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คำสั่งวิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี 

ที่  ๑๐๙/๒๕๖๘ 
เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๘ 
--------------------------------------- 

  เพื ่อให้เป็นไปตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหาร
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖ และข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน 
พ.ศ. ๒๕๕๖ วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี จึงเห็นควรมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
การปฏิบัติราชการให้กับบุคลากรในสถานศึกษา 

  อาศัยอำนาจตามความในระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหาร
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๓ วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี จึงมอบหมาย
หน้าที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๘ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้ทำหน้าที่และรับผิดชอบงานต่าง ๆ ตามคำสั่งนี้ ทั้งนี้ หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรใน
สถานศึกษาที ่มิได้กำหนดไว้ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน  ข้อบังคับ  คำสั ่งและขนบธรรมเนียมของ          
ทางราชการ  
 

๑. ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 นายผจญ   สิงห์จินดา ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ  ทำหน้าที่ รองผู้อำนวยการ    
ฝ่ายบริหารทรัพยากร   
 หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 ๑. บริหารงานฝ่ายบริหารทรัพยากร ตามความในระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา      
ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๙  และข้อ ๔๓   
 ๒. บริหารงานตามข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน         
พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๔ 
 นางสาวศิรินภาภรณ์  โสสว่าง  ตำแหน่ง พนักงานราชการ ทำหน้าที ่เลขานุการและงานธุรการ        
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

 
๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป... 
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๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป 

๑. นางสาวศิรินภาภรณ์  โสสว่าง พนักงานราชการ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวนูรีดา แหเหล็ม ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. จัดทำร่างหนังสือราชการ ประกาศ คำสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดลำดับความสำคัญ

ของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสาร
การพิมพ์ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เอกสารการพิมพ์  ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ 

๓. สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

๔. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกใน
การศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถาบัน 

๕. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจง ประกาศ ฯลฯ ให้บุคลากรและ
นักเรียน  นักศึกษาของสถานศึกษา 

๖. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ธนาณัติ โทรเลขของบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา 
๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๘. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานบริการทั่วไปและเอกสารการพิมพ์ ตามระเบียบสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๙ (๑), หมวด ๒        
ข้อ ๑๔ และข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖     
หมวด ๕ ข้อ ๒๔ (๑) ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ  

๙. ดูแล บำรุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๒   งานบุคลากร 
๑. นายผจญ  สิงห์จินดา ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
๒. นางชฎาพัศธ  เอี่ยมศรี พนักงานราชการ รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวต่วนปาตีเมาะ นิวาแด ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. แนะนำ เผยแพร่และดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากร  ในสถานศึกษาให้เป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการ 
 

 
 

๒. จัดทำแผนอัตรากำลัง... 
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๒. จัดทำแผนอัตรากำลังบุคลากรในสถานศึกษา 
๓. จัดทำแผนและดำเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
๔. ควบคุม จัดทำสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรใน

สถานศึกษา 
๕. ดำเนินการเกี ่ยวกับการขอเครื ่องราชอิสริยาภรณ์  การจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากร  

ในสถานศึกษา 
๖. ให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาด้านต่าง ๆ  เช่น  การขอมีบัตร

ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี ่ยนตำแหน่ง การขอมีและขอเลื ่อน       
วิทยฐานะ การออกหนังสือรับรองการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ เงินทดแทน และการจัดทำสมุดบันทึกผลงาน
และคุณความดีของบุคลากรในสถานศึกษา 

๗. ดำเนินการทางวินัยบุคลากรในสถานศึกษา 
๘. การจัดสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 
๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๐. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๑. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วย

การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๙ (๒), หมวด ๒ ข้อ ๑๕  และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๔ (๓)  

๑๒. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๓  งานการเงิน 
๑. นางสาวกะตีเยาะ  ครู ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวนุรมาร์  เจะมะ พนักงานราชการ (ครู) รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวสากีนะห์  ดอเลาะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวซีตีหาหวอ  ดอเลาะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการด้าน

การเงิน  การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำฝากเงิน  การนำเงินส่งคลัง  การถอนเงิน และการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒. รับและเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบรายงานการเงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 

 

 
๓. ควบคุมการเบิกจ่าย... 
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๓. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
๔. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๕. ให ้คำแนะนำ ช ี ้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บ ุคลากรในสถานศึกษา เก ี ่ยวก ับการ 

เบิก – จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้นตอน 
๘. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวดที่ ๑ ข้อ ๙ (๓), หมวด ๒ ข้อ ๑๖ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๔ (๑)  

๙. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑.๔  งานการบัญชี 
๑. นางสาวสากีนะห์  ดอเลาะ พนักงานราชการ (ครู) หัวหน้างาน 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษา ตามระบบ

บัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. จัดทำรายงานงบการเงิน และบัญชี เพื ่อจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องภายใน

กำหนดเวลาตามระเบียบ 
๓. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๔. ให้คำปรึกษา ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
๕. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๘. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงาน ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วย

การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๙ (๔), หมวด ๒ ข้อ ๑๗ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วย การแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวดที่ ๕ ข้อ ๒๔ (๑)   

๙. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 

๑.๕ งานพัสดุ... 
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๑.๕  งานพัสดุ 

๑. นางสาวน้ำฝน  ศุภนาม ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวเปาอีสะห์  สุหลง พนักงานราชการ (ครู) รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวอาอีเสาะ  ยูโซะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวปัทมา  บือราเฮง ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่ 

 ๑.๕.๑  งานยานพาหนะ 
๑. นายปักรูรอซี  บากา ครูชำนาญการ หัวหน้างานยานพาหนะ 
๒. นายเกียรติศักดิ์  เบ็ญฮายีสะมาแอ พนักงานราชการ พนักงานขับรถยนต์ราชการ 
๓. นายสุลตานคาน  แขกปาทาน พนักงานราชการ พนักงานขับรถยนต์ราชการ 
๔. นายหยะยา  ยะโกะ พนักงานราชการ พนักงานขับรถราง 
๕. นายซูเปียน เซะ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถยนต์ราชการ

และรถจักรกลหนัก 
๖. นายอัสรี เปามะ วิทยากรอิสลามศึกษา พนักงานขับรถยนต์ราชการ 

(เฉพาะกรณีฉุกเฉินหอพัก) 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา  การซื้อ  การจ้าง การควบคุม  การเก็บรักษา การ
เบิกจ่ายพัสดุ  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 

๒. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
๓. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  การบำรุงรักษาและการ

พัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
๔. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๕. ควบคุมดูแล ปรับปรุงซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน  
๖. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
๗. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบ  
๘. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๙. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๐. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงาน ตลอดจนขับรถยนต์ทางราชการ ตามระเบียบสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๙ (๕),  หมวด ๒        
ข้อ ๑๘ และข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด 
๕ ข้อ ๒๔ (๑)    

๑๑. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
๑.๖ งานอาคารสถานที่... 
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๑.๖  งานอาคารสถานที่ 

๑. นายปักรูรอซี  บากา ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวเจะมาลิณี  เจะมะ พนักงานราชการ รองหัวหน้างาน 
๓. นายชานนท์  ดลมะยิ ครูจ้างสอน รองหัวหน้างาน 
๔. นายนิอับดุลเล๊าะ  ปานาวา ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบ 

ระบบไฟฟ้า 
๕. นายอดุลย์  เมาะอะ ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบ 

ระบบอินเตอร์เน็ต 
๖. นายสุลตานคาน  แขกปาทาน พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๗. นายเกียรติศักดิ์ เบ็ญฮายีสะมาแอ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๘. นายรุสลัน  เจะมะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๙. นางสาวรอบีย๊ะ  ดีสะเอะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๑๐. นายซูเปียน  เซะ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่ 
๑๑. นายอัสรี เปามะ วิทยากรอิสลามศึกษา เจ้าหน้าที่ 
๑๒. นางสาวรอหานี  ดอเลาะ ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๑๓. นายมะดาโอะ  ลาเต๊ะ ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๑๔. นายสนิท  มะลิวรรณ์ ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๑๕. นางบุญมี  มะลิวรรณ์ ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๑๖. นายนิมุ  สือรี พนักงานราชการ ยามรักษาการณ์ 
๑๗. นายอาจหาญ  อีซอ ลูกจ้างเหมาบริการ ยามรักษาการณ์ 
๑๘. นายมะกอหยี  ยะโกะ ลูกจ้างเหมาบริการ ยามรักษาการณ์ 
๑๙. นางสาวปัทมา  บือราเฮง ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
๒. ควบคุมดูแล  ปรับปรุง  ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที ่  การอนุรักษ์พลังงาน การรักษา

สภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
๓. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัย และภัยอื่น ๆ 
๔. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
๕. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบ 
 

 
๖. ประสานงานและ... 
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๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน   เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๘. ช่วยเหลือสนับสนุนงาน และดูแลรักษาความสะอาดตลอดจนรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑     
ข้อ ๙ (๖), หมวด ๒ ข้อ ๑๙ และข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน 
พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๔ (๑)   

๙. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑.๗  งานทะเบียน 
๑. นางสาวสุนันทา  แสงสุวรรณ์ ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวพิรญา  สิทธิโชค พนักงานราชการ รองหัวหน้างานและงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน  นักศึกษา  การตรวจหลักฐานต่าง ๆ  
๓. ดำเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน  นักศึกษา  และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๔. ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา  ลงทะเบียนภายหลังกำหนด การขอพักการเรียน  การขอ

คืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
๕. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน  นักศึกษา 
๖. ตรวจสอบรายชื่อ  นักเรียน นักศึกษา  ที่ไม่มีสิทธิสอบ การสอบแก้ตัว  การสอบทดแทน  การพ้น

สภาพการเป็นนักเรียน  นักศึกษา  เพื่อนำเสนอให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณา และ/หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบแล้วแต่กรณี  

๗. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล  จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี ่ย (GPA) และตำแหน่ง
เปอร์เซ็นไทล์ (PR)  เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๘. ร ับผลการประเมินผลการเร ียนประจำภาค  ซ ึ ่งผ ู ้อำนวยการวิทยาลัยอนุม ัต ิแล้วบ ันทึก  
ลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 

๙. ให้บริการเกี ่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน  เช่น  การออกสำเนาระเบียนแสดงผล  
การเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ประกาศนียบัตร ฯลฯ  และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑๐. รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น 
การลาออก การพักเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด เป็นต้น 
 

 
๑๑. ส่งแบบสำรวจ 



- ๘ - 
 

๑๑. ส่งแบบสำรวจและรายงานต่าง ๆ ที ่ เก ี ่ยวข้องกับงานทะเบียน  รวมทั ้งรายงานการเรียน  
ของผู้สำเร็จการศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

๑๒. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ ตามความจำเป็นที่
เกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

๑๓. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๔. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๕. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงาน ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๙ (๗), หมวด ๒ ข้อ ๒๐ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๔ (๒)  

๑๖. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑.๘  งานประชาสัมพันธ์ 
๑. นายสันติกรณ์  เขมาภิรมย์ ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวจิรสุดา  พัฒโนทัย พนักงานราชการ รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวศิรินภาภรณ์  โสสว่าง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาววรีพรรณ  มากศรี ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษารวมทั้งข่าวสารอื่น ๆ ให้แก่บุคลากรใน

สถานศึกษาและบุคคลทั่วไป 
๒.  รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

เช่น ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย  ศูนย์วิทยุสื่อสาร  โทรศัพท์ภายใน ภายนอก สถานีวิทยุ  และการสื่อสารด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  เป็นต้น 

๓.  เป็นศูนย์ข้อมูลและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ ่น ส่วนราชการ       
สถานศึกษาอ่ืน ๆ  สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

๔. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน   เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๕. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๙ (๘), หมวด ๒ ข้อ ๒๑ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวดที่ ๕ ข้อ ๒๔ (๕)   

๖. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
๒. ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ... 



- ๙ - 
 

๒.  ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
 นายนิเลาะ  หะยีสะแม  ตำแหน่ง  ครู  วิทยฐานะชำนาญการ  ทำหน้าที่ รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงาน
และความร่วมมือ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 ๑. บริหารงานฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา        
ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒  ข้อ ๑๐ และ ข้อ ๔๓  
 ๒. บริหารงานตามข้อข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน     
พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๕ กลุ่มงานวิชาการและประกันคุณภาพ (๓), (๙) ข้อ ๒๗ กลุ่มงานวิจัยและ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี และข้อ ๒๗ กลุ่มงานวางแผนและความร่วมมือ 
 นางสาวสิริกาญจน์  บุญมาศ   ตำแหน่ง พนักงานราชการ  ทำหน้าที ่เลขานุการและงานธุรการฝ่าย
แผนงานและความร่วมมือ 
 

๒.๑  งานวางแผนและงบประมาณ 
๑. นางสาวชาลิสา  มณีรัตน์ ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
๒. นางสาวสิริกาญจน์  บุญมาศ พนักงานราชการ รองหัวหน้างานและงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปี ตามนโยบายและ

ภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  
นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา   และ
โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาอาชีวศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

๒. จัดทำข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ  ขยาย และเพิ่มประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปิด
สอนในสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคมชุมชนและท้องถิ่น ตามความ
พร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา 

๓. ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด
และดำเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 

๔. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชา  
สำรวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา  และงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง 

๕. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
๖.  จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ การใช้เงินงบประมาณ  

และเงินนอกงบประมาณเสนอต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
๗. ประสานงานและ... 
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๗. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๘. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๙. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วย

การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวดที่ ๑ ข้อ ๑๐ (๑) , หมวดที่ ๒ ข้อ ๒๒ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๘ 

๑๐. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒  งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
๑. นางสาวจิรสุดา  พัฒโนทัย พนักงานราชการ (ครู) หัวหน้างาน 
๒. นางสาวสิริกาญจน์  บุญมาศ พนักงานราชการ รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวนิซุนนียะห์  ตาเละ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล จัดเก็บรักษา จัดทำ  

และบริการข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร  
งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษากำหนด ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยประสานงานกับแผนก
วิชาและงานต่าง ๆ ในสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒. รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
๓. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษา ให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น  สำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่น รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพการใช้ข้อมูล
จากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

๔. กำกับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับศูนย์กำลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๘. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๐ (๒) , หมวด ๒ ข้อ ๒๓ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวดที่ ๕ ข้อ ๒๘ (๖) 

๙. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๒.๓ งานความร่วมมือ... 



- ๑๑ - 
 
๒.๓  งานความร่วมมือ 

๑. นางสาวชาลิสา  มณีรัตน์ ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
๒. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย รองหัวหน้างานและงานธุรการ 
๓. หัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนกวิชา  เจ้าหน้าที่ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ประสานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๒. ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและความช่วยเหลือจากภายนอกในการร่วมลงทุน  

เพ่ือการศึกษา 
๓. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๔. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๕. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๐ (๓) , หมวด ๒ ข้อ ๒๔ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวดที่ ๕ ข้อ ๒๘ 

๖. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.๔ งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
๑. นางสาวสุนันทา  แสงสุวรรณ์ ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
๒. นายผจญ  สิงห์จินดา ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
๓. หัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนกวิชา  เจ้าหน้าที่ 
๔. นายปักรูรอซี  บากา ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่ 
๕. นางชฎาพัศธ  เอี่ยมศรี พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๖. นายชานนท์  ดลมะยิ ครูจ้างสอน เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ส่งเสริม  สนับสนุน  นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษา เกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนา   

องค์ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ เพ่ือประโยชน์ในการจัดการศึกษา การประกอบอาชีพ  และ
ประโยชน์โดยรวมของสังคม  ชุมชน  และท้องถิ่น 

๒. ว ิเคราะห์  ว ิจ ัย  และประเมินผลการใช ้หล ักส ูตร  ผลสัมฤทธ ิ ์การจ ัดการเร ียนการสอน  
การใช้เครื่องมือวัสดุ  อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา  ในการจัดการเรียนการสอน การใช้อาคารสถานที่และ
งานอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมใน
สถานศึกษา 

 
 

๓. รวบรวมและเผยแพร่... 
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๓. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์  วิจัย  การประเมินผลการจัดการเรียนการสอน นวัตกรรม 
และสิ่งประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษา  การบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพ  รวมทั้งผลงานทางวิชาการของครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๔. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๕. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๖. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๐ (๔) , หมวด ๒ ข้อ ๒๕ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวดที่ ๕ ข้อ ๒๗  

๗. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๕  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
๑. นางรัตน์พีภรณ์  ทองประพันธ์ พนักงานราชการ (ครู) หัวหน้างาน 
๒. นางสาวฉันทนา  ปานาวา พนักงานราชการ (ครู) รองหัวหน้างาน 
๓. หัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนกวิชา  เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวสุนิสา  เครือทอง ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๕. นางสาววรีพรรณ  มากศรี ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้  ความเข้าใจในหลักการ  จุดหมายและ

หลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
๒. วางแผนดำเน ินงานด ้านการประก ันค ุณภาพและมาตรฐานการศ ึกษาของสถานศ ึกษา     

เพ่ือนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอก 

๓. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ แผนกวิชา  และงานต่าง ๆ ในสถานศึกษารวมทั้งสถานประกอบการ  
บุคคล  องค์กรและหน่วยงานภายนอก ในการดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๔. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  ใน
การดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

๕. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๖. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๗. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วย

การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๐ (๕) , หมวด ๒ ข้อ ๒๖ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวดที่ ๕ ข้อ ๒๕ (๙) 
 
 

๘. ดูแล บำรุง รักษา... 
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๘. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.๖  งานส่งเสริมผลิตผล การค้าและประกอบธุรกิจ 
๑. นางสาวนุรมาร์  เจะมะ พนักงานราชการ (ครู) หัวหน้างาน 
๒. นางสาวอาอีเสาะ  ยูโซะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๓. นางสาวซีตีหาหวอ  ดอเลาะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 ๒.๖.๑ งานศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
๑. นางสาวเปาอีสะห์  สุหลง พนักงานราชการ (ครู) รองหัวหน้างานและ  

หัวหน้างานศูนย์บ่มเพาะฯ 
๒. นายนิอับดุลเล๊าะ  ปานาวา ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่งานศูนย์บ่มเพาะฯ 
๓. นายอดุลย์  เมาะอะ ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่งานศูนย์บ่มเพาะฯ 
๔. นางสาวกะตีเยาะ  ครู ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่งานศูนย์บ่มเพาะฯ 
๕. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่งานศูนย์บ่มเพาะฯ 
๖. นายเรวัตร  ดอเลาะ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่งานศูนย์บ่มเพาะฯ 
๗. นางอาซียะห์  อับดุลเลาะ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่งานศูนย์บ่มเพาะฯ 
๘. นางสาวสากีนะห์  ดอเลาะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่งานศูนย์บ่มเพาะฯ 
๙. นางสาวปัทมา  บือราเฮง ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานศูนย์บ่มเพาะฯ

และงานธุรการ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ส่งเสริมให้ครู  นักเรียน  นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาดำเนินงานส่งเสริมผลิตผล  จัดทำ
แผนธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  ส่งเสริมการทำธุรกิจขนาดย่อมการประกอบอาชีพอิสระเพ่ือ
สร้างรายได้ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน 

๒. วางแผน  ดำเนินงาน  ประสานสัมพันธ์  ร่วมมือกับบุคคล  ชุมชน  องค์กร  ชุมชน  องค์กรเอกชน  
องค์กรวิชาชีพ  สถานประกอบการ  หน่วยงานของรัฐ  และรัฐวิสาหกิจ  เพื่อรับงานการค้า  รับจัดทำ  รับ
บริการ  รับจ้างผลิตเพ่ือจำหน่าย  การหารายได้ระหว่างเรียนการประกอบธุรกิจ และกิจกรรมสหกรณ์ 

๓. ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก  จัดทำทะเบียนผลิตผล  และ
จำหน่ายผลิตผล 

๔. กำกับ  ติดตาม  และจัดทำบัญชีรายรับ – รายจ่ายของงานผลิตผล  การค้าและธุรกิจที ่อยู่  
ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน และจัดทำรายงานเป็นประจำทุกเดือน 

๕. รวบรวมข้อมูล  สถิติต่าง ๆ รายรับ – รายจ่ายในการดำเนินงาน เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 

 
๖. ประสานงานและ... 
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๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๘. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๐ (๖) , หมวด ๒ ข้อ ๒๗ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๘ 

๙. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.๗  งานฟาร์มและโรงงาน 
นายนิเลาะ  หะยีสะแม ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 

 ๒.๗.๑  งานฟาร์มประมง 
๑. นางสาวนุสราสินี  ณ พัทลุง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้จัดการฟาร์มประมง 
๒. นางธีริศรา  คงคาลิมีน ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่ 
๓. นางสาวชาลิสา  มณีรัตน์ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวสุนิสา เครือทอง ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๕. นายซาการียา  สมาแอ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๖. นายอับดุลรอปา  มะรอเซ๊ะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๗. นายมูหัมหมัด  หะแย พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 ๒.๗.๒  งานฟาร์มเกษตร 
๑. นายมุสตากีม  มะแซ ครูชำนาญการ ผู้จัดการฟาร์มเกษตร 
๒. นายสันติกรณ์  เขมาภิรมย์ ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่ 
๓. นายเรวัตร  ดอเลาะ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๔. นางรัตน์พีภรณ์  ทองประพันธ์ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๕. นายไพซัล  นูเตะ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๖. นายหยะยา  ยะโกะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๗. นายอับดุลเลาะ  สาแม ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๘. นายอัชเราะ  บากา ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๙. นายอับดุลกอเด  ลาเต๊ะ ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๑๐. นายมะยูโซะ สะแม ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๑๑. นางซูรียานี  สาและ ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 
 

 
๒.๗.๓ โรงงานแปรรูป... 
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 ๒.๗.๓  โรงงานแปรรูปผลิตภัณฑ์อาหาร 

๑. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ ที่ปรึกษาผู้จัดการโรงงาน 
๒. นางสาวนุรไอนี แดงนุ้ย ครูผู้ช่วย ผู้จัดการโรงงาน 
๓. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย รองผู้จัดการโรงงาน  

(ฝ่ายควบคุมคุณภาพ) 
๔. นางอาซียะห์  อับดุลเลาะ พนักงานราชการ (ครู) รองผู้จัดการโรงงาน (ฝ่ายผลิต) 
๕. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) รองผู้จัดการโรงงาน  

(ฝ่ายวิจัยและพัฒนา) 
๖. นายมะซอฮีดี  บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่และเลขานุการ (ฝ่าย

ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพ) 
๗. นางสาวนูรกาลีตา  อาหมัด ครูจ้างสอน เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

(ฝ่ายการตลาดและจำหน่าย) 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ประสานงานกับแผน และงานต่าง ๆ ในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องในการวาง
แผนการผลิตและจำหน่ายหรือบริการ เพื่อจัดทำโครงการในเชิงธุรกิจและพัฒนางานนั้นให้เข้าสู่มาตรฐาน เพ่ือ
เป็นตัวอย่างแก่นักเรียนนักศึกษา เกษตรกร และประชาชน 

๒. ร่วมกับงานพัสดุในการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้ได้วัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์และสิ่งต่าง ๆ ตามความ
ต้องการในการดำเนินงานในเชิงธุรกิจ 

๓. ควบคุม กำกับ ดูแล ในการดำเนินงานการผลิตและจำหน่ายหรือบริการและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่
อาจเกิดข้ึน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

๔. จัดทำแผนการใช้แรงงาน กำหนดภารกิจหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนที่อยู่ในความรับผิดชอบและ
ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ 

๕. ตรวจสอบและวางแผนการใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ และเครื่องจักรกลและอาคารสถานที่ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถานศึกษา 

๖. จัดทำทะเบียนประวัติ พันธุ์พืช พันธุ์สัตว์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล การใช้งานการบำรุงรักษาที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 

๗. ควบคุมดูแลฟาร์มและอาคารสถานที่ ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสม สะอาด 
และปลอดภัย 

๘. เผยแพร่ความรู้และวิทยาการต่าง ๆ จากการดำเนินงานแก่นักเรียน นักศึกษา เกษตรกร และ
ประชาชนผู้สนใจทั่วไป 
 

 
๙. วางแผนและจัดระบบ... 
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๙. วางแผนและจัดระบบในการรับนักเรียนนักศึกษาเกษตรกร ตลอดจนประชาชนผู้สนใจทั่วไปเข้า
ฝึกงาน หรือศึกษาดูงาน 

๑๐. จัดทำบัญชีรายรับ - รายจ่ายของงานฟาร์ม/โรงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบันและ
จัดทำรายงานเป็นประจำทุกเดือน 

๑๑. รวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ รายรับ - รายจ่ายในการดำเนินการผลิตและจำหน่าย หรือบริการเพ่ือ
เป็นข้อมูลในการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานฟาร์มให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษายิ่งขึ้น 

๑๒. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๓. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๐ (๗) , หมวด ๒ ข้อ ๒๘ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๘ 

๑๔. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
 นางธีริศรา  คงคาลิมีน  ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะชำนาญการ ทำหน้าที่ รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนา
กิจการนักเรียนนักศึกษา 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 ๑. บริหารงานฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๑ และข้อ ๔๓   
 ๒. บริหารงานตามข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน      
พ.ศ. ๒๕๕๖  หมวด ๔ ข้อ ๒๒ (๓) (๖) และหมวด ๕ ข้อ  ๒๖ และ ข้อ ๒๙ 
 นางสาวรอปีซะ  ยูโซะ ตำแหน่ง  พนักงานราชการ  ทำหน้าที่  เลขานุการและงานธุรการฝ่าย
พัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
 

๓.๑  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
๑. นางธีริศรา  คงคาลิมีน ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
๒. นายสานันท์  ฤกษสโมสร ครูผู้ช่วย รองหัวหน้างาน รับผิดชอบ 

- งานกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการ 
- งานกิจกรรมทางศาสนาพุทธ 
- งานกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 

 
 

๓. นางสาวซูฮัยลา... 
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๓. นางสาวซูฮัยลา รอยิง ครูสอนภาษามลายูกลาง เจ้าหน้าที่และรับผิดชอบ 
- หัวหน้าครูและปรึกษา  
อกท.หน่วยปัตตานี 
-  งานธุรการ 

๔. นางสาวนูรกาลีตา อาหมัด ครูจ้างสอน เจ้าหน้าที่งานครูที่ปรึกษา  
อกท.หน่วยปัตตานี 

๕. นายชานนท์  ดลมะยิ ครูจ้างสอน เจ้าหน้าที่งานครูที่ปรึกษา  
อกท.หน่วยปัตตานี 

๖. นายนิอับดุลเล๊าะ  ปานาวา ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมลูกเสือ
เนตรนารี 

๗. นายปักรูรอซี  บากา ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมลูกเสือ
เนตรนารี 

๘. นางสาวน้ำฝน  ศุภนาม ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมลูกเสือ
เนตรนารี 

๙. นายมูหัมหมัดสุกรี  เฮงปียา คร ูคศ.๑ เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมลูกเสือ
เนตรนารี 

๑๐. นางสาวเจนจิรา  ตรีรัญเพชร ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมลูกเสือ
เนตรนารี 

๑๑. นางสาวสุนนะห์  แมยู ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมลูกเสือ
เนตรนารี 

๑๒. ครูที่ปรึกษาระดับชั้น ปวช.๑  เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมลูกเสือ
เนตรนารี 

๑๓. นางสาวนูรีดา แหเหล็ม ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมชมรม  
To Be Number One 

๑๔. นางสาววรีพรรณ  มากศรี ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมชมรม  
To Be Number One 

๑๕. นายสุลตานคาน  แขกปาทาน พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม
นักศึกษาวิชาทหาร 

๑๖. นายอัสรี เปามะ วิทยากรอิสลามศึกษา เจ ้าหน้าที่งานกิจกรรมทาง
ศาสนาอิสลาม (นักศึกษาชาย) 

๑๗. นางสาวอัสมะห์    มูซอ ครูสอนภาษามลายูกลาง เจ ้าหน้าที่งานกิจกรรมทาง
ศาสนาอ ิสลาม (น ักศ ึกษา
หญิง) 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ... 
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 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมต่าง ๆ ขึ้นภายในสถานศึกษา 
๒. ดำเนินการจัดตั้งและควบคุมดูแลองค์กรเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อ.ก.ท.) หรือองค์การที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
๓. จัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา สังคม  ชุมชน และกิจกรรมต่าง ๆ ในวันสำคัญของชาติ  

ศาสนาและพระมหากษัตริย์    
๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ  ของนักเรียน  นักศึกษา และ

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้สอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายคุณธรรมพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ และตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษาด้านบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ 
ควบคุมดูแลกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  ดนตรี  ศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

๕. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 
๖. ส่งเสริมการกีฬา  นันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
๗. ควบคุมและดำเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
๘. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๙. สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารและสำนักงานคณะกรรมการ  

การอาชีวศึกษา 
๑๐. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๑. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วย

การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๑ (๑) , หมวด ๒ ข้อ ๒๙ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๖  

๑๒. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.๒  งานครูที่ปรึกษา 
๑. นางสาวสุนิสา เครือทอง ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
๒. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นปี  รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวอัสมะห์  มูซอ ครูสอนภาษามลายูกลาง เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา 
๒. ควบคุมดูแล  ส่งเสริม  การจัดทำ  จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลประวัติ  ข้อมูลการเรียน  และพฤติกรรม

ของนักเรียนนักศึกษา 
 

 
๓. ส่งเสริม ประสานงาน... 
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๓. ส่งเสริม  ประสานงานครูที่ปรึกษาให้คำปรึกษาแนะนำนักเรียนนักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วม
กิจกรรมต่าง ๆ  

๔. ส่งเสริม  ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการกำหนดรายวิชาในการ
ลงทะเบียนเรียนให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา  การลงทะเบียนเทียบโอน
ความรู้และประสบการณ์  การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม  และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน  การโอนย้าย  การ
ลาออก  การขอผ่อนผัน  หรือยกเว้นการชำระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะนำให้คำปรึกษาเก่ียวกับ
การเรียน การคำนวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา 

๕. ประสานกับครูแผนกวิชา  ภาควิชา  และงานที่เกี ่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน 
นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา 

๖. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา  สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมิน
เสนอฝ่ายบริหารและสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๘. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวดที่ ๑ ข้อ ๑๑ (๒) , หมวดที่ ๒ ข้อ ๓๐  และข้อบังคับสถาบัน
การอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวดที่ ๕  ข้อ ๒๕ 

๙. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๓.๓  งานปกครอง 
๑. นายซาการียา  สมาแอ พนักงานราชการ (ครู) หัวหน้างาน 
๒. หัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนกวิชา  รองหัวหน้างาน 
๓. นางแวนูรินดา  มะแซ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัย ตามที่กำหนดไว้ใน

กฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. ประสานกับครูที่ปรึกษา  แผนกวิชาและหัวหน้างานในการแก้ปัญหาของนักเรียน นักศึกษา และ      

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 
๓. ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าที ่ส ่งเสริมความประพฤตินักเร ียน นักศึกษา เจ ้าหน้าที่  

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 
๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครอง เพ่ือพิจารณาการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 

 
 

๕. พิจารณาเสนอ... 
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๕. พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติ และพิจารณาเสนอ
ความเห็นในการลงโทษนักเรียน นักศึกษา  

๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด  ป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาท  การก่อความไม่สงบในสถานศึกษา 

๗. จัดทำระเบียนนักเรียน นักศึกษาที่ได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ  กรณี
กระทำความผิดต่อระเบียบวินัย  ข้อบังคับ 

๘. สรุปผลการประเมิน และนำผลการประเมินเสนอต่อฝ่ายบริหารและสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 

๙. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๐. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๑ (๓), หมวด ๒  ข้อ ๓๑ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕  ข้อ ๒๕ 

๑๑. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.๔  งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
๑. นางสาวเจนจิรา  ตรีรัญเพชร ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
๒. นางสาวนิซุนนียะห์  ตาเละ พนักงานราชการ (ครู) รองหัวหน้างาน 
๓. นางแวนูรินดา  มะแซ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมเกี่ยวกับการเรียนการสอน  

ความประพฤติ  ระเบียบวินัยและข้อบังคับ 
๒. จัดทำคู่มือนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๓. ดำเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา โครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง (ทุน กสศ.)  และ

จัดสรรทุนเพ่ือการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
๔. บริการให้คำปรึกษา  แนะแนวอาชีพ  และจัดหางานแก่นักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๕. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน  สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียน นักศึกษา และ  

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๖. สร้างระบบเครือข่าย  การแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ

ชุมชน 
๗. ดำเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมทั้งส่งเสริมอาชีพ  ศึกษาต่อและประกอบอาชีพอิสระ 

 
 

๘. จัดเก็บและรวบรวม... 



- ๒๑ - 
 

๘. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่สำเร็จการศึกษา โดยติดต่อ
การมีงานทำการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ  และการจัดทำรายงาน ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๐. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๑. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๑ (๔) , หมวด ๒ ข้อ ๓๒ ข้อบังคับสถาบัน การ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕  ข้อ ๒๕ 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๕  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 
๑. นายสานันท์  ฤกษสโมสร ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
๒. นางสาวสุนันทา  แสงสุวรรณ์ ครูชำนาญการ รองหัวหน้างาน 
๓. นายอัสรี เปามะ วิทยากรอิสลามศึกษา เจ้าหน้าที่งานหอพักนักเรียน

นักศึกษาชาย 
๔. นางสาวนุรอาสิกิน มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่งานหอพักนักเรียน

นักศึกษาหญิง 
๕. นางสาวสากีนะห์ ดอเลาะ พนักงานาชการ (ครู) เจ้าหน้าที่งานหอพักนักเรียน

นักศึกษาหญิง 
๖. นางสาวนูรีดา แหเหล็ม ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่งานหอพักนักเรียน

นักศึกษาหญิง 
๗. Mrs.Citadel Roque Tumilap ครูสอนภาษาต่างประเทศ เจ้าหน้าที่งานหอพักนักเรียน

นักศึกษาหญิง 
๘. นางสาวซูฮัยลา รอยิง ครูสอนภาษามลายูกลาง เจ้าหน้าที่งานหอพักนักเรียน

นักศึกษาหญิง 
๙. นางสาวอัสมะห์    มูซอ ครูสอนภาษามลายูกลาง เจ้าหน้าที่และรับผิดชอบ 

- งานธุรการ 
- งานหอพักนักเรียนนักศึกษาหญิง 
- งานห้องพยาบาล 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา เช่น ร้านอาหารน้ำ

ดื่ม  การทำบัตรประกันสุขภาพ  การทำประกันอุบัติเหตุ  การทำใบอนุญาต ขับขี่ การขอใช้สิทธิลดค่าโดยสาร
และยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจำปี และตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

๒. จัดหาเครื่องมือ... 
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๒. จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพ่ือปฐมพยาบาลและการให้บริการสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษาและ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล  การบริการทางสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา 

๔. ให ้คำปร ึกษาและทำหน้าท ี ่ เก ี ่ยวก ับส ุขภาพอนาม ัย  เผยแพร ่ความร ู ้ เก ี ่ยวก ับส ุขภาพ 
สิ่งเสพติดและโรคภัยร้ายแรงต่าง ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 

๕. จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข้าพักทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

๖. จัดโรงอาหาร  วางแผน  จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้การบริการแก่
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดี 

๗. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๘. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๙. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวดที่ ๑ ข้อ ๑๑ (๕) , หมวดที่ ๒ หน้าที่ของงานและแผนก       
ข้อ ๓๓ งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวดที่ ๕ ข้อ ๒๕ 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๖  งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 
๑. นายมูหัมหมัดสุกรี  เฮงปียา คร ูคศ.๑ หัวหน้างาน 
๒. นายปักรูรอซี  บากา ครูชำนาญการ รองห ัวหน ้างานและหัวหน้า

ศูนย์ Fix it Center 
๓. นายนิเลาะ  หะยีสะแม ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบฝึกอาชีพ

กลุ่มเป้าหมายพิเศษ 
๔. นางสาวรอปีซะ  ยูโซะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดทำแผนปฏิบัต ิการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและงานที ่เก ี ่ยวข ้อง  

เพ่ือกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
๒. ดำเนินการโครงการตามพระราชดำริ  เช่น โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนตำรวจตระเวน

ชายแดนหรือโครงการตามแนวพระราชดำริอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
๓. ดำเนินการโครงการ... 
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๓. ดำเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชนและบุคคลทั่วไป  เช่น  โครงการพัฒนา
อาชีพแบบบูรณาการเพ่ือแก้ปัญหาความยากจนและ  ๑๐๘  อาชีพ เป็นต้น 

๔. ดำเน ินการโครงการฝ ึกอบรมและบร ิการว ิชาช ีพ เคล ื ่ อนท ี ่ ร ่ วมก ับจ ั งหว ัดท ้ องถิ่ น  
และหน่วยงานอื่น ๆ  

๕. ดำเนินการจัดกิจกรรมและการให้บริการที ่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคมตามนโยบาย เช่น 
โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการอาชีวะบริการ และ
โครงการช่วยเหลือให้บริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือ เหตุเร่งด่วนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. เผยแพร่องค์ความรู้  ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพ่ือการมีงานทำและประกอบอาชีพ 
๗. ดำเนินงาน  ประสานงาน  ป้องกัน และปราบปราม สารเสพติด  งานแก้ปัญหา ป้องกัน  

โรคเอดส์ งานอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง 
๘. ส่งเสร ิมเผยแพร่ความร ู ้ตลอดจนข่าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพ  

ให้แก่ประชาชน 
๙. ต ิดตามการประเม ินผลการฝ ึกอบรมและประสานความร ่วมม ือก ับผ ู ้ เก ี ่ยวข ้องในการ  

ให้คำแนะนำ  ในการประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
๑๐. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๑. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๑ (๖) , หมวด ๒ ข้อ ๓๔ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๙  

๑๒. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.  ฝ่ายวิชาการ 
 นายประวิทย์  อ๋องสุวรรณ  ตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการ วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ ทำหน้าที่       
รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 ๑. บริหารงานฝ่ายวิชาการ ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหาร
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๒ และ ข้อ ๔๓ 
 ๒. บริหารงานตามข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน     
พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๕ และข้อ ๓๐ 
 นางสาวทัศนาวลัย  หวังปิยะวัฒน์  ตำแหน่ง  พนักงานราชการ (ครู) ทำหน้าที่เลขานุการและงาน
ธุรการฝ่ายวิชาการ 

 
๔.๑ งานพัฒนาหลักสูตร... 
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๔.๑  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

๑. นางสาวสุนนะห์  แมยู ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
๒. นางสาวฉันทนา  ปานาวา พนักงานราชการ (ครู) รองหัวหน้างาน 
๓. นางรัตน์พีภรณ์  ทองประพันธ์ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๔. นายมะซอฮีดี บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบ 

ศูนย์ฯ ยะหริ่ง 
๕. นางสาวทัศนาวลัย หวังปิยะวัฒน์ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๖. นางสาวฟาฎิละห์  ดือราฮิน พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

  

 ๔.๑.๑ กลุ่มโครงการอาชีวศึกษาเพื่อการพัฒนาชนบท (อศ.กช.) 
๑. นายสันติกรณ์  เขมาภิรมย์ ครชูำนาญการ ชั้น ปวช. ๑/๕ (กลุ่มควนหยี), 

ชั้น ปวช.๓/๕ (กลุ่มบาตาวา) 
๒. นายมะซอฮีดี บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวช.๑/๖ (กลุ่มยะหริ่ง) 
๓. นายไพซัล  นูเตะ พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวช.๓/๔ (กลุ่มควนหยี) 
๔. นายอารอฟัต  ดอเลาะ ลูกจ้างเหมาบริการ  ชั้น ปวช.๑/๖ (กลุ่มยะหริ่ง) 
๕. นางสาววรีพรรณ มากศรี ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 

 ๔.๑.๒ กลุ่มเรือนจำกลางปัตตานี 
๑. นายไพซัล  นูเตะ พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวช.๑/๗, ชั้น ปวช.๒/๖ 
๒. นายซาการียา สมาแอ พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวช.๒/๔ 
๓. นางสาวอาซียะห์ อับดุลเลาะ พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวช.๒/๕ 
๔. นางสาวนูรกาลีตา อาหมัด ครูจ้างสอน ชั้น ปวช.๒/๕ 
๕. นายชานนท์ ดลมะยิ ครูจ้างสอน ชั้น ปวส.๑/๑๒ 

 

 ๔.๑.๓ กลุ่มโครงการกองทุนการศึกษาภาคใต้ (Credit Bank) 
๑. นายนิเลาะ  หะยีสะแม ครูชำนาญการ โรงเรียนบ้านวังกว้าง 
๒. นางสาวสุนิสา  เครือทอง ครูผู้ช่วย โรงเรียนบ้านป่าโอน 
๓. นายชานนท์  ดลมะย ิ ครูจ้างสอน โรงเรียนบ้านกระอาน 

 

 ๔.๑.๔ กลุ่มคู่ขนาน (ท่ากำชำ) 
๑. นายมูหัมหมัดสุกรี  เฮงปียา คร ูคศ.๑ ชั้น ปวส.๑/๙ 
๒. นางสาวสุนนะห์  แมยู ครูผู้ช่วย ชั้น ปวส.๑/๙ 
๓. นายมุสตากีม มะแซ ครูชำนาญการ ชั้น ปวส.๒/๙ 
๔. นายปักรูรอซี  บากา ครูชำนาญการ ชั้น ปวส.๒/๙ 
๕. นางสาวนุรมาร์  เจะมะ พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวส.๒/๙ 

 
๔.๑.๕ กลุ่มโครงการวิทยาลัย... 
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 ๔.๑.๕ กลุ่มโครงการวิทยาลัยในโรงงาน Work-integrated Learning (WiL) 

๑. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ ชั้น ปวส.๑/๑๐, ชั้น ปวส.๒/๘ 
๒. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย ชั้น ปวส.๑/๑๐, ชั้น ปวส.๒/๘ 
๓. นางสาวนุรไอนี  แดงนุ้ย ครูผู้ช่วย ชั้น ปวส.๑/๑๐ 
๔. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวส.๒/๘ 

 ๔.๑.๖ กลุ่มศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพอำเภอยะหริ่ง 
๑. นายมะซอฮีดี  บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวส.๑/๗, ชั้น ปวส.๒/๗,  

ชั้น ปวส.๒/๗ (เข้าเทอม ๒)  
๒. นางสาวฉันทนา  ปานาวา พนักงานราชการ (ครู) ชั้น ปวส.๑/๙ 
๓. นายอารอฟัต  ดอเลาะ ลูกจ้างเหมาบริการ ชั้น ปวส.๑/๘, ชั้น ปวส.๒/๖ 

ชั้น ปวส.๒/๘ (เข้าเทอม ๒) 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดทำ รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน  ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร 
๒. จัดทำตารางสอน  ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ ของสถานประกอบการที่เก่ียวข้อง 
๓. จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน 
๔. พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก

เพื่อจัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบาย  ความต้องการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  ท้องถิ่น  
สภาพเศรษฐกิจ  วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

๕. จัดหา  รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรที ่จัดขึ้นเพื ่อความรู้หรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือ
การศึกษาต่อซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ  จุดหมายและ
หลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร  ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 

๗. ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  ทั้งระบบการเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต 

๘. ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร 
๙. ส่งเสริมและสนับสนุน  ให้ครูและผู้สอนจัดทำเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอน  

สื่อและเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย 
๑๐. รวบรวมและเผยแพร่ผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอน 
๑๑. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๒. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๓. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๒ (๒) หมวด ๒ ข้อ ๓๕ และข้อ ๓๖ และข้อบังคับ
สถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๕ 

๑๔. ดูแลบำรุง รักษา... 
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๑๔. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๒  งานวัดผลและประเมินผล 
๑. นางสาวฉันทนา  ปานาวา พนักงานราชการ (ครู) หัวหน้างาน 
๒. นางสาวสุนนะห์  แมยู ครูผู้ช่วย รองหัวหน้างาน 
๓. นายมะซอฮีดี บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบ 

ศูนย์ฯ ยะหริ่ง 
๔. นางสาวพิรญา  สิทธิโชค พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๕. นางสาวฟาฎิละห์  ดือราฮิน พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและ

ประเมินผล  
๒. กำกับ  ดูแล  จ ัดการเร ียนการสอน  การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป ็นไป  

ตามระเบียบ  
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน 
๔. ตรวจสอบการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผู ้อำนวยการ

วิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๕. รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
๖. จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
๗. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทำข้อสอบมาตรฐาน 
๘. เก็บรักษาและทำลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
๙. ดำเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน  เทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
๑๐. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๑. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๒. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๒ (๓) หมวด ๒ ข้อ ๓๗ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๕ 

๑๓. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๔.๓ งานวิทยบริการและห้องสมุด... 
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๔.๓  งานวิทยบริการและห้องสมุด 

๑. นางซูรียานี  สาและ ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
๒. นางสาวต่วนปาตีเมาะ  นิวาแด ลูกจ้างชั่วคราว รองหัวหน้างานและงานธุรการ 

 

๓. นางสาวอาอีเสาะ  ยูโซะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวรอบีย๊ะ  ดีสะเอะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
๒. จัดระบบการบริการให้ได้มาตรฐาน 
๓.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๔. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๕. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๒ (๔) หมวด ๒  ข้อ ๓๘ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๕ 

๖. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๔  งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
๑. นางสาวนุรไอนี แดงนุ้ย ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
๒. นางสาวชาลิสา  มณีรัตน์ ครูผู้ช่วย รองหัวหน้างาน 
๓. หัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนกวิชา  เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวฟาฎิละห์  ดือราฮิน พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๕. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดการศึกษาวิชาชีพโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน เพื่อให้

ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้  
๒. จัดทำแผนและคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตรร่วมกับสถานประกอบการในการวิเคราะห์

จุดประสงค์รายวิชาและมาตรฐานรายวิชาที่จะฝึกอาชีพ   
๓. วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ  ติดตาม  การฝึกปฏิบัติในสถานประกอบการและมี

การวัดผลและประเมินผล  ควบคุมกำกับดูแล และแก้ปัญหาต่าง ๆ 
๔. ประชุมสัมมนาครูฝึก  ครูนิเทศ  เพื่อร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษา

ระบบทวิภาค ี
 
 

๕. ติดต่อประสานงาน... 
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๕. ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการเพื่อการจัดหาที่ฝึกงานให้กับนักเรียน
นักศึกษา 

๖. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๗. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๒ (๕) หมวด ๒ ข้อ ๓๙ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้  ๓  ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๕ 

๘. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๕  งานสื่อการเรียนการสอน 
๑. นายอดุลย์  เมาะอะ ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
๒. นายนิอับดุลเล๊าะ  ปานาวา ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวนุสราสินี  ณ พัทลุง ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๔. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๕. นางสาวน้ำฝน ศุภนาม ครูชำนาญการ เจ้าหน้าที่ 
๖. นายเรวัตร  ดอเลาะ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๗. นางสาวรอปีซะ  ยูโซะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. วางแผนจัดหา  จัดทำ  การให้บริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์และพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้ 
๒. จัดหารวบรวมวัสดุ  สื่อสิ่งพิมพ์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์  สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อให้บริการใน

การศึกษาค้นคว้าของครู  นักเรียนนักศึกษาและประชาชนทั่วไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 

๓. อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดทำสื่อการเรียนการสอน 
๔. พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล  การ

ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
๕. รับผิดชอบ ดูแลบำรุงร ักษา  ว ัสดุอุปกรณ์ให้อยู ่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการด้าน

โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
๖. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๗. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนงานตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ หมวด ๑ ข้อ ๑๒ (๖) หมวด ๒ ข้อ ๔๐ และข้อบังคับสถาบันการ
อาชีวศึกษาภาคใต้ ๓  ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕ ข้อ ๒๕ 
 

๘. ดูแลบำรุง รักษา... 
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๘. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๖  แผนกวิชาเกษตรศาสตร์ 
๑. นายเรวัตร  ดอเลาะ ครูผู้ช่วย หัวหน้าแผนกวิชา 
๒. นายมุสตากีม  มะแซ ครูชำนาญการ รองหัวหน้าแผนกวิชา 
๓. นายนิเลาะ  หะยีสะแม ครูชำนาญการ ครูแผนกวิชา 
๔. นายสันติกรณ์  เขมาภิรมย์ ครูชำนาญการ ครูแผนกวิชา 
๕. นายไพซัล  นูเตะ พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๖. นางรัตน์พีภรณ์  ทองประพันธ์ พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๗. นางซูรียานี  สาและ ครูชำนาญการ ครูแผนกวิชาและเลขานุการ 

 ๔.๖.๑  โครงการพระราชดำริและกิจการพิเศษ 
๑. นายเรวัตร  ดอเลาะ ครูผู้ช่วย - หัวหน้าโครงการเศรษฐกิจ

พอเพียงในสถานศึกษา 
- หัวหน้าศูนย์การเรียนรู้ 
การผลิตผักอินทรีย์ 

๒. นายสันติกรณ์  เขมาภิรมย์ ครูชำนาญการ - หัวหน้าโครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช 
- หัวหน้าโครงการชีววิถ ี

๓. นายไพซัล  นูเตะ พนักงานราชการ (ครู) - ผู้ช่วยหวัหน้าโครงการ
เศรษฐกิจพอเพียงใน
สถานศึกษา 
- ผู้ช่วยโครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช 
- ผู้ช่วยหวัหน้าศูนย์การเรียนรู้ 
การผลิตผักอินทรีย์ 

๔. นางซูรียานี  สาและ ครูชำนาญการ เลขานุการและงานธุรการ 
- โครงการเศรษฐกิจพอเพียงใน
สถานศึกษา 
- โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
- โครงการชีววิถี 
- ศูนย์การเรียนรู้การผลิตผัก
อินทรีย์ 

 
๕. นายหยะยา... 
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๕. นายหยะยา  ยะโกะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๖. นายอัชเราะ  บากา ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๗. นายอับดุลเลาะ  สาแม ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๘. นายอับดุลกอเด  ลาเต๊ะ ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 
๙. นายมะยูโซะ  สะแม ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่ 

 

๔.๗  แผนกวิชาประมง 
๑. นางสาวนุสราสินี  ณ พัทลุง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าแผนกวิชา 
๒. นางสาวสุนิสา เครือทอง ครูผู้ช่วย รองหัวหน้าแผนกวิชา 
๓. นางธีริศรา  คงคาลิมีน ครูชำนาญการ ครูแผนกวิชา 
๔. นายซาการียา  สมาแอ พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๕. นางสาวชาลิสา  มณีรัตน์ ครูผู้ช่วย ครูแผนกวิชาและเลขานุการ 

 

๔.๘  แผนกวิชาช่างกลเกษตร 
๑. นายนิอับดุลเล๊าะ  ปานาวา ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าแผนกวิชา 
๒. นายปักรูรอซี  บากา ครูชำนาญการ รองหัวหน้าแผนกวิชา 
๓. นายผจญ  สิงห์จินดา ครูชำนาญการพิเศษ ครูแผนกวิชา 
๔. นายชานนท์  ดลมะยิ ครูจ้างสอน ครูแผนกวิชาและเลขานุการ 

 

๔.๙  แผนกวิชาเทคโนโลยีผลิตภัณฑ์อาหาร 
๑. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าแผนกวิชา 
๒. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย รองหัวหน้าแผนกวิชา 
๓. นางสาวนุรไอนี แดงนุ้ย ครูผู้ช่วย ครูแผนกวิชา 
๔. นางอาซียะห์  อับดุลเลาะ พนักงาน ราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๕. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๖. นายมะซอฮีดี บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๗. นางสาวนูรกาลีตา  อาหมัด ครูจ้างสอน ครูแผนกวิชาและเลขานุการ 

 

 ๔.๙.๑  โครงการขับเคลื่อนศูนย์บริหารเครือข่ายการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา (CVM) 
สาขาวิชาแปรรูปสัตว์น้ำ 

๑. นายประวิทย์  อ๋องสุวรรณ รองผู้อำนวยการชำนาญ 
การพิเศษ 

หัวหน้าโครงการ 

๒. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้าโครงการ 
๓. นางสาวนุรไอนี แดงนุ้ย ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 

 
๔. นายมะซอฮีดี... 
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๔. นายมะซอฮีดี บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๕. นางอาซียะห์  อับดุลเลาะ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๖. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๗. นางสาวนูรกาลีตา  อาหมัด ครูจ้างสอน เจ้าหน้าที่ 
๘. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

 

 ๔.๙.๒ โครงการศูนย์ความเป็นเลิศทางการอาชีวศึกษา (Excellent Center) สาขาวิชาแปรรูปสัตว์น้ำ
และสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตร 

๑. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าโครงการ 
๒. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย รองหัวหน้าโครงการ 
๓. นางสาวนุรไอนี แดงนุ้ย ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๔. นางอาซียะห์  อับดุลเลาะ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๕. นายมะซอฮีดี บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๖. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๗. นางสาวนูรกาลีตา  อาหมัด ครูจ้างสอน เจ้าหน้าที่และเลานุการ 

 

 ๔.๙.๓ โครงการวิทยาลัยในโรงงาน Work-integrated Learning (WiL) 
๑. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าโครงการ 
๒. นางสาวนุรไอนี แดงนุ้ย ครูผู้ช่วย รองหัวหน้าโครงการ 
๓. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๔. นางอาซียะห์  อับดุลเลาะ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๕. นายมะซอฮีดี บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่ 
๖. นางสาวนูรกาลีตา  อาหมัด ครูจ้างสอน เจ้าหน้าที่ 
๗. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

 

๔.๑๐  แผนกวิชาเทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล 
๑. นายอดลุย์  เมาะอะ ครูชำนาญการ หัวหน้าแผนกวิชา 
๒. นางสาวกะตีเยาะ  ครู ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้าแผนกวิชา 
๓. นายนิเลาะ หะยีสะแม ครูชำนาญการ ครูแผนกวิชา 
๔. นางสาวนุรมาร์  เจะมะ พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๕. นางสาวเปาอีสะห์ สุหลง พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๖. นางสาวจิรสุดา  พัฒโนทัย พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๗. นางสาวฉันทนา  ปานาวา พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชาและเลขานุการ 

 

 
๔.๑๑ แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์... 
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๔.๑๑ แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์ 

๑. นางสาวน้ำฝน ศุภนาม ครูชำนาญการ หัวหน้าแผนกวิชา 
๒. นางสาวสุนันทา  แสงสุวรรณ์ ครูชำนาญการ รองหัวหน้าแผนกวิชา 
๓. นายมูหัมหมัดสุกรี  เฮงปียา คร ูคศ.๑ ครูแผนกวิชา 
๔. นางสาวสุนนะห์  แมยู ครูผู้ช่วย ครูแผนกวิชา 
๕. นางสาวเจนจิรา  ตรีรัญเพชร ครูผู้ช่วย ครูแผนกวิชา 
๖. นายสานันท์  ฤกษสโมสร ครูผู้ช่วย ครูแผนกวิชา 
๗. นางสาวทัศนาวลัย หวังปิยะวัฒน์ พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชา 
๘. นางสาวอัสมะห์  มูซอ ครูสอนภาษามลายูกลาง ครูแผนกวิชา 
๙. Mrs.Citadel Roque Tumilap ครูสอนภาษาต่างประเทศ ครูแผนกวิชา 
๑๐. นางสาวนิซุนนียะห์ ตาเละ พนักงานราชการ (ครู) ครูแผนกวิชาและเลขานุการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดทำแผนการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับคณะวิชาของวิทยาลัย  โครงสร้างของ

หลักสูตรตารางเรียน  ตารางสอน บัญชีวิชาเลือก  จัดตารางสอนรวมและตารางสอนส่วนบุคคลของแผนกวิชา
ควบคุม  ดูแล  ส ่งเสริม  กำกับ  ติดตามการจ ัดการเร ียนการสอน  แก้ปัญหาเกี ่ยวกับการเร ียน  
การสอน การฝึกงาน  การวัดผลประเมินผล  และการวิจัยในแผนกวิชา  ให้เป็นไปตามหลักสูตรและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

๒. วางแผนและดำเนินงานด้านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชาเพ่ือ
นำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  และรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

๓. จัดหา  ดูแล  รักษาวัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เครื่องจักร  เครื่องมือของแผนกวิชา  ให้ใช้งานได้เป็น
ปกติ  และมีเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 

๔. สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน  นวัตกรรม  และเทคโนโลยี  การใช้อุปกรณ์การเรียนการ
สอน  การเขียนตำรา เอกสาร และใบช่วยสอนต่างๆ  

๕. ติดตามและแนะนำเกี่ยวกับการนำโครงการฝึก  โครงการสอน  แผนการเรียนรู้  คู่มือครู ใบงาน  
ตลอดจนแฟ้มสะสมงาน  โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให้สอดคล้องกับหลักสูตรและแผนการจัดการ
เรียนการสอน 

๖. ควบคุมการใช้วัสดุการศึกษา  และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาให้เป็นไปตามใบงาน 
๗. ควบคุมดูแลและพัฒนาสำนักงาน  ห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการ  ให้สะอาดเรียบร้อยทันสมัยอยู่เสมอ 
๘. ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและ

เสนอความดีความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัย 
๑๐. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

 
๑๑. ดูแล บำรุงรักษา... 
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๑๑. ดูแล บำรุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

๔.๑๓  ภาควิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์อาหาร 
๑. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าภาควิชา 
๒. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย รองหัวหน้าภาควิชา 
๓. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) ครูภาควิชาและเลขานุการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. วางแผน ส่งเสริม กำกับ และติดตามการจัดการเรียนการสอนในแผนกวิชา และงานพัฒนาหลักสูตร

สายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ ให้สอดคล้องกับนโยบายสถานศึกษาและสถาบัน 
๒. กลั ่นกรองและให้ความเห็นชอบโครงการต่าง ๆ ของแผนกวิชาและงานพัฒนาหลักสูตรสาย

เทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ ให้สอดคล้องกับนโยบายสถานศึกษาและสถาบัน 
๓. จัดให้มีการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร การปรับแผนการจัดการศึกษารายวิชาของหลักสูตร 

ตลอดจนการประเมินผลเพื่อการปรับปรุงหลักสูตร 
๔. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๑๔  งานพัฒนาหลักสูตรสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ 
๑. นางสาวฟารีดา  ฮาแว ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
๒. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ไชยนุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวนุรอาสิกิน  มะแซสะอิ พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ ตามแบบท่ีกำหนด 
๒. จัดทำตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ และสถานประกอบการ ที่เก่ียวข้อง 
๓. ประสานและรวบรวมในการจัดทำรายละเอียดของรายวิชาและรายละเอียดของประสบการณ์ 
๔. ภาคสนาม (การฝึกงาน) การฝึกอาชีพหรือการจัดการเรียนการสอนรายวิชาในสถานประกอบการ

ตามแบบท่ีกำหนด อย่างน้อยก่อนการเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้ครบทุกรายวิชา 
๕. ประสานและรวบรวมการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของรายวิชา และรายงานผลการ

ดำเนินงานประสบการณ์ภาคสนาม (การฝึกงาน) การฝึกอาชีพหรือการจัดการเรียนการสอน รายวิชาในสถาน
ประกอบการ (ถ้ามี) ตามแบบท่ีกำหนด 

๖. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของหลักสูตรตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้องหลังเสร็จสิ้นภาคการศึกษาที่
เปิดสอน ให้ครบทุกรายวิชา 

๗. จัดให้นักศึกษาได้เข้ารับการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ทดสอบมาตรฐานดิจิทัล ทดสอบมาตรฐาน
ภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา และหรือการทดสอบมาตรฐานอื่น ๆ ที่กำหนด 

๘. รับผิดชอบการประกันคุณภาพ... 



- ๓๔ - 
 

๘. รับผิดชอบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร การประกันคุณภาพระดับสถาบัน 
๙. ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์ ได้รับการพัฒนาทางวิชาการ และหรือวิชาชีพ 
๑๐. จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาต่ออาจารย์ผู้สอนทุกรายวิชา 
๑๑. จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ที่มีต่อบัณฑิตใหม่ 
๑๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้คณาจารย์ จัดทำสื่อการเรียนการสอน เอกสารการเรียนการสอนและผลงาน

วิชาการ 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๑๕  ศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพอำเภอยะหริ่ง 
๑. นายประวิทย์ อ๋องสุวรรณ รองผู้อำนวยการ 

ชำนาญการพิเศษ 
ผู้อำนวยการศูนย์ฯ 

๒. นายมะซอฮีดี บราเฮ็ง พนักงานราชการ (ครู) เจ้าหน้าที่และเลขานุการศูนย์ฯ 
๓. นายอารอฟัต  ดอเลาะ ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่และพนักงาน 

ขับรถยนต์ราชการ 
๔. นายมะซาตา  ดอเลาะ ลูกจ้างเหมาบริการ ยามรักษาการณ์ 
๕. นางสาวนูรีดา แหเหล็ม ลูกจ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่และงานธุรการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานคณะกรรมการศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพอำเภอยะหริ่ง  เพื่อขอความเห็นชอบในการจัดการ

เรียนการสอน 
๒. จัดเตรียมการทำเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้

เป็นไปตามระเบียบและสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานประจำปี  หรือแผนพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาในเขต
พัฒนาพิเศษจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

๓. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างการเก็บรักษาและการเบิกจ่ายพัสดุ  
ให้เป็นไปตามระเบียบ 

๔. จัดทำข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษาที่สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่นตลอดจน
ควบคุมการใช้ เบิกวัสดุฝึกสำรวจความต้องการวัสดุ ครุภัณฑ์ของสาขาวิชาที่เปิดสอน 

๕. จัดกิจกรรมที ่ เป ็นประโยชน์แก่สถานศึกษา ส ังคม ช ุมชน ท้องถิ ่น และกิจกรรมต่าง ๆ  
ในวันสำคัญของชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์  ตลอดจนนโยบายคุณธรรม พ้ืนฐานตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 

๖. ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษาและผู ้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู ่ในระเบียบวินัย  ข้อบังคับ  
ที่กำหนดไว้ในกฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

๗. จัดทำแผนและควบคุมการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามตารางเรียน ตารางสอบรวม  
โดยมีการวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามหลักสูตร ระเบียบแบบแผนทางราชการ 
 

๘. ประสานและให้ความร่วมมือ... 



- ๓๕ - 
 

๘. ประสานและให้ความร่วมมือกับสถานศึกษา ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกศูนย์
ฝึกอบรมวิชาชีพอำเภอยะหริ่ง 

๙. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๑๐. จัดพิมพ์และช่วยเหลือสนับสนุนประสานงานและดำเนินงานกิจกรรมภายใต้แผนพัฒนาการจัดการ

อาชีวศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษจังหวัดชายแดนภาคใต้ ตามข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ ๓ ว่าด้วย
แบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๕  ข้อ ๓๐ 

๑๑. ดูแลบำรุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด ผู้ที่เปลี่ยนหน้าที่ ลาออก หรือเกษียณอายุ
ราชการ ขอให้ส่งมอบงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการรับ – ส่งงานในหน้าที ่ราชการ            
พ.ศ. ๒๕๒๔ ข้อ ๘  ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันนับจากวันถัดจากคำสั่งมีผลบังคับใช้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

         สั่ง  ณ  วันที่       ๑๔       พฤษภาคม     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
                
 

 (นายสมภพ  เพชรภักดี) 
 ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี 
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