้บใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ครูใหญ่และครู  ตอ้งมีจรรยา  มรรยาทอนัดีงาม   มีวนิยัและรักษาวนิยัดงัต่อไปน้ี 

(๑) ยดึมัน่ในศาสนาท่ีตนนบัถือและไม่ดูหม่ินศาสนาอ่ืน 
(๒) ตั้งใจปฏิบติัหนา้ท่ีของตนใหเ้กิดผลดีต่อการศึกษา 
(๓) ปฏิบติัต่อบุคคลอ่ืนโดยสุภาพเรียบร้อย 
(๔) ประพฤติตนอยูใ่นความสุจริตและปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยเ์ท่ียงธรรม 
(๕) ไม่กระท าการใดอนัอาจท าใหเ้ส่ือมเสียเกียรติและช่ือเสียงของตนและวทิยาลยั  
(๖) ไม่กระท าการใดท่ีจะก่อใหเ้กิดความแตกแยกสามคัคีในหมู่ครูและนกัเรียน 
(๗) ไม่ยนิยอมใหผู้อ่ื้นอาศยัอ านาจหนา้ท่ีไม่วา่ทางตรงและทางออ้มเพื่อหาประโยชน์อนั  มิชอบดว้ย

กฎหมาย 
(๘) ไม่ยยุงส่งเสริมหรือสนบัสนุนใหน้กัเรียนเดินขบวนเรียกร้องหรือนดัหยดุเรียนหรือก่อความไม่

สงบเพื่อหาประโยชน์แก่ตนเองหรือผูอ่ื้น 
(๙) แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

ระเบียบคุรุสภำ 
ว่ำด้วยจรรยำบรรณครู พ.ศ.  ๒๕๓๙ 

             โดยท่ีเห็นเป็นการสมควรใหมี้การปรับปรุงระเบียบระเบียบคุรุสภา วา่ดว้ยจรรยาบรรณและวนิยัตาม
ระเบียบประเพณีครู พ.ศ. ๒๕๒๖ อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๖(๒) และมาตรา ๒๘ แห่งพระราชบญัญติั
ครู  พุทธศกัราช ๒๔๘๘ คณะกรรมการอ านวยคุรุสภา  จึงวางระเบียบไวเ้ป็นจรรยาบรรณครู เพื่อเป็นหลกั
ปฏิบติัในการประกอบวชิาชีพครู 
 ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบคุรุสภาวา่ดว้ยจรรยาบรรณครู พ.ศ. ๒๕๓๙” 
 ขอ้ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 
 ขอ้ ๓ ใหย้กเลิกระเบียบคุรุสภาวา่ดว้ยจรรยามรรยาทและวนิยัตามระเบียบประเพณีของครู  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ขอ้ ๔ ก าหนดใหค้รูมีจรรยาบรรณดงัต่อไปน้ี 

(๑) ครูตอ้งรักและเมตตาศิษย ์โดยใหค้วาม เอาใจใส่ช่วยเหลือส่งเสริมใหก้ าลงัใจในการศึกษา
เล่าเรียนแก่ศิษยโ์ดยเสมอหนา้ 



๔๗ 
 

 

(๒) ครูตอ้งอบรม  สั่งสอน  ฝึกฝน  สร้างเสริมความรู้  ทกัษะและนิสัยท่ีถูกตอ้งดีงามใหเ้กิด
แก่ศิษยอ์ยา่งเตม็สามารถ  ดว้ยความบริสุทธ์ิ 

(๓) ครูตอ้งประพฤติ  ปฏิบติัเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ศิษยท์ั้งทางกาย  วาจาและจิตใจ 
(๔) ครูตอ้งไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษต่์อความเจริญทางกาย  สติปัญญา  จิตใจ  อารมณ์และ

สังคมของศิษย ์
(๕) ครูตอ้งไม่แสวงหาประโยชน์อนัเป็นอามิสสินจา้งจากศิษยใ์นการปฏิบติัหนา้ท่ีตามปกติ

และไม่ใชใ้หศิ้ษยก์ระท าการใด ๆ อนัเป็นการหาประโยชน์แก่ตนโดยมิชอบ 
(๖) ครูยอ่มพฒันาตนเองทั้งในดา้นวชิาชีพ  ดา้นบุคลิกภาพและวสิัยทศัน์ใหท้นัต่อการพฒันา

ทางวทิยาการ  เศรษฐกิจ  สังคมและการเมืองอยูเ่สมอ 
(๗) ครูยอ่มรักและศรัทธาในวชิาชีพครูและเป็นสมาชิกท่ีดีขององคก์รวชิาชีพครู 
(๘) ครูพึงช่วยเหลือเก้ือกูลครูและชุมชนในทางสร้างสรรค์ 
(๙) ครูพึงประพฤติปฏิบติัเป็นผูน้ าในการอนุรักษแ์ละพฒันาภูมิปัญญาและวฒันธรรมไทย 

ขอ้ ๕ ให้เลขาธิการคุรุสภารักษาการใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี 
 

   
สั่ง  ณ วนัท่ี    ๑   เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

 
 

 (ดร.สมจิตร   ศิริเสนา) 
ผูรั้บใบอนุญาตวทิยาลยัเทคโนโลยพีณิชยการอยธุยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

 

ประกาศ 

 

ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบปฏิบัตคิรูและบุคลากรฉบับปี พ.ศ. 2562 

 เนื่องด้วยวิทยาลัยเทคโนโลยีพณิชยการอยุธยาได้ประกาศใช้ระเบียบปฏิบัติครูและบุคลากรฉบับปี พ.ศ. 
2562 ตั้งแต่วันที่ 1  พฤษภาคม 2562 จนถึงปัจจุบัน บัดนี้ทางวิทยาลัยฯจึงประกาศปรับปรุงและแก้ไข
ระเบียบปฏิบัติครูและบุคลากรฉบับปี พ.ศ. 2562 ดังนี้  

 1.ยกเลิกข้อความใน ระเบียบปฏิบัติครูและบุคลากรฉบับปี พ.ศ. 2562 ในหมวด 7 ข้อ 81 และให้ใช้
ข้อความนี้แทน บุตรของครูและบุคลากรที่ถูกต้องตามกฎหมายของสามีหรือภรรยา เข้าเรียนในวิทยาลัย
เทคโนโลยีพณิชยการอยุธยา  ได้รับส่วนลดค่าธรรมเนียมการเรียนและค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ จ านวน 50 เปอร์เซ็นต์ 
ตามประกาศค่าธรรมเนียมการเรียนและค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ของวิทยาลัยฯ 

  

วันที่ 15  เดือน  พฤศจิกายยน  พ.ศ. 2564 

 

 
 

 
 

 (ดร.สมจิตร   ศิริเสนา) 
ผู้รับใบอนุญาตวิทยาลัยเทคโนโลยีพณิชยการอยุธยา 

 

 


