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ประกาศโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
เร่ือง  การแบงสวนราชการเปนคณะ  สถาบัน  ศูนย  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 

ในโรงเรียนนายรอยตํารวจ   
พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  และมาตรา  ๑๒  (๒),  (๖)  แหงพระราชบัญญัติโรงเรียน 

นายรอยตํารวจ  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ประกอบกับมติสภาการศึกษาโรงเรียนนายรอยตํารวจ  คร้ังที่  ๒  

ประจําป  ๒๕๕๒  เมื่อวันที่  ๑๖  กุมภาพันธ  ๒๕๕๒  จึงออกประกาศไว  ดังตอไปนี้   

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา  “ประกาศโรงเรียนนายรอยตํารวจ  เร่ือง  การแบงสวนราชการ

เปนคณะ  สถาบัน  ศูนย  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นในโรงเรียนนายรอยตํารวจ  พ.ศ.  ๒๕๕๒” 

ขอ ๒ ประกาศนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําส่ังอื่นใดที่ขัดหรือแยงกับประกาศนี้ใหใชประกาศนี้แทน 

ขอ ๔ โรงเรียนนายรอยตํารวจ  เปนสวนราชการในสังกัดสํานักงานตํารวจแหงชาติ   

แบงสวนราชการ  เปนดังตอไปนี้ 

(๑) ฝายบริหาร  ประกอบดวยสวนราชการดังนี้ 

 (ก) กองบังคับการอํานวยการ  แบงเปนดังตอไปนี้ 

  ๑) ฝายสรรหาและคัดเลือก 

  ๒) ฝายบริหารงานบุคคล 

  ๓) ฝายคลัง 

  ๔) ฝายแผนและงบประมาณ 

  ๕) ฝายนิติการ 

  ๖) ฝายยานพาหนะ  อาคารและสถานที่ 

  ๗) ฝายพิพิธภัณฑ 

  ๘) ฝายโภชนาการ 

  ๙) ฝายแพทย 
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(๒) ฝายปกครองและการฝก  ประกอบดวยสวนราชการดังนี้ 
 (ข) กองบังคับการปกครอง  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) ฝายปกครอง  ๑ 
  ๒) ฝายปกครอง  ๒   
  ๓) ฝายปกครอง  ๓ 
  ๔) ฝายกิจกรรมนักเรียน 
  ๕) ฝายอํานวยการ 
 (ค) ศูนยฝกตํารวจ  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) กลุมงานการฝกแบบตํารวจ 
  ๒) กลุมงานยุทธวิธีตํารวจ 
  ๓) กลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตัว 
  ๔) ฝายอํานวยการ 
(๓) ฝายวิชาการ  ประกอบดวยสวนราชการดังนี้ 
 (ง) คณะตํารวจศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) กลุมงานคณาจารย 
  ๒) สํานักงานคณบดี 
 (จ) คณะนิติวิทยาศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) กลุมงานคณาจารย 
  ๒) กลุมงานนักนิติวิทยาศาสตร 
  ๓) สํานักงานคณบดี 
 (ฉ) คณะสังคมศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) กลุมงานคณาจารย 
  ๒) สํานักงานคณบดี 
 (ช) ศูนยบริการทางการศึกษา  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน 
  ๒) ฝายพัฒนาการศึกษา 
  ๓) ฝายบริหารงานวิจัย 
  ๔) ฝายวิเทศสัมพันธ 
  ๕) ฝายบริหารและธุรการ 
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(๔) หนวยงานขึ้นตรงตอโรงเรียนนายรอยตํารวจ  ประกอบดวยสวนราชการดังนี้ 
 (ซ) สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ  แบงเปนดังตอไปนี้  
  ๑) ฝายระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 
  ๒) ฝายระบบสารสนเทศ 
  ๓) ฝายวิทยบริการ 
  ๔) ฝายบริหารและธุรการ 
 (ฌ) สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  แบงเปนดังตอไปนี้  
  ๑) ฝายมาตรฐานการศึกษา 
  ๒) ฝายตรวจสอบและประเมินผล 
  ๓) ฝายบริหารและธุรการ 
 (ญ) สํานักเลขานุการ 
 (ฎ) สํานักสภาการศึกษาและสงเสริมกิจการ 
ขอ ๕ ใหโรงเรียนนายรอยตํารวจใชโครงสราง  อํานาจหนาที่ของสวนราชการตามทาย

ประกาศนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๘  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
ปุระชัย  เปยมสมบูรณ 

นายกสภาการศึกษาโรงเรียนนายรอยตํารวจ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสราง อํานาจหนาท่ีของสวนราชการ
โรงเรยีนนายรอยตํารวจ 



กลาวนํา 

 
         โรงเรียนนายรอยตํารวจเปนสถาบันอุดมศึกษาเฉพาะทางดานวิชาชีพตํารวจ ท่ีจดัตั้งขึ้น
ตั้งแตป พ.ศ. ๒๔๔๔ โดยพระราชดํารขิองพระบาทสมเดจ็พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว เพ่ือใหการศกึษา
อบรมแกขาราชการตํารวจ และตอมาไดมีการตราพระราชบัญญัตกิําหนดวิทยฐานะผูสําเร็จวิชาการ
ตํารวจ พ.ศ. ๒๕๑๗ เพ่ือกําหนดวิทยฐานะผูสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายรอยตํารวจใหไดรับปริญญา
เชนเดียวกับผูสําเร็จการศกึษาจากมหาวิทยาลัยอ่ืน    ปจจุบันโรงเรียนนายรอยตํารวจไดพัฒนากาวขึ้นไป
อีกขัน้หนึ่ง เม่ือมีการตราพระราชบัญญัตโิรงเรียนนายรอยตํารวจ พ.ศ. ๒๕๕๑ ขึ้นมาบังคบัใช     เพ่ือให
โรงเรียนนายรอยตํารวจสามารถพัฒนาระบบบริหารงาน   และจัดการศกึษาเฉพาะทางที่มีความคลองตัว         
มีเสรีภาพทางวิชาการ และอยูภายใตการกาํกับดูแลของสภาการศกึษาไดอยางมีประสิทธิภาพและ
สอดคลองกับพระราชบัญญตัิการศกึษาแหงชาติ พ.ศ.  ๒๔๔๒    โดยพระราชบัญญัตฉิบับนี้ไดกําหนด
วัตถุประสงคของโรงเรยีนนายรอยตํารวจไว ดังนี ้

        “มาตรา ๗  โรงเรียนนายรอยตํารวจ    เปนสถาบันอุดมศึกษาเฉพาะทางดานวิชาชีพตํารวจ 
มีวัตถุประสงคเพ่ือผลิตบุคลากรในวิชาชีพตํารวจ ตามความตองการของสํานกังานตํารวจแหงชาติ ให
การศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน การวิจัย การฝกอบรม และใหบริการทาง
วิชาการแกสังคม โดยเนนทักษะความเชี่ยวชาญดานการบังคับใชกฎหมายและวิชาชีพตํารวจเปนสําคญั” 
         ในการแบงสวนราชการของโรงเรียนนายรอยตํารวจ  เพ่ือใหเกิดความเหมาะสมและ
สามารถรองรับการบริหารจดัการไดอยางมีประสิทธิภาพ  พระราชบัญญัตฉิบับนี้จึงไดกาํหนดอํานาจ
หนาท่ีในการแบงสวนราชการของโรงเรียนนายรอยตํารวจไว  ดังนี้  
         “มาตรา ๘   โรงเรียนอาจแบงสวนราชการเปนคณะ สถาบัน ศูนย หรือสวนราชการที่
เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ เพ่ือดําเนินการตามวัตถุประสงคในมาตรา ๗ เปนสวนราชการ
ในโรงเรียนอีกก็ได 
         การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิก คณะ สถาบัน ศูนย หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืน
ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ และการแบงสวนราชการภายในโรงเรียน ใหทําเปนประกาศของโรงเรียนและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 
         “มาตรา ๑๒   สภาการศกึษามีอํานาจและหนาท่ีดูแลกิจการทัว่ไปของโรงเรียน และโดย 
เฉพาะใหมีอํานาจและหนาท่ี ดังนี ้
         (๖)  พิจารณาใหความเห็นชอบในการจัดตั้ง  การรวม    และการยุบเลิกสวนราชการของ
โรงเรียน รวมท้ังการแบงหนวยงานภายในสวนราชการดังกลาว” 
         ในการประชุมสภาการศกึษาโรงเรียนนายรอยตํารวจ ครั้งท่ี ๒ ประจําปการศึกษา ๒๕๕๒
เม่ือวันท่ี ๑๖ ก.พ. ๒๕๕๒ ท่ีประชุมไดมีมตใิหความเห็นชอบในการจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสวน



ราชการของโรงเรียนนายรอยตํารวจรวมทั้งการแบงหนวยงานภายในเปนท่ีเรียบรอยแลว โดยโครงสราง
และอํานาจหนาท่ีของสวนราชการโรงเรยีนนายรอยตํารวจ ปรากฏดังตอไปนี ้

โรงเรียนนายรอยตํารวจ เปนสวนราชการในสังกัดสํานักงานตํารวจแหงชาติ         โดยแบง 
หนาท่ีภารกจิออกเปน ๓  ฝาย  คือ ฝายบริหาร ฝายปกครองและการฝก  ฝายวิชาการ  และมีหนวยงาน
ขึ้นตรงตอโรงเรียนนายรอยตํารวจอีกจํานวนหนึ่ง  ดังนี ้

๑. ฝายบริหาร   รับผิดชอบดานการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนนายรอยตํารวจ    ไดแก 
การสรรหาและคัดเลือก    การบริหารงานบุคคล   การคลัง   แผนและงบประมาณ   นิตกิาร  ยานพาหนะ 
อาคารและสถานที่ พิพิธภัณฑ โภชนาการ และการแพทย  ประกอบดวยสวนราชการดังนี ้
  (ก) กองบังคับการอํานวยการ  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) ฝายสรรหาและคัดเลือก 
   ๒) ฝายบริหารงานบคุคล 
   ๓) ฝายคลัง 
   ๔) ฝายแผนและงบประมาณ 
   ๕) ฝายนติิการ 
   ๖) ฝายยานพาหนะ อาคารและสถานที ่
   ๗) ฝายพิพิธภัณฑ 
   ๘) ฝายโภชนาการ 
   ๙) ฝายแพทย 

       ๒.  ฝายปกครองและการฝก           รับผิดชอบดานการปกครองบังคับบัญชา   ใหคําปรกึษา 
แนะนํา สนับสนุนงานกิจกรรมตางๆ ของนกัเรียนนายรอยตํารวจ         นักเรียนเตรียมทหารในสวนของ
สํานักงานตํารวจแหงชาติ นักเรียนอบรมในหลักสูตรตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ   รวมท้ังจัดการ
ฝกในรูปแบบตางๆ    เชน การฝกแบบตํารวจ การฝกยุทธวธีิตํารวจ การฝกพลศกึษาและตอสูปองกันตัว        
ประกอบดวยสวนราชการดังนี ้
  (ข)  กองบังคับการปกครอง  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) ฝายปกครอง ๑ 
    ๒) ฝายปกครอง ๒  
   ๓) ฝายปกครอง ๓ 
   ๔) ฝายกิจกรรมนักเรียน 
   ๕) ฝายอํานวยการ 
  (ค)  ศูนยฝกตํารวจ  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) กลุมงานการฝกแบบตํารวจ 
   ๒) กลุมงานยุทธวิธีตํารวจ 



   ๓) กลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตวั 
   ๔) ฝายอํานวยการ 

       ๓.  ฝายวิชาการ       รบัผิดชอบดานการใหความรูทางวิชาการตางๆ  เชน การเรียนการสอน 
การวจิัย การฝกอบรม และการใหบรกิารทางวิชาการแกสังคม      ประกอบดวยสวนราชการดังนี ้
  (ง)  คณะตํารวจศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) กลุมงานคณาจารย 
   ๒) สํานักงานคณบด ี
  (จ)  คณะนติิวทิยาศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) กลุมงานคณาจารย 
   ๒) กลุมงานนกันติิวิทยาศาสตร 
   ๓) สํานักงานคณบด ี
  (ฉ)  คณะสังคมศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) กลุมงานคณาจารย 
   ๒) สํานักงานคณบด ี
  (ช)  ศูนยบรกิารทางการศกึษา แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน 
   ๒) ฝายพัฒนาการศกึษา 
   ๓) ฝายบริหารงานวจิัย 
   ๔) ฝายวิเทศสัมพันธ 
   ๕) ฝายบริหารและธุรการ 

        ๔. หนวยงานขึ้นตรงตอโรงเรียนนายรอยตํารวจ   รับผิดชอบในงานเชิงรุกเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเรว็และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ประกอบดวยสวนราชการดังนี ้
  (ซ)  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) ฝายระบบคอมพวิเตอรและเครือขาย 
   ๒) ฝายระบบสารสนเทศ 
   ๓) ฝายวิทยบรกิาร 
   ๔) ฝายบริหารและธุรการ 
  (ฌ)  สํานกัประกันคณุภาพการศกึษา   แบงเปนดังตอไปนี ้   
   ๑) ฝายมาตรฐานการศกึษา 
   ๒) ฝายตรวจสอบและประเมินผล 
   ๓) ฝายบริหารและธุรการ 
  (ญ)  สํานกัเลขานุการ 



  (ฎ)  สํานักสภาการศกึษาและสงเสริมกิจการ 
โรงเรียนนายรอยตํารวจ          หวังเปนอยางยิ่งวาการปรับปรุงโครงสรางของสวนราชการ 

โรงเรียนนายรอยตํารวจในครั้งนี้ จะมีความเหมาะสมและสามารถรองรับการบริหารจัดการไดอยางมี
ประสิทธิภาพตรงตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติโรงเรียนนายรอยตํารวจ พ.ศ. ๒๕๕๑ ท่ีตองการให 
สถาบันการศึกษาแหงนี้ สามารถใหการศกึษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน การวจิัย 
การฝกอบรม และใหบรกิารทางวิชาการแกสังคม    รวมท้ังผลิตบุคลากรในวิชาชีพตํารวจไดตรงตาม
ความตองการของสํานกังานตํารวจแหงชาติ  เพ่ือออกไปรบัใชประเทศชาติและประชาชนตอไป 
 
                        โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
           
          หนา 
โรงเรียนนายรอยตํารวจ          ๑ 
(ก) กองบังคับการอํานวยการ         ๑ 

• ฝายสรรหาและคัดเลือก         ๑ 
• ฝายบริหารงานบุคคล         ๓ 

• ฝายคลัง           ๘ 
• ฝายแผนและงบประมาณ         ๑๐ 
• ฝายนิติการ          ๑๒ 

• ฝายยานพาหนะ อาคารและสถานที ่       ๑๓ 
• ฝายพิพิธภัณฑ          ๑๖ 
• ฝายโภชนาการ          ๑๗ 

• ฝายแพทย          ๑๘ 
(ข) กองบังคับการปกครอง         ๒๑ 

• ฝายปกครอง 1          ๒๑ 
• ฝายปกครอง 2          ๒๒ 

• ฝายปกครอง 3          ๒๓ 
• ฝายกิจกรรมนกัเรียน         ๒๔ 
• ฝายอํานวยการ          ๒๖ 

(ค) ศูนยฝกตํารวจ          ๓๔ 
• กลุมงานการฝกแบบตํารวจ          ๓๔ 
• กลุมงานยุทธวิธีตํารวจ         ๓๕ 

• กลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตัว         ๓๖ 
• ฝายอํานวยการ          ๓๖ 

(ง) คณะตํารวจศาสตร            ๔๔ 
• กลุมงานคณาจารย           ๔๔ 

• สํานักงานคณบด ี           ๔๕ 
 
 



หนา 
(จ) คณะนติิวิทยาศาสตร            ๕๔ 

• กลุมงานคณาจารย           ๕๔ 
• กลุมงานนกันิตวิิทยาศาสตร        ๕๕ 

• สํานักงานคณบด ี           ๕๖ 
(ฉ) คณะสังคมศาสตร          ๖๔ 

• กลุมงานคณาจารย           ๖๔ 

• สํานักงานคณบด ี           ๖๖ 
(ช) ศูนยบริการทางการศกึษา         ๗๔    

• ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน          ๗๔ 
• ฝายพัฒนาการศึกษา         ๗๕ 

• ฝายบริหารงานวิจยั         ๗๗ 
• ฝายวิเทศสัมพันธ         ๗๘ 
• ฝายบริหารและธุรการ         ๗๙ 

(ซ) สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร       ๘๗ 
• ฝายระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย       ๘๗ 
• ฝายระบบสารสนเทศ         ๘๘ 

• ฝายวิทยบริการ          ๘๙ 
• ฝายบริหารและธุรการ         ๙๐ 

(ฌ) สํานักประกันคณุภาพการศกึษา        ๙๗ 
• ฝายมาตรฐานการศึกษา         ๙๗ 

• ฝายตรวจสอบและประเมินผล        ๙๘ 
• ฝายบริหารและธุรการ         ๙๙ 

(ญ) สํานกัเลขานุการ            ๑๐๗ 
(ฎ)  สํานักสภาการศกึษาและสงเสริมกิจการ       ๑๐๙ 
 
ภาคผนวก    
แผนภูมิโครงสรางของสวนราชการโรงเรยีนนายรอยตํารวจ        ๑๑๑ 

 
     



โรงเรียนนายรอยตํารวจ เปนสถาบันอุดมศึกษาเฉพาะทางดานวิชาชีพตํารวจ มีวัตถุประสงคเพ่ือผลิต
บุคลากรในวิชาชีพตํารวจตามความตองการของสํานกังานตํารวจแหงชาติ         ใหการศกึษา สงเสริมวิชาการ
และวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน การวิจัย การฝกอบรม    และใหบริการทางวิชาการแกสังคมโดยเนนทักษะ
ความเชี่ยวชาญดานการบังคับใชกฎหมายและวิชาชีพตํารวจเปนสําคัญ   โรงเรียนนายรอยตํารวจ ประกอบดวย  

(ก)  กองบังคับการอํานวยการ   ประกอบดวย 
(๑) ฝายสรรหาและคัดเลือก      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกีย่วกับงานสรรหาและคัดเลือกนกัเรียน 

เตรียมทหารในสวนของสํานกังานตํารวจแหงชาติ  นักเรยีนนายรอยตํารวจ คณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ 
ลูกจาง และพนกังานราชการ รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และ
คําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานศึกษาวิเคราะห วิจัย เพ่ือกําหนดหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเขาเปน

นักเรียนเตรียมทหารในสวนของสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ นักเรียนนายรอยตํารวจ คณาจารย
ประจํา ขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๓) งานศึกษาวิจัยเกี่ยวกับปญหาอันมีสาเหตุมาจากหลักเกณฑและระเบียบในการสรรหาบุคคลเขา
สูตําแหนง เพ่ือเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุง แกไข ช้ีแจงแนวปฏิบัติและตอบขอหารือท่ี
เกี่ยวของ 

๔) งานติดตามประเมินผลการดําเนินการดานสรรหาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕) งานวางแผนการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขาเปนนกัเรียนเตรียมทหารในสวนของสํานักงาน

ตํารวจแหงชาติ และนกัเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานวางแผนการสอบแขงขันหรือการคดัเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานจัดทําคําขอเพ่ือขออนุมัติสํานกังานตํารวจแหงชาตใินการเปดสอบแขงขันหรือการคัดเลือก

บุคคลในสวนท่ีเกีย่วของกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๘) งานสรรหาเครื่องมือทดสอบตางๆ 
๙) งานจัดทําทะเบียนเครื่องมือทดสอบ 
๑๐) งานวางระบบการบริหารงานดานเครื่องมือทดสอบในรูปธนาคารขอสอบ 
๑๑) งานจัดเตรียมและควบคุมการนําเครื่องมือทดสอบไปใช ใหเปนไปตามระบบการรกัษาความ

ปลอดภัย และการทําลายเอกสารเกี่ยวกับการสอบ 
๑๒) งานรวบรวมและเก็บรักษาเครื่องมือทดสอบ 
๑๓) งานจัดทําและแจกจายเอกสารหรือส่ิงพิมพ ท่ีเปนประโยชนในดานการรับสมัครสอบแขงขัน

เพ่ือบรรจุบุคคลเขาเปนนักเรยีนเตรียมทหารในสวนของสํานักงานตํารวจแหงชาติ และนักเรียน
นายรอยตํารวจ 



 ๒

๑๔) งานจัดทําและแจกจายเอกสารหรือส่ิงพิมพ ท่ีเปนประโยชนในดานการรับสมัครสอบแขงขัน
หรือการคัดเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๕) งานดําเนินการประกาศรับสมัครสอบแขงขัน เพ่ือบรรจบุุคคลเขาเปนนกัเรียนเตรียมทหารใน
สวนของสํานักงานตํารวจแหงชาติ  และนกัเรียนนายรอยตาํรวจ 

๑๖) งานดําเนินการประกาศรับสมัครสอบแขงขัน หรือการคดัเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา 
ขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๗) งานดําเนินการสอบแขงขนั เพ่ือบรรจุบุคคลเขาเปนนกัเรียนเตรียมทหารในสวนของสํานักงาน
ตํารวจแหงชาติ  และนกัเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๘) งานดําเนินการสอบแขงขนั หรือการคดัเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ 
พนักงานราชการ และลูกจาง ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๙) งานใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะหนวยงานตางๆ ท่ีรวมดําเนินการสอบแขงขนั เพ่ือ
บรรจุบุคคลเขาเปนนกัเรียนเตรียมทหารในสวนของสํานักงานตํารวจแหงชาติ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ เพ่ือใหการดําเนินการสอบหรือการคดัเลือกเปนไปตามแผนการสอบ 

๒๐) งานใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะหนวยงานตางๆ ท่ีรวมดําเนินการสอบแขงขันหรือการ
คัดเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง ของ
โรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือใหการดําเนินการสอบหรือการคัดเลือกเปนไปตามแผนการสอบ 

๒๑) ประกาศรายชื่อผูท่ีสอบแขงขนัไดและสํารอง โดยดําเนนิการและรวมดําเนินการกับหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ 

๒๒) งานแจงผลการสอบแกผูเขาสอบแขงขนัเพื่อใหผูสอบแขงขันไดหรือสํารอง เขารายงานตัวได
ตรงตามเวลาที่กําหนด 

๒๓) งานแจงผลการสอบแกผูท่ีสอบแขงขันไดซ่ึงเปนตัวสํารอง ใหเขารายงานตวัในกรณีผูสอบ 
แขงขันได สละสิทธิหรือหมดสิทธิเขารับการศึกษาอบรม 

๒๔) งานแจงผลการสอบใหหนวยงานที่เกีย่วของดําเนินการฝกอบรมและบรรจุ 
๒๕) งานวางแผนและประสานงานดานการตรวจขอสอบ และประมวลผลสอบ  
๒๖) งานเตรียมขอมูลโดยใชเครื่องบันทึกขอมูล เชน การจัดทําบัญชีคะแนน การจัดทําผังท่ีนั่งสอบ 

และการวิเคราะหขอสอบ 
๒๗) งานเสนอแนะในการตรวจขอสอบ การวิเคราะหขอสอบในการจดัทําบัญชีคะแนน 
๒๘) งานประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ เพ่ือนําเทคนคิทางดาน

คอมพิวเตอรมาชวยในการสรรหาและคัดเลือก 
๒๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 



 ๓

(๒)  ฝายบริหารงานบุคคล   หนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกบังานธุรการ งานกําลังพล  งานประวัต ิ  
งานแผนอัตรากําลัง งานวิเคราะหและกําหนดตําแหนง งานสวัสดิการ และงานเทคโนโลยีสารสนเทศในสวน
ท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดงันี้  

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงกองบังคับการอํานวยการ 
๓) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๔) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามกองบังคับการอํานวยการและผูบังคับบัญชา 
๕) งานบันทึกรายงานที่มาถึงกองบังคับการอํานวยการ และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตร

สารบรรณตามระเบียบ 
๖) งานสงหนังสือและเอกสารของกองบังคับการอํานวยการไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๗) งานรบัจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๘) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๙) งานรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แจงความและราชกจิจานุเบกษาตลอดจน 

การแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในกองบังคับการอํานวยการ ใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๑) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆ ภายในกองบังคับการอํานวยการ ขออนุญาต

ทําลายเอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๑๒) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๓) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๑๔) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๑๕) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๑๖) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๑๗) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๑๘) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๑๙) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๐) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๑) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๒) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๓) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
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๒๔) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๒๕) งานเสนอแนะจัดทําและการกําหนดหนาท่ีและคุณสมบัตขิองผูท่ีจะปฏิบัติงานในตําแหนงตางๆ 
๒๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการบรรจุ รับโอน บุคคลภายนอกเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการ

ตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง ในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๗) งานบรรจุและแตงตั้งนักเรียนนายรอยตาํรวจที่สําเร็จการศกึษา 
๒๘) งานบรรจุและแตงตั้งผูเขารับการอบรมหลกัสูตรตาง ๆท่ีสําเร็จการฝกอบรม 
๒๙) งานแตงตั้งและโยกยายคณาจารยประจํา ขาราชการตาํรวจ พนักงานราชการ และลูกจาง ใน

สังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๐) งานแตงตั้งคณาจารยประจําท่ีผานการประเมินตามหลักเกณฑและวิธีการประเมนิเพื่อแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงสูงขึ้นท้ังตําแหนงทางวิชาการและระดับช้ันตําแหนงขาราชการตํารวจ 
๓๑) งานแตงตั้งและถอดถอนคณาจารยประจําตามขอบังคับของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๒) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจ 
๓๓) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจ 
๓๔) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 
๓๕) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของหนวยงานตาง ๆ 
๓๖) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ     

และลูกจาง 
๓๗) งานเล่ือนบําเหน็จประจําปของขาราชการตํารวจที่ไปปฏิบัติราชการในหนวยงานอ่ืน 
๓๘) งานขอแกไขบัญชีการเล่ือนเงินเดือนของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 
๓๙) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ 
๔๐) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๑) งานขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชั้นสัญญาบตัร 
๔๒) งานขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจช้ันประทวน 
๔๓) งานตรวจสอบและรับรองความถูกตองของบัญชีขอเบิกเงนิเดือนขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง ในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๔) งานจัดการเกี่ยวกับการรวบรวมประวัติและเก็บรักษาสมุดประวัตขิาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง ในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัติ ก.พ.๗ และแฟมประวตัิขาราชการตํารวจ  
๔๖) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติมเปล่ียนแปลงรายการตางๆในสมุดประวัติ บัตรประวตัิ 

ก.พ.๗ และแฟมประวตัิของขาราชการตํารวจ  
๔๗) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจ  



 ๕

๔๘) งานรายงานเกีย่วกับการเปล่ียนช่ือและชื่อสกุลของขาราชการตํารวจ รวมตลอดทั้งพนกังาน
ราชการและลูกจางตาง ๆ 

๔๙) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขา
รับการอบรม รวมตลอดทั้งพนกังานราชการและลูกจางตาง ๆ 

๕๐) งานจัดทําและเก็บรกัษาสัญญาทางแพงของนกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับอบรม 
๕๑) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจตามพระราชกฤษฎกีาวาดวย

การแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการตํารวจ 
๕๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๔) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตาง ๆใหแกขาราชการตํารวจ 
๕๕) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๖) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการ 

อบรม 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับการขอบัตรเหรียญตาง ๆ ใหกับขาราชการตํารวจ 
๕๙) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ  
๖๐) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ 
๖๑) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามกฎหมายบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานขอรับบําเหน็จบํานาญใหกับขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๓) งานการรับสมคัรกองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
๖๔) จัดทําทําเนียบอัตราอนญุาตขาราชการตํารวจทุกระดับ พนกังานราชการ และลูกจาง ทุกระดับ 

ตลอดจนทะเบียนกําลังพลท่ีมีอยูจริง และรักษาอัตราอนุญาตของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖๕) รับผิดชอบเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลง แกไข จํานวนอัตรากําลังของขาราชการตํารวจใหถูกตอง

ตามความเปนจริง เม่ือมีการเปล่ียนแปลงอัตรากําลังท่ีมีอยูเดิม 
๖๖) รับผิดชอบเกี่ยวกับการตัดโอนอัตรากําลังและอัตราเงินเดือน การสับเปล่ียนอัตรากําลังตาม

คําส่ังสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๖๗) ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบการจดัอัตรากําลังใหเปนไปตามแผนภูมิท่ีไดรับอนุมัติแลวตลอดจน

รักษาอัตรารวมไปถึงลูกจางของทุกหนวยงานในโรงเรียนนายรอยตํารวจ และเมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงจํานวนอัตราทีว่างไวตามหนวยงานตางๆ ดวยเหตุผลใดกต็าม ตองหมายเหตุและ
แกไขใหถูกตองตรงกันเสมอ 



 ๖

๖๘) จัดทําแผนสถานภาพกําลังพล กําหนดความตองการงบประมาณกําลังพล การกํากับการใช
งบประมาณของกําลังพลของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ตรวจสอบและวิเคราะหท่ีเกีย่วของกับ
โครงการและงบประมาณกําลังพล 

๖๙) ดําเนินการเกี่ยวกับการชวยราชการและการใหปฏิบัติหนาท่ีราชการ ของขาราชการตํารวจใน
สังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๗๐) รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง โครงสรางการแบงสวนราชการของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
เสนอขอมูล หลักการ ความเห็น แนวทางในการพิจารณา ตามหลักวิชาการและภาคปฏิบัติเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา ตลอดจนความรบัผิดชอบในเรื่องตาง ๆ ไดแก การ
ปรับปรุงโครงสรางระบบงาน จํานวน ระดับตําแหนง คณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง และ
ความกาวหนาในสายงาน ตามคําขอของหนวยงานในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๗๑) รับผิดชอบในการตดิตามประเมินผลการกําหนดตําแหนง เกณฑวิเคราะหตําแหนง  เพ่ือเปน
แนวทางปฏิบัต ิ

๗๒) รับผิดชอบงานวิชาการทางดานระบบราชการและกลุมงานดานระบบบริหารงานบุคคล ในการ
เก็บขอมูลเพ่ือศึกษาวิเคราะหสรางหลักเกณฑและมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

๗๓) งานสหกรณออมทรัพยโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๗๔) งานรานคาสหกรณโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗๕) งานการกีฬาของขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครัวในสังกัดโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๗๖) งานประสานงานกับสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา เพ่ือจัดการแขงขนักฬีาเชื่อมความสามคัคี

ระหวางขาราชการตํารวจและนกัเรียน 
๗๗) งานจัดกิจกรรมสันทนาการและการบันเทิงใหกับขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครัว 
๗๘) งานจัดหาและดําเนินการเกี่ยวกับเงินกองทุนและเงินกูตางๆ ของขาราชการตํารวจ และลูกจาง 
๗๙) งานจัดการชวยเหลือสงเคราะหแกขาราชการตํารวจและลูกจาง ในสังกัดโรงเรยีนนายรอย

ตํารวจที่ประสบภัยตาง ๆ จนเปนอันตรายแกชีวิต รางกาย และทรพัยสิน อันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติหนาท่ีหรือประสบภัยธรรมชาต ิ

๘๐) งานจัดการเรื่องคาเล้ียงดูบุตรตามที่มีการตกลงกันไวหรือจากกรณีพิพาท 
๘๑) งานดูแลขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครวัท่ีเจ็บปวย และเขารับการรกัษาพยาบาลตาม

สถานพยาบาลตาง ๆ 
๘๒) งานดําเนินการเกีย่วกับทุนการศึกษาและรางวัลดีเดน ของนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับ

การอบรม 
๘๓) งานจัดการเกี่ยวกับพิธีศพของขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครวั รวมทั้งนักเรยีนนายรอย

ตํารวจและผูเขารับการอบรมที่เสียชีวิต 
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๘๔) งานศึกษาคนควาและเสนอแนะเกี่ยวกับการสงเสริมดานสวัสดิการใหแก ขาราชการตํารวจ 
ลูกจาง นกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 

๘๕) งานดําเนินการเกีย่วกับการศกึษาของบุตรขาราชการตํารวจ และลูกจาง 
๘๖) งานติดตอองคการหรือมูลนิธิตาง ๆ ในดานการฝกสอนวิชาชีพใหแกครอบครวัตํารวจ 
๘๗) งานฝกอาชีพใหแกครอบครัวตํารวจทีว่างงาน 
๘๘) งานจดัหาตลาดเพื่อจําหนายผลผลิต 
๘๙) งานจัดหาวัสดุและครุภณัฑเพ่ือใชในการดําเนินงานสงเสริมอาชีพ 
๙๐) งานสนับสนุนกําลังพลแกหนวยงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับการรองขอ 
๙๑) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสารในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ 
๙๒) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของกองบังคับการอํานวยการ 
๙๓) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับ
การอํานวยการ 

๙๔) งานประสานงานกับหนวยงาน  บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคบัการอํานวยการ 

๙๕) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในสวนท่ี
เกี่ยวของกับกองบังคบัการอํานวยการ 

๙๖) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ
บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษาและภารกิจอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรของ
กองบังคับการอํานวยการ และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๙๗) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๙๘) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๙๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการวิเคราะหระบบคอมพวิเตอรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในสวนท่ีเกี่ยวของกบักองบังคับการอํานวยการ 
๑๐๐) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ  บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานขอมูลขาวสารในสวนท่ี

เกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ 
๑๐๑) งานจัดทําสถิติตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร    เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศึกษา ในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการ
อํานวยการ 

๑๐๒) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(๓) ฝายคลัง   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน  งานบัญชี  งานพลาธิการ   และงาน  
รายได    รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําส่ังของผูบังคับบัญชา 
โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา 
๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาตอบแทน 
๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดนิและส่ิงกอสราง 
๕) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๖) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๗) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษและเงินชวยเหลือตางๆ 
๘) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๙) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๑๐) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน และเงิน

สินบนรางวัล 
๑๑) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๑๒) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๑๓) งานจายเงินและเอกสารแทนตวัเงิน 
๑๔) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๑๕) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๑๖) งานนําเงินสงคลัง 
๑๗) งานรับ-สง เงินธนาณัติ เช็คระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่ราชการอ่ืนๆ 
๑๘) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๑๙) งานรับฝากและถอนเอกสารสิทธิ 
๒๐) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทน และเงินสินบนรางวัล 
๒๑) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๒๒) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิดของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๓) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตางๆ 
๒๔) งานทํารายงานงบเดือนและรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๒๕) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๒๖) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๒๗) งานจัดทําบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท บัญชีงบคงเหลือ และทะเบียนตางๆ 
๒๘) งานจัดทําบัญชีผลประโยชนท่ีไดรับจากหนวยงานตางๆ และบุคคลอ่ืนๆ 
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๒๙) งานควบคุมบัญชีเงินฝากของหนวยงานตางๆ ท่ีขึน้ตรงตอโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๐) งานทะเบียนคุมการเบกิจายเงินของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๑) งานรายงานสถานะทางการเงินของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๒) งานดําเนินการเกีย่วกับทะเบียนเงินรายไดแผนดนิ เงินนอกงบประมาณ เงินกองกลาง และเงิน

อ่ืนๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๓) งานจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางประจําป 
๓๔) งานจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางเพิ่มเติม 
๓๕) งานจัดทําและเปล่ียนแปลงแกไขทะเบียนคุมอัตราเงนิเดือนและคาจาง 
๓๖) งานรับรองและออกหนังสือสําคัญเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและคาจาง 
๓๗) งานดําเนินการเกีย่วกับลูกหนี้เงินยืมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๘) งานทะเบียนคุมลูกหนี ้
๓๙) งานดําเนินการเกีย่วกับหนี้สินทางแพงของขาราชการตํารวจ 
๔๐) งานตรวจบัญชีของหนวยงานตางๆ ในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๑) งานวางแผนดานการเงนิและบัญชี เกี่ยวกับเงินรายไดท่ีนอกเหนือจากเงินงบประมาณที่

สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดสรรใหกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๒) ดําเนินการทางดานการเงินและบัญชี เกี่ยวกับเงินรายไดท่ีนอกเหนือจากเงินงบประมาณที่

สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดสรรใหกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๓) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในสวนท่ีเกี่ยวของกับเงินรายได         

ท่ีนอกเหนือจากเงนิงบประมาณที่สํานกังานตํารวจแหงชาติจัดสรรใหกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๔) งานวางระเบียบการเงินและบัญชี ตลอดจนแกไขขอบกพรองตางๆ ของบัญชีการเงิน 
๔๕) งานตรวจสอบเรื่องราวที่มีการทจุริตเกีย่วกับการเงนิเพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชา 
๔๖) งานรวบรวมสถิติเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุ ครภุัณฑตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๗) งานรวบรวมสถิติการกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่ตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๘) งานควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑและท่ีดิน ส่ิงกอสรางของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๔๙) งานศึกษาวิเคราะหความตองการของสวนตางๆ เกี่ยวกับการใชวัสดคุรุภณัฑและท่ีดิน ส่ิงกอสราง 
๕๐) งานวางแผนการจัดหาวัสดุครภุัณฑตางๆ ตามความตองการในแตละปและตามแผนระยะยาว 
๕๑) งานวางแผนในการกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่และส่ิงกอสรางตาง ๆ 
๕๒) งานวางแผนเกี่ยวกับการใชงบประมาณเพื่อการจดัหาวัสดคุรุภัณฑและท่ีดิน ส่ิงกอสราง 
๕๓) งานวางแผนการสงกําลังบํารุงเกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑไปใหหนวยงานตาง ๆ  
๕๔) งานตรวจสอบส่ิงของหลวงที่จายใหหนวยงานตาง ๆ ไวใชในราชการ 
๕๕) งานตรวจสอบการกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่ 
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๕๖) งานตรวจสอบและควบคุมอัตราการใชวัสดุอุปกรณของหนวยงานตางๆ เพ่ือวางแผนและ
พัฒนาหนวยงานใหทันสมัยและสอดคลองกับหนวยงานตาง ๆ  

๕๗) งานจัดหาวัสดคุรุภณัฑเพ่ือใชในราชการทกุประเภท 
๕๘) งานจัดการจางเหมา ตกลงราคา หรือประมูลราคาเกีย่วกับการจดัหาวัสดุครุภัณฑและการ

กอสรางซอมแซมอาคารสถานที่ตาง ๆ 
๕๙) งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับใบสําคัญ การจดัซ้ือ จัดหา เพ่ือเบิกจายเงนิใหถูกตองตาม

ระเบียบงานพัสด ุ
๖๐) งานจัดสงวัสดคุรุภณัฑทุกประเภทใหแกหนวยงานตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖๑) งานจัดสงเครื่องมือ เครื่องใช และส่ิงของตางๆ ท่ีจายแกหนวยงานที่ปฏิบัติหนาท่ีนอกที่ตั้งปกติ

เพ่ือสนับสนุนภารกจิในการศกึษาอบรมของนกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 
๖๒) งานจัดทําบัญชีรับ-สงหนงัสือและฎีกาเบิกจายส่ิงของหลวงตาง ๆ 
๖๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการเบิกจายส่ิงของหลวงตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖๔) งานตรวจส่ิงของหลวงตามบัญชี และรายงานผลตอผูบังคับบัญชาตามระยะเวลาทีก่ําหนด 
๖๕) งานตรวจสอบและทําบัญชี เพ่ือรายงานเกี่ยวกับส่ิงของหลวง     ในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาตอง

ดําเนินการรับ-สงหนาท่ี 
๖๖) งานเก็บรกัษาส่ิงของหลวงทกุประเภทของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖๗) งานซอมแซมบํารุงรักษาส่ิงของหลวงใหอยูในสภาพทีใ่ชงานไดด ี
๖๘) งานตรวจสอบเกี่ยวกับการซอมแซมวัสดุครภุัณฑทุกประเภทที่หนวยงานตางๆ เสนอ    เพ่ือนํา 

เสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๙) งานตรวจสอบดําเนินการจําหนายวัสดุครภุัณฑตาง ๆ ท่ีชํารุดเสียหายใชการไมได 
 
(๔) ฝายแผนและงบประมาณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานแผนงาน    งานกําหนดนโยบาย 

งานกําหนดยุทธศาสตร งานโครงการ งานกํากับดูแล วจิัย และประเมินผลการปฏิบัติตามแผนงานและโครงการ 
งานงบประมาณ และงานประกนัคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ รวมทั้งงาน
อ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคบั และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานศึกษาสภาพปญหาและแนวทางแกไขปญหาในการปฏบัิติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานกําหนดยุทธศาสตรการปฏิบัตงิานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔) งานเก็บรวบรวมขาวสารที่เกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕) งานเก็บรวบรวมสถิติและขอมูลท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจเพื่อใช

เปนหลักฐานอางอิงในการปรับปรุงและพัฒนาการศกึษาอบรมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานเก็บรวบรวมสถิติและขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจทุกประเภท 



 ๑๑

๗) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและเสนอแนะแนวทางการแกปญหาเพื่อกําหนดยุทธศาสตร นโยบาย
และวางแผนในการพัฒนาโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๘) งานจัดทํายุทธศาสตร นโยบาย และแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๙) งานศึกษาวิจัยและประเมินผลสภาพปญหาและเสนอแนะ เพ่ือแกไขปญหาเกีย่วกับดานการ

บริหารของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๐) งานวิจัยและประเมินผลยุทธศาสตร นโยบาย แผนปฏิบัติการดานการบริหารในแงความ

เหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทางปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสม
กับสถานการณอยูเสมอ 

๑๑) งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร นโยบาย และโครงสรางดานการ
บริหารของโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข 

๑๒) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๓) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานประสานงานกับงานนโยบายและแผน เพ่ือจัดทําโครงการของบประมาณพัฒนาโรงเรียน

นายรอยตํารวจ 
๑๕) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกบัการดําเนนิการเกี่ยวกับงบประมาณ

ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๖) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําปของโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือรายงานหนวยงาน            

ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗) งานขอเงินประจํางวด 
๑๘) งานโอนและเปลี่ยนแปลงเงินประจํางวด 
๑๙) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําปของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๐) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวดของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๑) งานจัดสรรเงินนอกงบประมาณของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๒๒) งานจัดสรรงบประมาณรายจายตามโครงการและกิจการเฉพาะกิจ 
๒๓) งานแจงการอนุมัติเงินงบประมาณรายจาย งานขอขยายระยะเวลาการเบิกจายงบประมาณ และ

การขอใชเงินคงคลังและเงินทุนสํารองจาย 
๒๔) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๒๕) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
๒๖) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงาน ของสํานักประกันคณุภาพการศกึษา 

ในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ 
๒๗) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอกของกองบังคับการอํานวยการ 



 ๑๒

๒๘) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเองของกองบังคับการอํานวยการ 
๒๙) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษา ของกองบังคับการอํานวยการ 

เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๓๐) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะของกองบังคับการอํานวยการ 
๓๑) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๕)  ฝายนิติการ    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสัญญาและกฎหมาย         งานการคดีและ    

รางระเบียบ งานวนิัยและการสอบสวน รวมท้ังงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานดําเนินการจดัทําสัญญาตางๆ ตามระเบียบ ขอบังคับ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานตรวจสอบขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และจัดทําความเหน็ เพ่ือวินิจฉัยเกี่ยวกับอํานาจหนาท่ี

และสิทธิตามกฎหมายของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔) งานดําเนินการใหคําปรกึษาแนะนําปญหาขอกฎหมาย ระเบียบ ในสวนท่ีเกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ   
๕) งานดําเนินคดีอาญา คดีแพง คดีลมละลาย คดีปกครอง และคดีความอ่ืนๆ ตามอํานาจหนาท่ีของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานติดตามการชําระคาปรับกรณีผิดสัญญาทางแพงของนกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับ

การอบรม 
๗) งานบังคับคดีตามคําพิพากษาและการติดตามหนี้ ตามอํานาจหนาท่ีของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๘) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขา

รับการอบรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๙) งานเก็บรกัษาเอกสาร และขอมูลตางๆ ในงานคด ี
๑๐) งานคนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคด ี
๑๑) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษทางคดขีองขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ  และ

ผูเขารับการอบรม ตลอดจนลูกจาง 
๑๒) งานรางและแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับ

บัญชาขาราชการตํารวจทางวนิัยและความประพฤติอันดีงาม 
๑๓) งานรางและแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษนกัเรียน

นายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๑๔) งานรางและแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการทําสัญญาของ

นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 



 ๑๓

๑๕) งานรับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน และสืบสวนขอเท็จจริงท่ีเกี่ยวของกับขาราชการตํารวจ 
พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๖) งานตรวจสอบกรณีท่ีมีการทุจริต หรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต 
๑๗) งานตรวจสอบกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต หรือประพฤติ  

มิชอบเกิดขึ้น 
๑๘) งานรวบรวมเอกสาร หลักฐานตางๆ และใหขอมูลเชิงวิเคราะหเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือมิให

มีการทุจรติเกิดขึ้นในโรงเรียนนายรอยตํารวจ รวมทั้งเสนอแนวทางในการบริหารจัดการทีด่ี   
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

๑๙) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขา
รับการอบรม 

๒๐) งานตรวจสอบและเสนอแนะในการพจิารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาวนิิจฉยัส่ังการ 
๒๑) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ นกัเรียน

นายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๒๒) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาโทษหรือลงโทษขาราชการตํารวจ นกัเรียนนาย

รอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๒๓) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๒๔) งานเก็บรกัษาเอกสาร สํานวนการสอบสวน และขอมูลตางๆ ในงานวนิัย 
๒๕) งานคนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานวินัย 
๒๖) งานเก็บรวบรวมสถิตกิารถูกลงโทษทางวินัยของขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ และ

ผูเขารับการอบรม ตลอดจนลูกจาง 
๒๗) งานตรวจสอบเรื่องวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๒๘) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤติ ระเบียบวนิัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๒๙) งานดําเนินการตรวจสอบสํานวนการสอบสวน ประมวลขอเท็จจริง ขอกฎหมาย ขอพิจารณา 

และขอเสนอแนะ เพ่ือผูบังคับบัญชาพิจารณาวนิิจฉัยส่ังการ 
๓๐) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๓๑) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๖) ฝายยานพาหนะ อาคารและสถานที ่        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอาคาร สถานที่ 

ตางๆ บานพกัอาศัย ยานพาหนะและขนสง งานส่ือสารและงานรักษาการณรวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้



 ๑๔

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผนการกอสรางซอมแซมอาคารสถานที่ตางๆโดยประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๓) งานศึกษาวิเคราะหการใชพ้ืนท่ี เพ่ือวางแผนการกอสรางอาคารสําหรับใชในราชการใหได

ประโยชนสูงสุด 
๔) งานตรวจสอบและประมาณการในการกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่ตาง ๆ 
๕) งานดําเนินการกอสรางและซอมแซมอาคารและสถานที่ตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานดูแลรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของอาคารสถานที่ตาง ๆ 
๗) งานวางแผน ตรวจสอบ และควบคุมอาคารบานพกัของขาราชการตํารวจ และลูกจาง 
๘) งานจัดวางระเบียบการเขาพักอาศัยในบานพักของทางราชการ 
๙) งานวางแผนการติดตั้งและซอมแซมวัสดุครุภัณฑ เกีย่วกบัระบบไฟฟาและอุปกรณไฟฟาของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๐) งานตรวจสอบประมาณการในการติดตั้งและซอมแซมวัสดุครุภัณฑ เกี่ยวกับระบบไฟฟาและ

ครุภัณฑไฟฟา 
๑๑) งานดําเนินการจดัซ้ือ จัดหา และติดตั้งวัสดุครภุัณฑเกี่ยวกบัไฟฟา 
๑๒) งานดําเนินการซอมแซมและบํารุงรักษาเกี่ยวกับระบบไฟฟาและวัสดุครุภณัฑไฟฟา 
๑๓) งานควบคุมและวางระเบียบเกี่ยวกับการใชไฟฟาของหนวยงานตาง ๆ และบานพัก 
๑๔) งานตรวจสอบและดําเนินการเบกิจายคากระแสไฟฟาของทางราชการ 
๑๕) งานประสานงานการตรวจสอบและเก็บคากระแสไฟฟาของอาคารบานพัก 
๑๖) งานวางแผนการติดตั้งและซอมแซมวัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับประปาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๗) งานตรวจสอบประมาณการในการติดตั้งและซอมแซมวัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับประปา 
๑๘) งานดําเนินการตดิตั้งวัสดคุรุภณัฑเกี่ยวกับประปา 
๑๙) งานดําเนินการซอมแซมและบํารุงรักษาเกี่ยวกับระบบประปาและวัสดุครุภณัฑประปา 
๒๐) งานควบคุมและวางระเบียบเกี่ยวกับการใชน้ําประปาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๑) งานศึกษาวิเคราะหปญหาเกี่ยวกับการใชน้ําของนกัเรียนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรม 

ขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครวั    เพ่ือวางแผนปรับปรุงและพัฒนาระบบการจดัหาน้ํา
ท่ีเหมาะสมกับการใช 

๒๒) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนพัฒนาเกี่ยวสภาพแวดลอมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๓) งานควบคุมดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับการระบายน้ําและการกําจัดส่ิงปฏิกูล 
๒๔) งานควบคุมดูแลและบํารุงรักษาพันธุไมเพ่ือใหเหมาะสมกบัการเปนสถาบันการศึกษา 
๒๕) งานเพาะเลี้ยงพันธุไมและดําเนินการปลูก ซอมแซมตนไมเพ่ือใหสถานที่รมรื่นและสวยงาม 
๒๖) งานเก็บรกัษา ควบคุม และซอมแซมเครื่องมือเครื่องใชท่ีใชในกจิการสุขาภิบาลและการบํารุง 

รักษาพืน้ท่ี 



 ๑๕

๒๗) งานรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับอาคารและสถานที่ 
๒๘) งานรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญ 
๒๙) งานวางแผนรกัษาความปลอดภยัและการจราจร 
๓๐) งานดําเนินการจดักําลังพลเขาเวรรักษาการณภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๑) งานตรวจสอบและควบคุมการเดินทางเขา-ออกบริเวณโรงเรียนนายรอยตํารวจ ท้ังยานพาหนะ

และบุคคล 
๓๒) งานวางระเบียบและออกบัตรผานเขา-ออกบริเวณโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๓) งานควบคุมการจราจรภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๔) งานจัดกองเกียรตยิศและหมูรักษาการณตอนรับผูบังคับบัญชาชั้นสูงตามระเบียบและคําส่ัง 
๓๕) งานรักษากฎหมายและความสงบเรียบรอยภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๖) งานชวยเหลือเม่ือเกิดอุบัติเหตุภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๗) งานอารักขาและคุมกนัการขนยายเงนิและทรัพยส่ิงของที่สําคัญ 
๓๘) งานวางแผนเกี่ยวกับการจัดหาและการใชยานพาหนะ 
๓๙) งานศึกษาความตองการเกี่ยวกับการใชยานพาหนะ 
๔๐) งานประสานงานการจดัซ้ือ จัดหายานพาหนะ 
๔๑) งานควบคุมและตรวจสอบการใชยานพาหนะของหนวยงานตางๆ 
๔๒) งานวางระเบียบการใชยานพาหนะ 
๔๓) งานจัดทําทะเบียนประวตัิยานพาหนะทกุชนดิรวมท้ังการจดัทําทะเบียนและหมายเลขยานพาหนะ 
๔๔) งานบริการเกี่ยวกับการใชยานพาหนะ 
๔๕) งานติดตอประสานงานและการจางเหมา เพ่ือบริการเกี่ยวกับการขนสงขาราชการตํารวจ 

นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๔๖) งานใหการสนับสนุนเกีย่วกับการศกึษาและฝกอบรม เกี่ยวกับการขับรถใหกับขาราชการตํารวจ 

นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๔๗) งานใหคําปรึกษาเกี่ยวกับกิจการขนสงและการใชยานพาหนะ 
๔๘) งานศึกษาความตองการเกี่ยวกับการใชน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน 
๔๙) งานวางแผนเกี่ยวกับการจัดหาและการใชน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน 
๕๐) งานประสานงานการจดัซ้ือจัดหาน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน 
๕๑) งานเบิกจาย ควบคุมและตรวจสอบการใชน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน ของหนวยงานตางๆ 
๕๒) งานวางระเบยีบการใชน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน 
๕๓) งานสนับสนุนเกี่ยวกับการศกึษาและฝกอบรมเกี่ยวกับการขับรถของขาราชการตํารวจ นกัเรียน

นายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๕๔) งานบํารุงรักษาและซอมแซมยานพาหนะใหสามารถใชงานในราชการไดด ี



 ๑๖

๕๕) งานสนับสนุนเกี่ยวกับการศกึษาและฝกอบรม เกี่ยวกับเครื่องยนตของขาราชการตํารวจ 
นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 

๕๖) งานดําเนินการรับ-สง ขาวสารที่จําเปนตองใชเครื่องมือส่ือสาร 
๕๗) งานจัดทําบัญชีและทะเบียนการใชเครื่องมือส่ือสารทุกประเภทของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕๘) งานติดตั้ง ซอมแซม และบํารุงรักษาเครื่องมือส่ือสารทุกประเภทของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕๙) งานรับ-สง ขาวสารทางวิทยุในคล่ืนความถ่ีของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ รวมท้ังการส่ือสารทาง

โทรศัพทและทางการส่ือสารอ่ืนๆ 
๖๐) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๗) ฝายพิพิธภัณฑ      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานพิพิธภัณฑและวัฒนธรรม  

งานหอประกาศเกียรติคณุ งานจดหมายเหตุ งานสงเสริมเผยแพรและประชาสัมพันธ  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคาํส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานรวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานพิพิธภัณฑ เชน วัสดุ เอกสาร เครื่องใช และ

อุปกรณตาง ๆ เพ่ือใชสําหรับการศึกษาคนควา 
๓) งานวางแผนการใชพิพิธภัณฑ 
๔) งานปรับปรุงพิพิธภัณฑใหมีความกาวหนาทันสมัย 
๕) งานหอประกาศเกียรติคณุ 
๖) งานจัดนิทรรศการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือเผยแพรภารกิจโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานควบคุม ดูแลการใช และใหบรกิารพิพิธภณัฑ 
๘) งานประชาสัมพันธพิพิธภัณฑ 
๙) งานดูแล และบํารุงรักษาส่ิงของในพพิิธภัณฑ 
๑๐) งานรวบรวมและจัดเก็บจดหมายเหตุและเอกสารที่มีคณุคา 
๑๑) งานประเมินคณุคาเอกสารจดหมายเหต ุ
๑๒) งานสงวนดแูลรักษา และซอมเอกสารจดหมายเหตุ วัตถุจดหมายเหตุ ส่ือส่ิงพิมพ ส่ือโสต 

ทัศนูปกรณ คอมพิวเตอร รวมทั้งเตรียมการจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสในอนาคต 
๑๓) งานสรางระบบจัดเก็บ  เอกสารจดหมายเหตุตามหลักมาตรฐานจดหมายเหต ุ
๑๔) งานจัดทําคูมือ สืบคน และสาระสังเขปเอกสารจดหมายเหตุ 
๑๕) งานเผยแพรความรูและใหบริการเพื่อการคนควา วิจัยเอกสารจดหมายเหตุใหแกบุคคลทั่วไป 
๑๖) งานจัดทําส่ือตางๆ เพ่ือเผยแพร เชน การจัดนิทรรศการ การจดัสัมมนาทางวิชาการ การจดั

ส่ิงพิมพเผยแพร เปนตน 
๑๗) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 



 ๑๗

(๘)  ฝายโภชนาการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางแผนและจัดหาอาหาร งานประกอบ  
อาหาร งานควบคุมคณุภาพ งานจัดเล้ียงอาหาร งานวิชาการดานอาหารและโภชนาการ รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีได 
รับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานโภชนาการที่ถูกสุขอนามัย สําหรับนกัเรียนนายรอย

ตํารวจและผูเขารับการอบรม 
๓) งานวางแผนการจัดทําตารางอาหาร ใหเหมาะสมกบัสภาพความตองการทางรางกายของ

ผูบริโภค  สภาพราคาของตลาด และฤดูกาล 
๔) งานจัดหาอาหารสด อาหารแหงและน้ําดื่ม รวมทั้งการตรวจสอบและตรวจรับเพื่อการประกอบ

เล้ียงนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 
๕) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือพัฒนาระบบการจดัหาเพื่อใหไดอาหารที่มีคุณภาพดีและมีปริมาณเพียงพอ 
๖) งานจัดหาหรือติดตอประสานงานกับหนวยงาน องคการหรือบุคคลภายนอก เพ่ือบรกิารจดัเล้ียง

อาหารพเิศษ หรืองานเล้ียงอ่ืน ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานควบคุมดูแลและเก็บรกัษาวัสดุครภุัณฑท่ีใชในงานโภชนาการ 
๘) งานรักษาความสะอาดทั่วไปของงานโภชนาการ 
๙) งานประกอบอาหารประจําวันใหกับนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 
๑๐) งานประกอบอาหารพิเศษ ในการจดัเล้ียงพิเศษแกนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 

รวมทั้งงานเล้ียงอ่ืน ๆ ท่ีโรงเรียนนายรอยตํารวจจดัขึน้ 
๑๑) งานควบคุมและเก็บรกัษาอาหารสดและอาหารแหงท่ีจะใชในการประกอบอาหาร 
๑๒) งานประสานงานการจดัตารางอาหารใหเหมาะกับความตองการสภาพราคาตลาดและฤดูกาล 
๑๓) งานควบคุมดูแลรักษาความสะอาดเกี่ยวกับอาหารและวัสดคุรุภัณฑท่ีใชในการประกอบอาหาร 
๑๔) งานประกอบอาหารที่เกี่ยวกับโภชนบําบัด 
๑๕) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือวางแผนปรับปรุงแกไขระบบและวธีิการประกอบอาหาร อันจะทําใหได

อาหารที่มีคุณภาพดี ถูกสุขอนามัย และปริมาณเพียงพอ 
๑๖) งานบริการอาหารแกนกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๑๗) งานบริการอาหารแกครูอาจารยพิเศษของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๘) งานบริการจัดเล้ียงอาหารพิเศษแกนักเรยีนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๑๙) งานบริการจัดเล้ียงในกจิกรรมตางๆ ท่ีโรงเรียนนายรอยตํารวจจดัขึ้น 
๒๐) งานบริการจัดเล้ียงชาวตางประเทศที่เดินทางมาเยี่ยมชมโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๑) งานควบคุมดูแล บํารุงรกัษา และรกัษาความสะอาด วัสดุครุภัณฑท่ีใชในการบริการจัดเล้ียง 
๒๒) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือวางแผนปรับปรุงระบบและวิธีการในการบรกิารจัดเล้ียงใหเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ รวดเรว็ และเรียบรอย 



 ๑๘

๒๓) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๙) ฝายแพทย       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบรกิารทางการแพทย     งานพยาบาลและ 
เทคนิคบรกิาร งานเวชกรรมปองกนั และงานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน รวมทั้งงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานตรวจรักษาโรคตางๆ ใหกับนกัเรียนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรม ขาราชการตํารวจ  

พนักงานราชการ  ลูกจาง  และครอบครัว ในสังกดัของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานจัดสงผูปวยท่ีมีอาการหนกัและฝายแพทยไมอาจจะรกัษาได ไปรักษาที่โรงพยาบาลตํารวจ

หรือโรงพยาบาลอ่ืนๆ 
๔) งานตรวจเยี่ยมอาการผูปวยท่ีนอนพกัรกัษาตวัในฝายแพทยเปนประจําทุกวัน  
๕) งานตรวจเยี่ยมผูปวยท่ีรกัษาตัวในโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลอ่ืนๆ เปนครั้งคราว 
๖) งานตรวจรางกายบุคคลที่สอบคัดเลือก เปนนักเรยีนเตรียมทหารในสวนของสํานักงานตํารวจ

แหงชาติ  และสอบคัดเลือกเปนนักเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานตรวจรางกายบุคคลที่สอบคัดเลือกเปนขาราชการตํารวจในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๘) งานใหบรกิารตรวจรกัษาโรคฟน เหงือก และชองปากใหแกนักเรยีนนายรอยตํารวจ  ผูเขารับ

การอบรม  ขาราชการตํารวจ  พนกังานราชการ  และลูกจาง  รวมทั้งครอบครัว 
๙) ตรวจสุขภาพปาก ฟน และเหงือกพรอมใหคําแนะนําวิธีปองกันโรคแกนกัเรียนนายรอยตํารวจ    

ผูเขารับการอบรม  ขาราชการตํารวจ  พนกังานราชการ  และลูกจาง  รวมทั้งครอบครวั 
๑๐) งานติดตอประสานงานจัดสงนกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรมที่ปวยมาก เกีย่วกับ

โรคฟน เหงือกและชองปาก ซ่ึงฝายแพทยไมอาจจะรกัษาได เพ่ือใหไปรักษาในโรงพยาบาล
ตาํรวจ หรือโรงพยาบาลอ่ืนๆ 

๑๑) งานจัดทําสถิติการตรวจรกัษาดานทันตกรรม 
๑๒) งานควบคุมและบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณทันตกรรมทีใ่ชในการตรวจรกัษา 
๑๓) งานวางแผนการจัดเวรของพยาบาลและผูชวยพยาบาลเพื่อดูแลรักษาผูปวย 
๑๔) งานใหการรักษาพยาบาลแกผูปวยตามที่แพทยส่ัง 
๑๕) งานสนับสนุนหนวยงานตางๆ ตามรองขอ  เชน  พยาบาลสนามในการแขงขนักีฬา  พยาบาล

สนามสอบยิงปน  
๑๖) งานดูแลใหการรักษาพยาบาลผูปวยท่ีนอนพักรักษาตวัแบบผูปวยในฝายแพทย ตามมาตรฐาน

การพยาบาล 
๑๗) ดําเนินการดานยาและเวชภัณฑทางการแพทย ไดแก การคดัเลือก จัดซ้ือยา จัดเตรยีม ดูแลเก็บ

รักษาเวชภัณฑใหอยูในภาวะที่เหมาะสม  ถูกตองตามหลักวิทยาศาสตรการแพทย 



 ๑๙

๑๘) งานติดตามดูแลไมใหยาและเวชภณัฑเกิดการสูญหายและมีปริมาณที่เหมาะสม สงมอบ
เวชภัณฑใหแกผูใชใหไดรับเวชภณัฑอยางถูกตองครบถวน 

๑๙) งานบันทึกประวัตกิารใชยาของผูปวย ติดตามการใชยาของผูปวย ติดตามอาการไมพึงประสงค
จากการใชยา  และทบทวนการใชยา 

๒๐) งานใหคําแนะนําการใชและเก็บรักษายา การคนหาปญหาดานการใชยา และเฝาระวังเกี่ยวกับยา
และเวชภัณฑใหกับนกัเรียนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรม ขาราชการตํารวจ  พนักงาน
ราชการ  และลูกจาง  รวมทั้งครอบครัว 

๒๑) งานจัดทําบัญชีสถิติ  และบัญชีควบคุมการใชยาและเวชภณัฑ 
๒๒) งานวินิจฉัยและชันสูตร  เพ่ือหาสาเหตุของโรค   
๒๓) งานควบคุมและบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการตรวจเลือด  
๒๔) งานตรวจวินจิฉัยทางรงัสีวิทยา 
๒๕) งานควบคุมและบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ  ท่ีใชในการตรวจทางรังสีวิทยา 
๒๖) งานติดตามเพื่อรกัษาพยาบาลนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม ในกรณีออกไปฝก

นอกที่ตั้ง 
๒๗) งานศึกษาและใหคําแนะนําเกี่ยวกบักลยุทธการสงเสริมสุขภาพ ใหแกหนวยงานตางๆ ในสังกัด 

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๘) งานตรวจสุขภาพนักเรียนนายรอยตํารวจ  ผูเขารับการอบรม  ขาราชการตํารวจ  พนักงาน

ราชการ  ลูกจาง  และครอบครวัในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๙) งานทดสอบสมรรถภาพรางกายประจําปของขาราชการตํารวจสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๐) งานตรวจติดตามและสงเสริมสุขภาพจิตของนกัเรียนนายรอยตํารวจ ขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ  ลูกจาง  และครอบครัว 
๓๑) งานศึกษาวิจัยและเผยแพรวิทยาการที่ไดศึกษาคนควาใหกบัเจาหนาท่ีสายการแพทย หรือ

เจาหนาท่ีดานสงเสริมสุขภาพของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๒) งานศึกษาวิเคราะหปญหาสุขภาพของนักเรยีนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรม  ขาราชการ

ตํารวจ  พนกังานราชการ  ลูกจาง  และครอบครัวในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ  เพ่ือทราบ
ปญหาสุขภาพ  และหาแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ 

๓๓) งานติดตามการเจรญิเติบโต  ภาวะโภชนาการของนักเรียนนายรอยตํารวจ  นําขอมูลมาศึกษา
วิเคราะหและศึกษาหาแนวทางแกไข  เพ่ือใหมีสุขภาพรางกายที่แข็งแรง  เจริญเติบโตสมวยั 

๓๔) งานจัดทําและดําเนนิกจิกรรมตามโครงการสงเสริมสุขภาพตางๆ  
๓๕) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือเสนอแนะและวางแผนในการปองกนัโรคตดิตอ และการรกัษาสุขภาพ

อนามัยของนักเรยีนนายรอยตํารวจ  ผูเขารับการอบรม  ขาราชการตํารวจ  และลูกจางรวมทั้ง
ครอบครัว 



 ๒๐

๓๖) เฝาระวังสอบสวนและศึกษาหาสาเหตุของโรคที่เกดิระบาดขึ้น  พรอมใหคําแนะนําวางแผน 
การปองกนัและควบคุมโรค 

๓๗) ศึกษาวิจัยวิธีควบคุม กําจัดแมลงพาหะนําโรค  รวมท้ังเผยแพรวิทยาการที่ไดศึกษาคนควาใหแก
เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของทราบและนําไปปฏิบัต ิ

๓๘) ประสานงานและรวมมือกับกระทรวงสาธารณสุขและหนวยงานอ่ืนๆเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
๓๙) จัดประชุมสัมมนา  ดําเนินกิจกรรมตามโครงการที่ไดรบัอนมัุติ  บริหารงบประมาณตาม

โครงการ  สรุปการดําเนินงานรายงานผูบังคับบัญชา 
๔๐) ติดตาม วิเคราะห  และประเมินผลการตรวจสุขภาพของนักเรียนนายรอยตํารวจ  ขาราชการ

ตํารวจ  และลูกจาง   เพ่ือนํามาเปนขอมูลในการจัดโครงการดานสุขภาพตางๆ  เพ่ือปองกันการ
เกิดโรคตางๆ  เชน  ภาวะไขมนัในเลือดสูง  โรคความดันโลหิตสูง  

๔๑) ศึกษาพฤตกิรรมการดํารงชีวิต  ท่ีเปนปจจยัเส่ียงกอใหเกดิโรคเรื้อรังตางๆ  เชน  พฤติกรรมการ
รับประทาน  การสูบบุหรี่  การดื่มสุรา  การออกกําลังกาย  

๔๒) ดําเนินการโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมการดํารงชีวติ  เพ่ือลดปจจัยเส่ียงตางๆ   
๔๓) สงเสริมและพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยางตอเนื่อง โดยเนนการพัฒนาอยางมีคุณภาพและถูกตอง

ตามหลักวิชาการ 
๔๔) งานปฏิบัติหนาท่ีตามกจิวัตรของเดก็เพื่อใหเด็กมีความเจรญิเติบโต มีพัฒนาการทกุดานตามวัย 
๔๕) งานสงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค โดยเนนการพฒันาดาน

จิตใจ อารมณ สังคม และจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน  
๔๖) สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤตกิรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก เพ่ือจะไดเห็นความ

เปล่ียนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดขึ้นกับเด็ก เพ่ือนําไปสูการคนหาสาเหตุ และวิธีการแกไข
ไดทันทวงที 

๔๗) จัดส่ิงแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ ปลอดภยั และเหมาะสมตอการพัฒนาเด็กทุกดานทั้งภายใน
อาคารและภายนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเดก็ 

๔๘) ประสานสัมพันธระหวางเดก็กับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครวั ตลอดจนเปน
ส่ือกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดี  เพ่ือทราบถึงพฤติกรรมและพัฒนาการของเดก็ 

๔๙) งานศึกษาติดตามความเปล่ียนแปลงดานความรูและเทคโนโลยี โดยอาศัยส่ือท่ีหลากหลาย 
รวมทั้งการรวมกลุมแลกเปลี่ยนประสบการณ การศึกษาดงูาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีมีคณุภาพ 
การเขารวมเปนสมาชิกและการจัดตั้งชมรมเครือขายสําหรับผูดูแลเด็ก ซ่ึงจะกอใหเกดิ
ประโยชนโดยตรงแกผูดูแลเด็ก 

๕๐) งานประกอบอาหารใหถูกสุขลักษณะถูกอนามัย และโภชนาการสําหรับเดก็ปฐมวัย 
๕๑) งานดูแลรักษาความเปนระเบียบเรียบรอย ท้ังภายในและภายนอกศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 
๕๒) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 



 ๒๑

(ข)  กองบังคับการปกครอง   ประกอบดวย 
(๑) ฝายปกครอง ๑    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาและใหคําปรึกษา 

 แนะนําแกนักเรียนนายรอยตํารวจชัน้ปท่ี ๑, ๒, ๓ , ๔      รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย  กฎ     
ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัตหินาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานปกครองบังคับบัญชานกัเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานดูแลนักเรียนนายรอยตํารวจ ในดานความประพฤติ ระเบียบ วินัย คําส่ัง ตลอดจนขอบังคับ

ตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ใหเปนผูท่ีอยูในระเบียบวินัยอันด ี
๔) งานศึกษาประวตัิ และติดตามพฤตกิรรมดานตางๆ ของนกัเรียนนายรอยตํารวจ 
๕) งานจัดทําประวัตขิอมูลทุกประเภทของนกัเรียนนายรอยตํารวจตามแบบทีก่ําหนด 
๖) งานกวดขนั กํากับดูแล การปฏิบัติตามระเบียบประจําวันของนักเรียนนายรอยตํารวจ ใหเปนไป

ดวยความเรียบรอย 
๗) งานกวดขนั กํากับดูแล การรกัษาความสะอาดของนกัเรียนนายรอยตํารวจโดยสวนตัวและ

สวนรวม 
๘) งานควบคุม ดูแล นกัเรียนนายรอยตํารวจ ใหเขารับการฝกอบรม ฝกหัดฝกซอม ตามหลักสูตร

อยางเครงครัด  
๙) งานดูแล ตรวจตรา กวดขันนักเรียนนายรอยตํารวจ ใหมีความตั้งใจใฝความรูและตั้งใจเรียนใน

หองเรียน เพ่ือใหการเรียนไดผลอยูเสมอ 
๑๐) งานประสานการปฏิบัติกับครู อาจารย และผูท่ีเกีย่วของ เพ่ือใหการเรียนการสอนเปนไปดวย

ความเรียบรอย 
๑๑) งานกวดขนั กํากับดูแล การแตงเครื่องแบบ การปลอยนกัเรียนนายรอยตํารวจออกไปพกัผอน

และตรวจการกลับเขาโรงเรียนนายรอยตํารวจ ประจําสัปดาหและวันหยุดพิเศษ รวมท้ังการ
ปฏิบัติหนาท่ีเวรยาม เวรเตรยีมการณ 

๑๒) งานติดตามดูแลอาการเจ็บปวยของนกัเรียนนายรอยตํารวจ ท้ังอาการเจ็บทางกายและทางจิตใจ
อยางใกลชิด 

๑๓) งานตรวจตรา ดูแล เกี่ยวกับการเล้ียงอาหาร    การรักษาระเบียบการรับประทานอาหารของ
นักเรียนนายรอยตํารวจ ใหเรียบรอยอยูตลอดเวลา 

๑๔) งานดําเนินการประเมนิคาภาวะผูนําตํารวจของนกัเรียนนายรอยตํารวจ ในความรับผิดชอบตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

๑๕) งานตัดคะแนนความประพฤติและส่ังโทษ ตามทีก่ําหนดไวในระเบียบโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๖) งานตรวจ คน ยดึ ส่ิงของตองหาม นํามาเก็บรกัษาไว เพ่ือปองกันการสูญหายและรกัษาความ

เปนระเบียบเรียบรอยโดยสวนรวม 
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 ๒๒

๑๗) งานตรวจจํานวนนกัเรียนนายรอยตํารวจ ในเวลาที่ไมตดิภารกิจศกึษาอบรม หรือในกรณีมีเหตุ
จําเปนเรงดวน 

๑๘) งานส่ังลงโทษรวมนกัเรียนนายรอยตํารวจ กรณีพบการกระทําความผิดโดยสวนรวม 
๑๙) งานพิจารณาคัดเลือก เสนอปรับเปล่ียน หรือปลดนกัเรียนผูบังคับบัญชา 
๒๐) งานจํากดัเขตและกาํหนดสถานที่ตางๆ ภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ มิใหนกัเรียนนายรอย

ตํารวจเขาโดยไมมีเหตจุําเปน 
๒๑) งานอนุญาตใหนักเรียนนายรอยตํารวจ ลากิจ ลาปวย ลาออกนอกบริเวณโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ ตามที่กําหนดไวในระเบียบโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๒) งานลดโทษ ยกเวนโทษ การกักบริเวณ หรือกักเวรยาม 
๒๓) งานส่ังงดเวนและเล่ือนเวรยาม เวรเตรยีมการณ 
๒๔) งานพิจารณาคัดเลือกนกัเรียนนายรอยตํารวจ เขารับทุนการศึกษา เขารับรางวัลความประพฤตดิ ี
๒๕) งานใหคําปรึกษาแนะนําในการประพฤติปฏิบัติตน การวางตน การแกไขปญหาขอขัดของ

ตลอดจนการติดตอประสานงานกบัผูปกครองหรือบุคคลอ่ืนท่ีเกี่ยวของในการปกครอง ดูแล 
เอาใจใสความเปนอยูและชีวิตสวนตัวของนักเรียนนายรอยตํารวจ 

๒๖) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๒)  ฝายปกครอง ๒  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาและใหคําปรึกษา 
แนะนําแกนักเรียนอบรม ตามหลักสูตรการฝกอบรมเพื่อบรรจแุละแตงตั้งเปนขาราชการตํารวจชั้นสัญญาบัตร
ทุกหลักสูตรและหลักสูตรพิเศษตามที่สํานักงานตํารวจแหงชาติมอบหมาย  รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ   
๒) งานปกครองบังคับบัญชานกัเรียนอบรม 
๓) งานดูแลนักเรียนอบรมในดานความประพฤติ ระเบียบ วนิยั คาํส่ัง ตลอดจนขอบังคับตางๆ ของ 
          โรงเรียนนายรอยตํารวจ ใหเปนผูท่ีอยูในระเบียบวินยัอันด ี
๔) งานศึกษาประวตัิ และติดตามพฤตกิรรมดานตางๆ ของนกัเรียนอบรม 
๕) งานจัดทําประวัตขิอมูลทุกประเภทของนักเรียนอบรมตามแบบที่กําหนด 
๖) งานกวดขนั กํากับดูแล การปฏิบัตติามระเบียบประจําวันของนักเรียนอบรมใหเปนไปดวยความ  
 เรียบรอย ตามที่กําหนด 
๗) งานกวดขนั กํากับดูแล การรักษาความสะอาดของนกัเรียนอบรม ท้ังสวนตัวและสวนรวม 
๘) งานควบคุม ดูแลนกัเรียนอบรม ใหเขารับการฝกอบรม ฝกหัดฝกซอม  ตามหลักสูตร 
๙) งานดูแล ตรวจตรา กวดขันนกัเรียนอบรม ใหมีความตั้งใจใฝความรูและตั้งใจเรียนในหองเรียน 
           เพ่ือใหการเรียนไดผลอยูเสมอ 
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 ๒๓

๑๐) งานประสานการปฏิบัติกับครู อาจารย และผูท่ีเกีย่วของ เพ่ือใหการเรียนการสอนเปนไปดวย
ความเรียบรอย 

๑๑) งานกวดขนั กํากับดูแล การแตงเครื่องแบบ การปลอยนกัเรียนอบรม ออกไปพักผอนและตรวจ
การกลับเขาโรงเรียนนายรอยตํารวจ ประจําสัปดาหและวนัหยุดพิเศษ รวมทั้งการปฏิบัติหนาท่ี
เวรยาม เวรเตรียมการณ 

๑๒) งานติดตามดูแลอาการเจ็บปวยของนกัเรียนอบรมทั้งอาการเจ็บทางกายและทางจิตใจอยางใกลชิด 
๑๓) งานตรวจตรา ดูแล เกีย่วกับการเล้ียงอาหาร การรกัษาระเบียบการรับประทานอาหาร ของ

นักเรียนอบรม ใหเรียบรอยอยูตลอดเวลา 
๑๔) งานดําเนินการประเมนิคาภาวะผูนําตํารวจของนกัเรียนอบรมในความรับผิดชอบตามระยะเวลา

ท่ีกําหนด 
๑๕) งานตัดคะแนนความประพฤติและส่ังโทษ ตามทีก่ําหนดไวในระเบียบโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๖) งานตรวจ คน ยดึ ส่ิงของตองหาม นํามาเก็บรกัษาไว เพ่ือปองกันการสูญหายและรกัษาความ

เปนระเบียบเรียบรอยโดยสวนรวม 
๑๗) งานตรวจจํานวนนกัเรียนอบรมในเวลาที่ไมติดภารกิจศกึษาอบรม หรือในกรณีมีเหตุจําเปน

เรงดวน 
๑๘) งานส่ังลงโทษรวมนกัเรียนอบรม กรณีพบการกระทําความผิดโดยสวนรวม 
๑๙) งานพิจารณาคัดเลือก เสนอปรับเปล่ียน หรือปลดนกัเรียนผูบังคับบัญชา 
๒๐) งานจํากดัเขตและกาํหนดสถานที่ตางๆ ภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ มิใหนักเรยีนอบรมเขา

โดยไมมีเหตุจําเปน 
๒๑) งานอนุญาตใหนักเรียนอบรม ลากิจ ลาปวย ลาออกนอกบริเวณโรงเรียนนายรอยตํารวจ ตามที่

กําหนดไวในระเบียบโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๒) งานลดโทษ ยกเวนโทษ การกักบริเวณ หรือกักเวรยาม 
๒๓) งานส่ังงดเวนและเล่ือนเวรยาม เวรเตรยีมการณ 
๒๔) งานใหคําปรึกษาแนะนําในการประพฤติปฏิบัติตน การวางตน การแกไขปญหาขอขัดของ

ตลอดจนการติดตอประสานงานกบัผูปกครองหรือบุคคลอ่ืนท่ีเกี่ยวของ ดูแลเอาใจใสความ
เปนอยูและชีวิตสวนตัวของนกัเรียนอบรม 

๒๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๓)  ฝายปกครอง ๓  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาและใหคําปรึกษา 

 แนะนําแกนักเรียนเตรียมทหาร ตามแนวทางการปกครองของโรงเรียนเตรยีมทหาร   รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ   



 ๒๔

๒) งานปกครองบังคับบัญชานกัเรียนเตรียมทหาร 
๓) งานดูแลนักเรียนเตรียมทหาร ในดานความประพฤติ ระเบียบ วินยั คําส่ัง ตลอดจนขอบังคับ

ตางๆ ของโรงเรียนเตรียมทหาร ใหเปนผูท่ีอยูในระเบียบวนิัยอันด ี
๔) งานใหคําปรึกษาแนะนําในการประพฤติปฏิบัติตน การวางตน การแกไขปญหาขอขัดของ

ตลอดจนการติดตอประสานงานกบัผูปกครองหรือบุคคลอ่ืนท่ีเกี่ยวของในการปกครอง ดูแล 
เอาใจใสความเปนอยูและชีวิตสวนตัวของนักเรียนเตรียมทหาร 

๕) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๔) ฝายกิจกรรมนกัเรียน          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกีย่วกับงานกิจกรรมนักเรยีน งานพัฒนา  
บุคลิกภาพ งานจิตวิทยาและภาวะผูนํา งานนันทนาการ รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัตหินาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานฝกอบรมแบบธรรมเนียมตํารวจ 
๓) งานฝกอบรมระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกับคด ี 
๔) งานสงเสริมใหนักเรียนจัดตั้งและบริหารงานสภาและสโมสรนักเรียน 
๕) งานวางแผน ควบคุม กํากับดูแล ติดตามและประเมนิผลดานกิจการสภาและสโมสรนกัเรียน 
๖) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับกิจการสภาและสโมสรนกัเรียน 
๗) งานใหความรูใหคําปรกึษาดานกิจกรรมนกัเรียน 
๘) งานประสานดานกิจกรรมนักเรียนกับสวนท่ีเกี่ยวของ 
๙) งานวางแผน ควบคุมกํากับดูแล ติดตามและประเมนิผลดานกิจกรรมนักเรียน 
๑๐) งานกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีมิไดอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานใดโดยเฉพาะ 
๑๑) งานวางแผนและตรียมการในการฝกหัดขับรถ 
๑๒) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการฝกหัดขับรถ 
๑๓) งานจัดเตรียมเอกสารตําราประกอบการฝกหัดขับรถ 
๑๔) งานประสานงานเตรยีมยานพาหนะและวัสดุอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการฝกหัดขับรถ 
๑๕) งานฝกและกํากับดูแล และติดตามผลการฝกหัดขับรถ 
๑๖) งานดําเนินการทดสอบความสามารถในการฝกหัดขับรถ 
๑๗) งานติดตอประสานงานเพื่อขอใบอนุญาตขับรถ 
๑๘) งานวางแผน และเตรียมการในการฝกหัดพิมพดีด 
๑๙) งานติดตอประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของในการฝกหัดพิมพดีด 
๒๐) งานจัดเตรียมเอกสารตําราประกอบการฝกหัดพิมพดีด 
๒๑) งานจัดเตรียมพิมพดีดและวัสดุอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการฝกหัดพิมพดีด 
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๒๒) งานฝก กาํกับดูแล และติดตามผลการฝกหัดพิมพดดี 
๒๓) งานดําเนินการทดสอบความสามารถในการพิมพดดี 
๒๔) งานสรุปและรายงานผลการฝกหัดพิมพดดี ปญหา และอุปสรรค ตลอดจนขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
๒๕) งานจัดการชมรมนกัเรียนดานการพัฒนาคณุธรรม 
๒๖) งานประสานงานเพื่อพัฒนานักเรียนดานคุณธรรม 
๒๗) งานสอบสวนปญหาและขอขัดของในการพัฒนาคณุธรรม 
๒๘) งานติดตามประเมินผลการพฒันานกัเรียนดานคณุธรรม 
๒๙) งานจัดการฝกอบรม ฝกปฏิบัติ แกนักเรียนดานอุดมการณ 
๓๐) งานประสานงานเพื่อพัฒนานักเรียนดานอุดมการณ 
๓๑) งานสอบสวนปญหาและขอขัดของในการพัฒนาอุดมการณ 
๓๒) งานประเมินผลการพฒันานกัเรียนดานอุดมการณ 
๓๓) งานสรางอุดมการณในอาชีพอันไดแกความซ่ือสัตยสุจริต ความตั้งใจในการพัฒนาอาชีพ 
๓๔) วางแผน รวบรวมเอกสารตําราและจัดเตรยีมอุปกรณ เพ่ืออบรมและฝกปฏิบัติตามหลักจิตวิทยา

สําหรับผูนํา ผูตาม และการอยูรวมในสังคม 
๓๕) งานอบรมและฝกปฏิบัติดานจิตวิทยาผูนํา 
๓๖) งานกํากับดูแล ติดตามผล และประเมินผลการอบรม และการฝกปฏิบัติจิตวิทยาผูนํา 
๓๗) งานวางแผน รวบรวมเอกสาร และจดัเตรียมอุปกรณ เพ่ืออบรมและฝกปฏิบัติดานบคุลิกผูนํา 
๓๘) งานอบรมและฝกปฏิบัติดานบคุลิกผูนํา 
๓๙) งานกํากับ ดูแล ติดตามผล ประเมินผลการอบรม และฝกปฏิบัติดานบุคลิกผูนํา 
๔๐) งานวางแผน รวบรวม เอกสารตํารา และจดัเตรียมอุปกรณเพ่ืออบรมและฝกปฏิบัติดานวิถีชีวติ 

และมารยาทสังคมใหแกนักเรียน 
๔๑) งานอบรม และฝกปฏิบัติดานวิถีชีวิต และมารยาทสังคมใหแกนักเรยีน 
๔๒) งานกํากับดูแล ติดตามผล และประเมินผลการอบรม และการฝกปฏิบัติดานวิถีชีวิตและมารยาท

สังคม 
๔๓) งานกําหนดกิจกรรมนันทนาการสําหรับนกัเรียน 
๔๔) งานจัดหาสถานที่และกําหนดวันเวลาในการจดักิจกรรมเพื่อการนันทนาการ และแจงให

นักเรียนทราบ 
๔๕) จัดหา ควบคุม เบิกจาย จดัเก็บ และดูแลรักษาอุปกรณเพ่ือการนันทนาการ 
๔๖) งานประสานงานดานนันทนาการ 
๔๗) ควบคุม กํากบั ดูแล กิจกรรมดานนนัทนาการ 
๔๘) รายงานผลการดําเนินการ ปญหาและอุปสรรคตลอดจนขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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๔๙) งานดําเนินการเกีย่วกับการใหความรูทางดานดนตรีไทย ดนตรีสากล วงดุริยางคและการขับรอง 
๕๐) งานการฝกฝนทางดานดนตรีไทย ดนตรีสากล วงดุริยางคและการขับรอง 
๕๑) งานจัดกิจกรรมทางดนตรีและดุรยิางค ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕๒) งานจัดหา และบํารุงรกัษาอุปกรณดนตรีและดรุิยางค 
๕๓) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๕)  ฝายอํานวยการ        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน  

งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนัคุณภาพการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   รวมทั้งงาน
อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี 
ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงกองบังคับการปกครอง 
๙) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๐) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามกองบังคับการปกครองและผูบังคับบัญชา 
๑๑) งานบันทึกรายงานที่มาถึงกองบังคับการปกครอง และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตร

สารบรรณตามระเบียบ 
๑๒) งานสงหนังสือและเอกสารของกองบังคับการปกครองไปถงึหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๓) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๔) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๕) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ         และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในกองบังคับการปกครอง ใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆ ภายในกองบังคับการปกครอง ขออนุญาตทําลาย

เอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน     และการขออนญุาตอ่ืนๆ ตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 



 ๒๗

๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๙) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๐) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๑) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๒) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๓) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๔) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๕) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๖) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๗) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๘) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๙) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๐) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๑) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          กองบังคับการปกครอง เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกิจกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธี

ตางๆ งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๒) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๓) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๔) งานวางแผนกําลังพลของกองบังคับการปกครอง 
๓๕) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๘) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของกองบังคับการปกครอง 
๓๙) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๐) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๑) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพื่อใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๒) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๔) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

ลูกจาง  นกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 



 ๒๘

๔๖) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ
แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ ลูกจาง นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับ
การอบรม 

๔๗) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจ  พนักงานราชการ นักเรียนนายรอยตํารวจและ
ผูเขารับการอบรม 

๔๘) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือและชื่อสกุลของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ ลูกจาง นักเรียน
นายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 

๔๙) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง  
๕๐) งานควบคุม ดูแล รายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๑) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๒) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๓) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๔) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๕) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๖) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ  นักเรียนนายรอยตาํรวจและผูเขารับการอบรม 
๕๙) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญ ใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๒) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๓) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๔) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๖๕) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 



 ๒๙

๖๖) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๖๗) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๖๘) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ
นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 

๖๙) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๐) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๑) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกัดกอง

บังคับการปกครอง 
๗๔) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๕) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๖) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๗) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขามาใหมประกอบเรื่องเดิมนาํเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๘) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๗๙) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๑) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงนิเดือนและคาจาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๔) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๖) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๘) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๘๙) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 



 ๓๐

๙๐) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๑) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๒) งานนําเงินสงคลัง 
๙๓) งานรับ-สงเงิน ธนาณัติ  เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๔) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๕) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๖) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๗) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๘) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๙๙) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๐) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๒) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๓) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๔) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๕) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๖) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๗) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๘) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๐๙) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๐) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของกองบังคับการปกครอง 
๑๑๑) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๒) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๓) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๔) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๕) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๖) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๗) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๘) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๑๙) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 



 ๓๑

๑๒๐) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๑) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๒) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๓) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๔) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของกองบังคับการ
ปกครอง ซ่ึงรวมถึงการจดัทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจนเพื่อสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๕) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๖) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๗) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจดัสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๘) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๒๙) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆ ท่ีสํานักงานตํารวจแหงชาตจิดัขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๑) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๒) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๓) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของกองบังคับการปกครอง 



 ๓๒

๑๓๖) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ
สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
กองบังคับการปกครอง 

๑๓๗) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของกองบังคับการปกครองใหกบัผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๘) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๓๙) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๐) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๑) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๒) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

กองบังคับการปกครอง เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๓) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถาม และใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดกองบังคับการปกครอง 
๑๔๔) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๕) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๖) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๗) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๘) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๔๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของกองบังคับการปกครอง 
๑๕๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวทิยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๕๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๕๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๕๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๕๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
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๑๕๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๖๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของกองบังคับการปกครอง 
๑๖๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพวิเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๖๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๖๖) งานประสานงานกบัหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๗๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๗๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๗๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๗๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๗๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๗๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศึกษา 
๑๗๘) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
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๑๗๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(ค)  ศูนยฝกตํารวจ   ประกอบดวย 
(๑) กลุมงานการฝกแบบตํารวจ            มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการใหการศึกษา การฝกอบรม  

เกี่ยวกับงานการฝกแบบตํารวจ งานการฝกหลักสูตรพิเศษ งานการฝกหัดปฏิบัติราชการ  และงานวิเคราะหและ
กําหนดมาตรฐานการฝก  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ัง
ของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผนและเตรียมการการฝกบุคคลทามือเปลา 
๓) งานวางแผนและเตรียมการการฝกบุคคลทาอาวุธ การใชดาบปลายปนและการใชกระบี ่
๔) งานวางแผนและเตรียมการในการฝกหลักสูตรพิเศษ เชนการฝกกระโดดรม การฝกการตอตาน 

ปราบปรามการกอความไมสงบ หรือการฝกอ่ืนๆ ตามทีก่ําหนดไวในหลักสูตร 
๕) งานวางแผนและเตรียมการในการฝกหัดปฏิบัตริาชการ  ไดแก งานปองกนัและปราบปราม 

งานสืบสวน งานสอบสวน งานจราจร งานธุรการ หรืองานอ่ืนๆ ตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 
๖) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการฝก 
๗) งานจัดเตรียมเอกสารตําราประกอบการฝก 
๘) งานจัดเตรียม จัดหาวัสดุ อุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการสอนและการฝก 
๙) งานการฝก กํากับดูแล และติดตามผลการฝก 
๑๐) งานสรุปรายงานและประเมินผลการฝก ปญหาและอุปสรรค ตลอดจนขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
๑๑) งานเก็บรกัษาและซอมบํารุงอุปกรณในการฝก 
๑๒) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือพัฒนาตําราประกอบการสอนและการฝก 
๑๓) งานรวบรวมเอกสาร ผลงานวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการฝก เพ่ือนํามาปรับปรุงและพัฒนาใหทันตอ

ความเจริญทางวิชาการอยูเสมอ 
๑๔) งานสรรหาครูฝกและวิทยากรผูทรงคณุวุฒิท่ีมีประสบการณสูงในดานการฝก มาเปนครูฝก

ประจํา หรือวิทยากรพิเศษ 
๑๕) งานกําหนดมาตรฐานการฝก 
๑๖) งานควบคุมและตรวจสอบมาตรฐานการฝก 
๑๗) งานพิจารณาหาขอบกพรองของการฝก เพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการฝกใหเกดิ

ประสิทธิภาพสูงสุดตอไป  
๑๘) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(๒)  กลุมงานยุทธวิธีตํารวจ          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการใหการศกึษา ฝกอบรมเกี่ยวกับ 
การฝกยิงปน การฝกยุทธวิธีตํารวจ และงานวิเคราะหและกําหนดมาตรฐานการฝก รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ 
มอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผนและเตรียมการการฝกยิงปน 
๓) งานวางแผนและเตรียมการในการสอนความรูเบ้ืองตนในการมีและใชอาวุธปนพก และอาวุธ

ปนสงครามที่ใชในราชการ 
๔) งานวางแผนและเตรียมการ การฝกและยิงอาวุธปนพก และอาวุธปนท่ีใชในราชการ รวมตลอด

ถึงการฝกยิงปนทางยุทธวิธี 
๕) งานวางแผนและตรียมการในการทดสอบสมรรถภาพในการยิงอาวุธปนพกและอาวุธปนสงคราม

ท่ีใชในราชการตํารวจตามระบบการแขงขัน 
๖) งานทดสอบสมรรถภาพการยิงอาวุธปนทุกระบบใหไดตามเกณฑมาตรฐาน 
๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกบัการฝก 
๘) งานจัดเตรียมเอกสารตําราประกอบการฝก 
๙) งานรวบรวมเอกสาร จัดทํา และพัฒนาตําราประกอบการสอนและการฝก 
๑๐) งานจัดเตรียม จัดหาวัสดุ อุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการสอนและการฝก 
๑๑) งานฝก กาํกับดูแล และติดตามผลการฝก 
๑๒) งานสรุปรายงานและประเมินผลการฝก ปญหาและอุปสรรค ตลอดจนขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
๑๓) งานเก็บรกัษาและซอมบํารุงอุปกรณในการฝก 
๑๔) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือพัฒนาตําราประกอบการสอนและการฝก 
๑๕) งานรวบรวมเอกสาร ผลงานวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการฝก เพ่ือนํามาปรับปรุงและพัฒนาใหทันตอ

ความเจริญทางวิชาการอยูเสมอ 
๑๖) งานสรรหาครูฝกและวิทยากรผูทรงคณุวุฒิท่ีมีประสบการณสูงในดานการฝกมาเปนครูฝกประจํา 

หรือวิทยากรพิเศษ 
๑๗) งานกําหนดมาตรฐานการฝก 
๑๘) งานควบคุมและตรวจสอบมาตรฐานการฝก 
๑๙) งานพิจารณาหาขอบกพรองของการฝก เพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการฝกใหเกดิ

ประสิทธิภาพสูงสุดตอไป  
๒๐) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(๓) กลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตัว  มีหนาท่ีและความรบัผิดชอบในการใหการศกึษา ฝกอบรม 
 พัฒนาวิชากีฬา วิชาพลศึกษาและวิทยาศาสตรการกีฬา การตอสูปองกันตัว วิชายโูดและวิชามวย แกนักเรยีน
นายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม เพ่ือเสริมสรางสมรรถภาพทางรางกายและจิตใจใหแข็งแรง มีพลานามัย
สมบูรณ มีน้ําใจเปนนกักีฬา มีความสามารถในการตอสูและปองกันตนเอง ตลอดจนสามารถชวยเหลือ
ประชาชนใหไดรับความปลอดภัยจากการประทษุรายตอชีวิตและทรัพยสิน จดัการเกี่ยวกับการทดสอบความรู
ความสามารถ หรือแขงขนัในกีฬาประเภทตางๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ รวมท้ังงาน
อ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานใหการศึกษาอบรม และพัฒนาวิชาการดานวิชาพลศึกษา วิทยาศาสตรการกีฬา การฝก การ

ตอสูปองกันตัว 
๓) งานดําเนินการใหความรูและฝกกีฬาประเภทตางๆ ตลอดจนการฝกการตอสูปองกันตัว ตามที่

กําหนดไวในหลักสูตร 
๔) งานวางแผนคดัเลือกนักกีฬาประเภทตางๆ ตลอดจนนกักีฬาตอสูปองกันตัว  
๕) งานจัดการสอน ควบคุม ฝกสอน กํากับดูแล เพ่ือใหนักเรียนมีทักษะและความชํานาญในกีฬา

ประเภทตางๆ ตลอดจนการฝกตอสูปองกันตวั 
๖) งานดําเนินการจดัการแขงขนักีฬาท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานใหคําปรึกษาดานกิจกรรมนักเรียนหรือชมรมที่เกี่ยวของกับการกีฬาและการตอสูปองกนัตัว 
๘) งานจัดทําตารางรายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับวิชาท่ีเปดสอนตลอดปการศึกษาลวงหนา 
๙) งานจัดหาอาจารยหรือวิทยากรผูทรงคณุวุฒิมาทําการสอนหรือบรรยายพิเศษ 
๑๐) งานประสานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือขอรับการ

สนับสนุนท้ังในดานงบประมาณและวิชาการ 
๑๑) งานประชาสัมพันธกิจการและนโยบายของกลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตัว 
๑๒) งานสนับสนุนอาจารยในการปรับปรุงพัฒนาดานวิชาพลศกึษา วิทยาศาสตรการกีฬา การฝก 

การตอสูปองกันตวั 
๑๓) งานรวบรวมความรูและวิทยาการดานวิชาพลศึกษา วิทยาศาสตรการกีฬา การฝก การตอสู

ปองกันตัว เพ่ือเปนรากฐานในการพัฒนาองคความรูอันเปนศูนยรวมของการคนควาและอางอิง 
๑๔) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๔) ฝายอํานวยการ        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน  

งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนัคุณภาพการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   รวมทั้งงาน
อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี 
ดังนี ้



 ๓๗

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงศูนยฝกตํารวจ 
๙) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๐) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามศูนยฝกตํารวจและผูบังคับบัญชา 
๑๑) งานบันทึกรายงานที่มาถึงศูนยฝกตํารวจ และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบตัรสารบรรณ

ตามระเบียบ 
๑๒) งานสงหนังสือและเอกสารของศูนยฝกตํารวจไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๓) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๔) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๕) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในศูนยฝกตํารวจ ใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในศูนยฝกตํารวจ ขออนุญาตทําลายเอกสาร 

ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปนและการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับ 
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๙) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๐) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๑) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๒) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๓) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๔) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๕) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๖) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๗) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๘) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 



 ๓๘

๒๙) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๐) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๑) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          ศูนยฝกตํารวจ เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกจิกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธีตางๆ  

งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๒) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๓) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๔) งานวางแผนกําลังพลของศูนยฝกตํารวจ 
๓๕) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๘) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของศูนยฝกตํารวจ 
๓๙) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๐) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๑) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๒) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๔) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๖) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๗) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๘) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๙) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตางๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๐) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๑) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๒) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 



 ๓๙

๕๓) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ
พนักงานราชการ 

๕๔) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๕) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๖) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๘) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๙) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๒) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๓) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๔) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๕) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๖) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๗) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๘) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๙) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๐) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๑) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคาํส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 



 ๔๐

๗๓) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกัดศูนย
ฝกตํารวจ 

๗๔) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๕) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๖) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๗) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวนิิจฉัยส่ังการ 
๗๘) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๗๙) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๑) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๔) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๖) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๘) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๘๙) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๐) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๑) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๒) งานนําเงินสงคลัง 
๙๓) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๔) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๕) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๖) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๗) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๘) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๙๙) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๐) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 



 ๔๑

๑๐๒) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๓) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๔) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๕) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๖) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๗) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๘) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๐๙) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๐) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของศูนยฝกตํารวจ 
๑๑๑) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๒) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๓) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๔) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๕) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๖) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๗) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๘) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๑๙) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๐) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๑) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๒) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๓) งานจดัทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๔) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของศูนยฝกตํารวจ 
ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจัดการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๕) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 



 ๔๒

๑๒๖) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด
ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๗) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๘) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๒๙) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๑) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกบัขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๒) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๓) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของศูนยฝกตํารวจ 
๑๓๖) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
ศูนยฝกตํารวจ 

๑๓๗) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของศูนยฝกตํารวจใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๘) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๓๙) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๐) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมนิผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๑) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๒) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

ศูนยฝกตํารวจ เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 



 ๔๓

๑๔๓) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก
ขาราชการตํารวจในสังกัดศูนยฝกตํารวจ 

๑๔๔) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๕) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๖) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๗) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๘) งานการปรบัปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๔๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของศูนยฝกตํารวจ 
๑๕๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๕๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๕๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๕๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๕๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครอืขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๖๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของศูนยฝกตํารวจ 
๑๖๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๖๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
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๑๖๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ
อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๑๖๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๗๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๗๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๗๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกบัสถานการณ 
๑๗๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๗๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๗๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๗๘) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๗๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ง)  คณะตํารวจศาสตร   ประกอบดวย 
(๑) กลุมงานคณาจารย                   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสอนดานวิชาการตางๆ  

การจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวจิัย บทความทางวิชาการ ผลงานทาง
วิชาการในลักษณะอ่ืนๆ  จดัทําขอสอบ ควบคุมคณุภาพและมาตรฐานของขอสอบ การสัมมนาทางวิชาการ 
รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติ
หนาท่ี ดังนี ้

๑) งานการวางแผนการสอนอยางเปนระบบ เพ่ือใหผลการสอนเปนไปตามจดุมุงหมายท่ีวางไว 
๒) งานสอนดานวิชาการตางๆ เพ่ือใหผูเรียนรูจกัคิด วิเคราะห วิจารณในวิชาท่ีสอน 
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๓) งานแนะนําใหผูเรียนรูจกัแหลงขอมูลคนควาศึกษาเพิ่มเติม 
๔) งานติดตามความกาวหนาทางวิชาการในสาขาวิชาท่ีสอนเพื่อเพ่ิมเติมความรูใหมๆ 
๕) งานสรรหาครู อาจารยผูสอน และวิทยากรผูทรงคุณวฒุิท่ีมีประสบการณสูงในเชิงวิชาการและ

วิชาชีพท่ีเกี่ยวของตามกระบวนวิชามาเปนอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และวิทยากร 
๖) งานจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวิจัย บทความทาง

วชิาการ และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ 
๗) งานจัดทําขอสอบ ควบคุมคุณภาพ และมาตรฐานของขอสอบ เพ่ือวัดผลและประเมินผลการ

เรียนการสอน 
๘) งานวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับการศึกษา 
๙) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนนิการพัฒนาและสงเสริมการวิจยั ของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๑๐) งานแสวงหาแหลงทุนเพื่อใชในการวิเคราะหวจิัยท้ังจากภายในและภายนอกประเทศ 
๑๑) งานสัมมนาทางวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู อันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานสูงขึ้น 
๑๒) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําโปรแกรมการศึกษาหรือหลักสูตร เพ่ือผลิต

นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรมตามหลกัสูตรตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
ออกไปเปนนายตํารวจช้ันสัญญาบตัรท่ีมีอุดมคติ อุดมการณ และมีคุณภาพตรงตามเปาหมาย   
ท่ีวางไว 

๑๓) งานอาจารยท่ีปรกึษานักเรียนนายรอยตํารวจ    กรรมการกิจการนกัเรียนนายรอยตํารวจ และ 
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมนกัเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๔) งานใหบรกิารทางวิชาการแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๑๕) งานทะนุบํารุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  
๑๖) งานบริหารตางๆ เชน  เปนคณะกรรมการประจําคณะ  เปนคณะทํางานชุดตางๆ ของโรงเรียน

นายรอยตํารวจ รวมทั้งการติดตอประสานงานในทางวิชาการกับหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสํานกังานตํารวจแหงชาติ  

๑๗) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๒) สํานักงานคณบด ี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน 
งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานสนับสนนุงานวิจัยและวิชาการ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
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๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๘) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๙) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงคณะตํารวจศาสตร 
๑๐) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๑) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามคณะตํารวจศาสตรและผูบังคับบัญชา 
๑๒) งานบันทึกรายงานที่มาถึงคณะตํารวจศาสตร และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตรสาร

บรรณตามระเบียบ 
๑๓) งานสงหนังสือและเอกสารของคณะตํารวจศาสตรไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๔) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๕) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๖) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในคณะตํารวจศาสตร ใชยดึถือในการปฏิบัต ิ
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆ ภายในคณะตํารวจศาสตร    ขออนุญาตทําลาย

เอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆ ตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๑๙) งานดําเนินการเกีย่วกบัระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๒๐) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๑) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๒) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๓) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๔) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๕) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๖) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๗) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๘) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
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๒๙) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๓๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๑) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๒) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          คณะตํารวจศาสตร เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกจิกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธีตางๆ 

งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๓) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๔) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๕) งานวางแผนกําลังพลของคณะตํารวจศาสตร 
๓๖) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๘) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๙) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของคณะตํารวจศาสตร 
๔๐) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๑) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๒) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๔) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๕) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๖) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๗) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๘) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๙) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๕๐) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๑) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 



 ๔๘

๕๔) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ
พนักงานราชการ 

๕๕) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๖) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๙) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๓) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๔) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๕) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๖) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๗) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๘) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๙) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๗๐) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๑) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคาํส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 



 ๔๙

๗๔) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกดัคณะ
ตํารวจศาสตร 

๗๕) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๖) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๗) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๘) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉยัส่ังการ 
๗๙) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๑) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๖) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๘) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๙) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๙๐) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๑) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๒) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๓) งานนําเงินสงคลัง 
๙๔) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๕) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๖) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๗) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๘) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๙) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๑๐๐) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๒) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 



 ๕๐

๑๐๓) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๔) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๕) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๖) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๗) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๘) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๙) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๑๐) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๑) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของคณะตํารวจศาสตร 
๑๑๒) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๓) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๔) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๕) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๖) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๘) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๙) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๒๐) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๑) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๒) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๓) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๔) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๕) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของคณะตํารวจ
ศาสตร ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๖) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 



 ๕๑

๑๒๗) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด
ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๘) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๙) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๑) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๒) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกบัขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๓) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๖) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของคณะตํารวจศาสตร 
๑๓๗) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
คณะตํารวจศาสตร 

๑๓๘) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของคณะตํารวจศาสตรใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๙) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๔๐) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๑) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๒) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๓) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

คณะตํารวจศาสตร เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
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๑๔๔) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก
ขาราชการตํารวจในสังกัดคณะตํารวจศาสตร 

๑๔๕) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๖) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๗) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๘) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๙) งานการปรับปรุงดัชนช้ีีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๕๐) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะ ในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพของสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

ในแงของประสิทธิภาพของการเรียน การสอน  บทเรียน เอกสารประกอบการสอน  เอกสาร
คําสอน  ตํารา  บทความทางวิชาการ  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ    

๑๕๑) งานจัดทํารายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับวิชาท่ีเปดสอนตลอดปการศึกษาลวงหนา 
๑๕๒) งานตรวจขอสอบ พรอมสงผลไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ  
๑๕๓) งานสงเสริมโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเพ่ิมพูนทักษะความชํานาญ และสมรรถภาพ

ของนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการฝกอบรมทุกหลักสูตร 
๑๕๔) งานรวบรวมความรูและวิทยาการในสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบและเกี่ยวของ เพ่ือเปนรากฐานใน

การพัฒนาองคความรูอันเปนศูนยรวมของการคนควาและอางอิง 
๑๕๕) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะ เพ่ือการวิเคราะหวิจัยในสาขาวิชาท่ีเปดสอนในคณะ

ตํารวจศาสตร 
๑๕๖) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะเพื่อการวิเคราะหวิจัยสถาบัน 
๑๕๗) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนงานวิจัยและ

วิชาการ ในสวนท่ีเกี่ยวของกับคณะตํารวจศาสตร 
๑๕๘) งานดําเนินงานอ่ืนใดที่เกี่ยวของเพื่อสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๑๕๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของคณะตํารวจศาสตร 
๑๖๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๖๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๖๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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๑๖๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสาร 

๑๖๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 
ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 

๑๖๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๖๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๗๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของคณะตํารวจศาสตร 
๑๗๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๗๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๗๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๗๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๘๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๘๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๘๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๘๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 



 ๕๔

๑๘๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๘๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๘๘) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๘๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(จ)  คณะนิตวิิทยาศาสตร   ประกอบดวย 
(๑)    กลุมงานคณาจารย                    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสอนดานวิชาการตางๆ  

การจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวจิัย บทความทางวิชาการ ผลงานทาง
วิชาการในลักษณะอ่ืนๆ  จดัทําขอสอบ ควบคุมคณุภาพและมาตรฐานของขอสอบ การสัมมนาทางวิชาการ 
รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติ
หนาท่ี ดังนี ้

๑) งานการวางแผนการสอนอยางเปนระบบ เพ่ือใหผลการสอนเปนไปตามจดุมุงหมายท่ีวางไว 
๒) งานสอนดานวิชาการตางๆ เพ่ือใหผูเรียนรูจกัคิด วิเคราะห วิจารณในวิชาท่ีสอน 
๓) งานแนะนําใหผูเรียนรูจกัแหลงขอมูลคนควาศึกษาเพิ่มเติม 
๔) งานติดตามความกาวหนาทางวิชาการในสาขาวิชาท่ีสอนเพื่อเพ่ิมเติมความรูใหมๆ 
๕) งานสรรหาครู อาจารยผูสอน และวิทยากรผูทรงคุณวฒุท่ีิมีประสบการณสูงในเชิงวิชาการและ

วิชาชีพท่ีเกี่ยวของตามกระบวนวิชามาเปนอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และวิทยากร 
๖) งานจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวิจัย บทความทาง

วิชาการ และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ 
๗) งานจัดทําขอสอบ ควบคุมคุณภาพ และมาตรฐานของขอสอบ เพ่ือวัดผลและประเมินผลการ

เรียนการสอน 
๘) งานวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับการศึกษา 
๙) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของดาํเนนิการพัฒนาและสงเสริมการวิจยั ของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๑๐) งานแสวงหาแหลงทุนเพื่อใชในการวิเคราะหวจิัยท้ังจากภายในและภายนอกประเทศ 
๑๑) งานสัมมนาทางวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู อันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานสูงขึ้น 
๑๒) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําโปรแกรมการศึกษาหรือหลักสูตร เพ่ือผลิต

นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรมตามหลกัสูตรตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 



 ๕๕

ออกไปเปนนายตํารวจช้ันสัญญาบตัรท่ีมีอุดมคติ อุดมการณ และมีคุณภาพตรงตามเปาหมาย   
ท่ีวางไว 

๑๓) งานอาจารยท่ีปรกึษานักเรียนนายรอยตํารวจ    กรรมการกิจการนกัเรียนนายรอยตํารวจ และ 
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมนกัเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๔) งานใหบรกิารทางวิชาการแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๑๕) งานทะนุบํารุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  
๑๖) งานบริหารตางๆ เชน  เปนคณะกรรมการประจําคณะ  เปนคณะทํางานชุดตางๆ ของโรงเรียน

นายรอยตํารวจ รวมทั้งการติดตอประสานงานในทางวิชาการกับหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสํานกังานตํารวจแหงชาติ  

๑๗) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๒)    กลุมงานนกันิตวิิทยาศาสตร       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศกึษา วิเคราะห จัดทํา  
พัฒนา ตรวจ พิสูจน และประเมินผลดานนิตวิิทยาศาสตร เพ่ือใหไดผลหรือขอมูลอยางมีหลักการและสามารถ
นาํไปสนับสนุนการเรียนการสอนและนําไปใชในกระบวนการยตุิธรรมไดอยางเปนระบบ   รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ี
ไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคาํส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานใหคําปรึกษา จดัทํา วิจัย พัฒนา ตรวจประเมิน รวมทั้งการปฏิบัติงานดานมาตรฐาน           
นิติวิทยาศาสตร 

๒) งานรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห จัดทํา พัฒนา ตรวจ พิสูจน ประเมินผลดานนติิวิทยาศาสตร 
ทางพิษวิทยา ทางเคมี ทางอาวุธปนหรือเครื่องกระสุนปน ทางชีววิทยา ทางเอกสาร ทาง
ลายนิ้วมือ ฝามือ ฝาเทา ทางนติิพยาธิวิทยา ทางนิติเวชคลินิก โดยใชองคความรูดานเคม ี
ชีววิทยา ฟสิกส กายวภิาคศาสตร และวิทยาศาสตรดานอ่ืนๆ  

๓) งานการนําผลการประเมินท่ีไดรับไปสนับสนนุการเรียนการสอนและกระบวนการยตุิธรรมได
อยางเปนระบบ   

๔) งานใหการสนับสนุนดานวิชาการ ใหคําปรกึษา แนะนํา บรรยาย ตอบขอหารือ ช้ีแจงปญหา
ทางดานนิตวิิทยาศาสตรใหกับนกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขาอบรมตามหลักสูตรตางๆ ของ
โรงเรียนนายรอยตํารวจ รวมทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ

๕) งานการตรวจ บันทึก ถายภาพ รวบรวม เก็บ รักษา เกี่ยวกบัศพ วัตถุพยาน หลักฐานอ่ืนๆ เพ่ือ
ปองกันการปนเปอน การเส่ือมสลาย การเส่ือมสภาพ หรือเพ่ือเปนหลักฐานและสามารถ
นําไปใชเปนหลักฐาน นําไปวิเคราะห แปรผล ศึกษา วิจยั ไดอยางถูกตอง ครบถวน แมนยํา 

๖) งานการบํารุงรักษา คนควา บันทึก จัดทําขอมูล เครื่องมือหรืออุปกรณทางวิทยาศาสตรเพ่ือ
รักษาสภาพความคงทนในการใชงาน หรอืเพ่ือกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องมือทาง



 ๕๖

วิทยาศาสตร ซ่ึงจะทําใหการตรวจพิสูจน แปรผล วิเคราะหทางเครื่องมือวิทยาศาสตรมีความ
ถูกตอง ครบถวน แมนยํา 

๗) งานการนําเทคโนโลยีหรือวิทยาการใหมๆ มาใชงานดานนิติวิทยาศาสตรใหเกดิความกาวหนา 
ความหลากหลายในการตรวจพิสูจน ทําใหผลการตรวจพสูิจนมีความถูกตอง ควบถวน แมนยํา
ยิ่งขึ้น 

๘) งานดําเนินการและพัฒนาทางดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ในการปฏิบัติงานทางดาน
นิติวิทยาศาสตรท่ีมีความเส่ียง เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหลีกเล่ียงหรือรูเทาทันในภาวการณท่ีอาจจะ
เกิดขึน้ไดในอนาคต 

๙) งานการเปนพยานศาลในฐานะผูทําความเห็นในรายงานการตรวจพิสูจน 
๑๐) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๓)    สํานักงานคณบด ี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน 

งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานสนับสนนุงานวจิัยและวิชาการ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๘) งานบริการและสนับสนุนทางนิติวทิยาศาสตร 
๙) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑๐) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงคณะนิตวิิทยาศาสตร 
๑๑) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๒) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามคณะนิตวิิทยาศาสตรและผูบังคับบัญชา 
๑๓) งานบันทึกรายงานที่มาถึงคณะนิตวิิทยาศาสตร และงานทีส่งถึงหนวยงานตางๆ ลงในบตัรสาร

บรรณตามระเบียบ 
๑๔) งานสงหนังสือและเอกสารของคณะนิตวิิทยาศาสตรไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๕) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 



 ๕๗

๑๖) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๗) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในคณะนิติวิทยาศาสตร ใชยดึถือในการปฏิบัต ิ
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๙) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในคณะนติิวิทยาศาสตร ขออนุญาตทําลาย

เอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆ ตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๒๐) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๒๑) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๒) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๓) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๔) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๕) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๖) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๗) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๘) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๙) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๓๐) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๓๑) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๒) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๓) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          คณะนติิวิทยาศาสตร เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกิจกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธี

ตางๆ งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๔) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๕) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๖) งานวางแผนกําลังพลของคณะนิติวิทยาศาสตร 
๓๗) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๘) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๙) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๐) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของคณะนิตวิิทยาศาสตร 
๔๑) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 



 ๕๘

๔๒) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๓) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๔) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๕) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๖) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๗) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวตัิขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๘) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๙) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๐) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๕๑) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๒) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๓) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๔) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๕) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๖) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๗) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๙) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๖๐) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๓) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๔) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
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๖๕) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๖) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๗) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๘) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๙) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๐) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๗๑) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๒) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๔) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๕) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกดัคณะ

นิติวิทยาศาสตร 
๗๖) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๗) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๘) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๙) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๘๐) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๘๑) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๒) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๕) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๖) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
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๘๗) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๘) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๙) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๐) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๙๑) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๒) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๓) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๔) งานนําเงินสงคลัง 
๙๕) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๖) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๗) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๘) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๙) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๑๐๐) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๑๐๑) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๒) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๓) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๔) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๕) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๖) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๗) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๘) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๙) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๑๐) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๑๑) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๒) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของคณะนิตวิิทยาศาสตร 
๑๑๓) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๔) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๕) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๖) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
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๑๑๗) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๘) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๙) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๒๐) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๒๑) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๒) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๓) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๔) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๕) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๖) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของคณะนติิวิทยา 
ศาสตร ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๗) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวทิยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๘) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๙) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๓๐) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๓๑) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๒) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๓) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๔) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
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๑๓๕) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 
ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 

๑๓๖) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน
หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 

๑๓๗) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของคณะนิติวิทยาศาสตร 
๑๓๘) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
คณะนติิวิทยาศาสตร 

๑๓๙) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของคณะนติิวิทยาศาสตรใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๐) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๔๑) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๒) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๓) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๔) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

คณะนติิวิทยาศาสตร เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๕) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดคณะนิติวิทยาศาสตร 
๑๔๖) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๗) งานจัดเตรยีมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๘) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๙) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๕๐) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๕๑) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพของสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

ในแงของประสิทธิภาพของการเรียน การสอน  บทเรียน เอกสารประกอบการสอน  เอกสาร
คําสอน  ตํารา  บทความทางวิชาการ  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ    

๑๕๒) งานจัดทํารายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับวิชาท่ีเปดสอนตลอดปการศึกษาลวงหนา 
๑๕๓) งานตรวจขอสอบ พรอมสงผลไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ  
๑๕๔) งานสงเสริมโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเพ่ิมพูนทักษะความชํานาญ และสมรรถภาพ

ของนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการฝกอบรมทุกหลักสูตร 
๑๕๕) งานรวบรวมความรูและวิทยาการในสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบและเกี่ยวของ เพ่ือเปนรากฐานใน

การพัฒนาองคความรูอันเปนศูนยรวมของการคนควาและอางอิง 
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๑๕๖) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะ  เพ่ือการวิเคราะหวิจัยในสาขาวิชาท่ีเปดสอนในคณะ 
นิติวิทยาศาสตร 

๑๕๗) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะเพื่อการวิเคราะหวิจัยสถาบัน 
๑๕๘) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนงานวิจัยและ

วิชาการ ในสวนท่ีเกี่ยวของกับคณะนิติวิทยาศาสตร 
๑๕๙) งานดําเนินงานอ่ืนใดที่เกี่ยวของเพื่อสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๑๖๐) งานใหบรกิารขอมูลดานนิติวิทยาศาสตรแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานกังานตํารวจ

แหงชาติ 
๑๖๑) งานสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพหองปฏิบัติการ ดานวิชาการ และการถายทอดเทคโนโลยี

ดานนิตวิิทยาศาสตร 
๑๖๒) งานสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของหองปฏิบัติการดานนิติวิทยาศาสตรกับหนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๖๓) งานสนับสนุนการจัดการศกึษาและฝกอบรมบุคลากร ดานนติิวิทยาศาสตร 
๑๖๔) งานดําเนินงานอ่ืนใดที่เกี่ยวของเพื่อการบรกิารและสนับสนุนทางนิตวิิทยาศาสตร 
๑๖๕) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของคณะนิตวิิทยาศาสตร 
๑๖๖) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๖๗) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๘) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๖๙) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๐) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๗๑) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๗๒) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๗๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๗๕) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
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๑๗๖) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของคณะนิติวิทยาศาสตร 
๑๗๗) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๘) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๙) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๘๐) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๘๑) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๘๒) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๓) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๔) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๘๕) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๖) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๗) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๘๘) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๘๙) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๙๐) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๙๑) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๙๒) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๙๓) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๙๔) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๙๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ฉ)  คณะสังคมศาสตร   ประกอบดวย 
(๑) กลุมงานคณาจารย                      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสอนดานวิชาการตางๆ  
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การจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวจิัย บทความทางวิชาการ ผลงานทาง
วิชาการในลักษณะอ่ืนๆ  จดัทําขอสอบ ควบคุมคณุภาพและมาตรฐานของขอสอบ การสัมมนาทางวิชาการ 
รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติ
หนาท่ี ดังนี ้

๑) งานการวางแผนการสอนอยางเปนระบบ เพ่ือใหผลการสอนเปนไปตามจดุมุงหมายท่ีวางไว 
๒) งานสอนดานวิชาการตางๆ เพ่ือใหผูเรียนรูจกัคิด วิเคราะห วิจารณในวิชาท่ีสอน 
๓) งานแนะนําใหผูเรียนรูจกัแหลงขอมูลคนควาศึกษาเพิ่มเติม 
๔) งานติดตามความกาวหนาทางวิชาการในสาขาวิชาท่ีสอนเพื่อเพ่ิมเติมความรูใหมๆ 
๕) งานสรรหาครู อาจารยผูสอน และวิทยากรผูทรงคุณวฒุิท่ีมีประสบการณสูงในเชิงวิชาการและ

วิชาชีพท่ีเกี่ยวของตามกระบวนวิชามาเปนอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และวิทยากร 
๖) งานจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวิจัย บทความทาง

วิชาการ และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ 
๗) งานจัดทําขอสอบ ควบคุมคุณภาพ และมาตรฐานของขอสอบ เพ่ือวัดผลและประเมินผลการ

เรียนการสอน 
๘) งานวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับการศึกษา 
๙) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนนิการพัฒนาและสงเสริมการวิจยั ของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๑๐) งานแสวงหาแหลงทุนเพื่อใชในการวิเคราะหวจิัยท้ังจากภายในและภายนอกประเทศ 
๑๑) งานสัมมนาทางวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู อันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานสูงขึ้น 
๑๒) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําโปรแกรมการศึกษาหรือหลักสูตร เพ่ือผลิต

นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรมตามหลกัสูตรตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
ออกไปเปนนายตํารวจช้ันสัญญาบตัรท่ีมีอุดมคติ อุดมการณ และมีคุณภาพตรงตามเปาหมาย   
ท่ีวางไว 

๑๓) งานอาจารยท่ีปรกึษานักเรียนนายรอยตํารวจ    กรรมการกิจการนกัเรียนนายรอยตํารวจ และ 
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมนกัเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๔) งานใหบรกิารทางวิชาการแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๑๕) งานทะนุบํารุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  
๑๖) งานบริหารตางๆ เชน  เปนคณะกรรมการประจําคณะ  เปนคณะทํางานชุดตางๆ ของโรงเรียน

นายรอยตํารวจ รวมทั้งการติดตอประสานงานในทางวิชาการกับหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสํานกังานตํารวจแหงชาติ  

๑๗) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(๒) สํานักงานคณบด ี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน 
งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานสนับสนนุงานวิจัยและวิชาการ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๘) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๙) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงคณะสังคมศาสตร 
๑๐) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๑) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามคณะสังคมศาสตรและผูบังคับบัญชา 
๑๒) งานบันทึกรายงานที่มาถึงคณะสังคมศาสตร และงานทีส่งถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตร 

สารบรรณตามระเบียบ 
๑๓) งานสงหนังสือและเอกสารของคณะสังคมศาสตรไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๔) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๕) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๖) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคบั  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในคณะสังคมศาสตร ใชยดึถือในการปฏิบัต ิ
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในคณะสงัคมศาสตร ขออนุญาตทําลาย

เอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน       และการขออนญุาตอ่ืนๆ  ตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๑๙) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๒๐) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๑) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๒) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๓) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
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๒๔) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๕) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๖) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๗) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๘) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๙) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๓๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๑) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๒) งานกาํหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          คณะสังคมศาสตร เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกจิกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธีตางๆ 

งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๓) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๔) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๕) งานวางแผนกําลังพลของคณะสังคมศาสตร 
๓๖) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๘) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๙) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของคณะสังคมศาสตร 
๔๐) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๑) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๒) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๔) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๕) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๖) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๗) งานดําเนินการหมายเหตแุกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๘) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๙) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๕๐) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
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๕๑) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 

๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ
พนักงานราชการ 

๕๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๔) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๕) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๖) งานการออกประทวนยศและการเรยีกคนื 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๙) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๓) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๔) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๕) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๖) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๗) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๘) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๙) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๗๐) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๑) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
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๗๒) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 
พนักงานราชการ และลูกจาง 

๗๓) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๗๔) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกดัคณะ
สังคมศาสตร 

๗๕) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๖) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๗) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๘) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๙) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๘๐) งานตรวจสอบ และจดัทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๑) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๖) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๘) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๙) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๙๐) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๑) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๒) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๓) งานนําเงินสงคลัง 
๙๔) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๕) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๖) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๗) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๘) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
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๙๙) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๑๐๐) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๒) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๓) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๔) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๕) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๖) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๗) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๘) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๙) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๑๐) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๑) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของคณะสังคมศาสตร 
๑๑๒) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๓) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๔) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๕) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๖) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๘) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๙) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๒๐) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๑) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๒) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๓) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๔) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 
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๑๒๕) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของคณะสังคม 
ศาสตร ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๖) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๗) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๘) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๙) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตาํรวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๑) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๒) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๓) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๖) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของคณะสังคมศาสตร 
๑๓๗) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
คณะสังคมศาสตร 

๑๓๘) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของคณะสังคมศาสตรใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๙) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๔๐) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๑) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
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๑๔๒) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๓) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

คณะสังคมศาสตร เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๔) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดคณะสังคมศาสตร 
๑๔๕) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๖) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๗) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๘) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๙) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๕๐) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพของสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

ในแงของประสิทธิภาพของการเรียน การสอน  บทเรียน เอกสารประกอบการสอน  เอกสาร
คําสอน  ตํารา  บทความทางวิชาการ  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ    

๑๕๑) งานจัดทํารายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับวิชาท่ีเปดสอนตลอดปการศึกษาลวงหนา 
๑๕๒) งานตรวจขอสอบ พรอมสงผลไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ  
๑๕๓) งานสงเสริมโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเพ่ิมพูนทักษะความชํานาญ และสมรรถภาพ

ของนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการฝกอบรมทุกหลักสูตร 
๑๕๔) งานรวบรวมความรูและวิทยาการในสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบและเกี่ยวของ เพ่ือเปนรากฐานใน

การพัฒนาองคความรูอันเปนศูนยรวมของการคนควาและอางอิง 
๑๕๕) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะ เพ่ือการวิเคราะหวิจัยในสาขาวิชาท่ีเปดสอนในคณะ

สังคมศาสตร 
๑๕๖) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะเพื่อการวิเคราะหวิจัยสถาบัน 
๑๕๗) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนงานวิจัยและ

วิชาการ ในสวนท่ีเกี่ยวของกับคณะสังคมศาสตร 
๑๕๘) งานดําเนินงานอ่ืนใดที่เกี่ยวของเพื่อสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๑๕๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของคณะสังคมศาสตร 
๑๖๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๖๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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๑๖๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

๑๖๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๖๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๖๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๖๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๗๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของคณะสังคมศาสตร 
๑๗๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๗๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๗๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๗๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๘๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๘๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
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๑๘๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุก ใหสอดคลอง
และเหมาะสมกับสถานการณ 

๑๘๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได
และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 

๑๘๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๘๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๘๘) งานจดัทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๘๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ช)  ศูนยบริการทางการศกึษา   ประกอบดวย 
(๑) ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานทะเบียนและวัดผล  

งานบริการการเรียนการสอน งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานผลิตเอกสารและตํารา รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานจัดทําทะเบียนการศกึษาของนกัเรียนนายรอยตํารวจและนักเรียนอบรมหลักสูตรตางๆ   
๓) งานดําเนินการเกีย่วกับการสอบของนกัเรียนนายรอยตํารวจและนักเรียนอบรมหลักสูตรตางๆ  
๔) งานรวบรวมและตรวจสอบเวลาเรียน การพกัการเรียนและการพนสภาพของนักเรียนนายรอย

ตํารวจ และนกัเรยีนอบรมหลักสูตรตาง ๆ  
๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาหลักฐานการศึกษาตาง ๆ  
๖) งานวิเคราะหและประเมินผลการศึกษาของนักเรียนนายรอยตํารวจและนกัเรียนอบรมหลักสูตร

ตาง ๆ  
๗) งานควบคุมการปฏิบัติตามระเบียบและขอบังคับวาดวยการวัดผลการศกึษา 
๘) งานรวบรวมคะแนนสอบจากคณาจารยและประกาศผลการศึกษา 
๙) งานจัดเก็บ และรายงานผลการศกึษา 
๑๐) งานจัดทําใบรายงานผลการศึกษา และใบรับรองคุณวุฒ ิ
๑๑) งานรวบรวมผลการศกึษาของนักเรยีนนายรอยตํารวจและนักเรียนอบรมหลักสูตรตางๆ เพ่ือขอ

อนุมัติปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร 
๑๒) งานจัดทําปริญญาบัตร และประกาศนียบัตรสําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรตาง ๆ  
๑๓) งานตรวจสอบคุณวฒุ ิ
๑๔) งานจัดทําคําส่ังแตงตั้งคร-ูอาจารยท่ีสอนในหลักสูตรตาง ๆ  
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๑๕) งานติดตอประสานงานกับคร-ูอาจารย 
๑๖) งานจัดทําตารางสอน และตารางการใชหองเรียน แตละรายวิชาท่ีเปดสอน 
๑๗) งานรวมมือและประสานงานกับคณะเพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่สอบ 
๑๘) งานสนับสนุนวัสดุอุปกรณชวยการเรยีนการสอน 
๑๙) งานการผลิต และรวบรวมส่ือการสอน 
๒๐) งานใหบรกิารส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส 
๒๑) งานจัดเก็บและบํารุงรักษาส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส 
๒๒) งานจัดทําส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส 
๒๓) งานใหบรกิารการใช หองสัมมนา หองซาวนแล็บ หองฉายวีดีทัศน 
๒๔) งานกราฟฟก และงานศิลปกรรม 
๒๕) งานถายภาพ 
๒๖) งานโทรทัศน และบันทึกเสียง 
๒๗) งานศึกษา วิเคราะห และเสนอความตองการดานเทคโนโลยีทางการศกึษา 
๒๘) งานเทคนิคและพัฒนาเทคนคิ 
๒๙) งานโสตทัศนวัสดุและโสตทัศนปูกรณ 
๓๐) งานตรวจพิสูจนอักษร และแกไข 
๓๑) งานจัดทําและปรับปรุงแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชประกอบการเรียนการสอนและทีใ่ชในราชการ  
๓๒) งานจัดพิมพคําสอนตําราและเอกสารประกอบการศกึษา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาดานอ่ืน ๆ  
๓๓) งานออกแบบศิลปกรรม และเขารูปเลม 
๓๔) งานวางแผนจดัหาอุปกรณการพิมพทุกประเภท เพ่ือใชในการพิมพเอกสาร ตํารา และเอกสาร

ประกอบการศึกษาอ่ืน ๆ ใหมีความทันสมัย 
๓๕) งานควบคุมและบํารุงรักษาอุปกรณการพิมพตาง ๆ  
๓๖) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๒)  ฝายพัฒนาการศึกษา      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานพัฒนาหลักสูตร     งานพัฒนา 

บุคลากร งานประเมนิผลงานทางวิชาการของคณาจารยประจํา งานสภาคณาจารย รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผน และดําเนินการพฒันาระบบการศกึษา 
๓) งานดําเนินการรวมกับคณาจารยหรือหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วของ ในการกําหนดหลักสูตรและ 

วิธีการเรียนการสอน 
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๔) งานเกี่ยวกับการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรท่ีใชในการเรยีนการสอน ในโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๕) งานวิเคราะหและประเมินผลทางการศกึษา 
๖) งานศึกษาและนําผลการวจิัย มากําหนดเปนแนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการ

ตํารวจของโรงเรียนนายรอยตํารวจ หรือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสูงขึน้ 

๗) งานจัดทําโครงการฝกอบรมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนา
องคการของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๘) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคคลตามแผนและวัตถุประสงค ของโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจัดการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจนเพื่อสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๙) งานติดตอประสานงานดานฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวฒุิจากภายนอก 
๑๐) รวมกับงานการเงนิและงานงบประมาณ จัดทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด 

ความตองการงบประมาณ การจัดสรร และการบริหารงานงบประมาณพัฒนาบุคคลใหเหมาะสม 
๑๑) จัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม ตลอดจน

พิจารณาจดัสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรมประสบ
ความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒) ติดตามประเมินผลการฝกอบรม ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรมเสร็จส้ิน
แลว เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินการอยูและหาขอบกพรอง เพ่ือ
จัดทําโครงการฝกอบรมใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้นตอไป 

๑๓) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจของโรงเรียนนายรอยตํารวจเขารับการศึกษา
หรือการฝกอบรมในหลักสูตรตางๆ ท่ีสํานักงานตํารวจแหงชาติ จัดขึน้ภายในประเทศ 

๑๔) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจของโรงเรียนนายรอยตํารวจ เขารับ
การศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชนภายในประเทศ 

๑๕) งานจัดทําเรื่องเกี่ยวกับการศกึษาตอ การฝกอบรมและการดงูานภายในประเทศ 
๑๖) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานภายใน 

ประเทศของขาราชการตํารวจ 
๑๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถาบันการศกึษา หรือองคการตางๆ เพ่ือขอรับ 

ทุนการศกึษาตอของนกัเรียนนายรอยตํารวจภายในประเทศ 
๑๘) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจ กับหนวยงาน 

หรือองคการของตํารวจภายในประเทศ 
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๑๙) ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆในประเทศ ท่ีมีหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดการดานทุนการ 
ศึกษา ฝกอบรม ทัศนศกึษา ดูงาน  

๒๐) ติดประกาศเอกสารตางๆ เกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝกอบรม ทัศนศึกษาและดูงานในประเทศให
ทุกคนทราบโดยเรว็และทั่วถึง 

๒๑) งานดําเนินการจดัทําคณุสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการเขาสูตําแหนงทางวิชาการและระดับช้ัน
ตําแหนงขาราชการตํารวจ  ของคณาจารยประจํา 

๒๒) งานปรับปรุง พัฒนา คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการเขาสูตําแหนงทางวิชาการและระดับช้ัน
ตําแหนงขาราชการตํารวจ  ของคณาจารยประจํา 

๒๓) งานประเมินผลงานทางวิชาการของคณาจารยประจําตามหลักเกณฑและวิธีการประเมิน 
๒๔) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการประเมนิผลงานทางวิชาการ      

ของคณาจารยประจําตามหลักเกณฑและวิธีการประเมิน 
๒๕) งานติดตามและตรวจสอบผลการดําเนินการตามมติสภาคณาจารย 
๒๖) งานรวบรวมเรื่องตางๆ ท่ีจะเสนอเขาท่ีประชุมสภาคณาจารย 
๒๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดวาระการประชุมสภาคณาจารย 
๒๘) งานขอรับความเห็นชอบกําหนดวันประชุมและออกหนังสือเชิญประชุมสภาคณาจารย 
๒๙) งานจัดเตรียมเอกสารตางๆ ประกอบการประชุมสภาคณาจารย 
๓๐) งานบันทึกและจดัทํารายงานการประชุมสภาคณาจารย 
๓๑) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๓)    ฝายบริหารงานวิจยั      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนวิจยั        งาน 

สนับสนุนและพัฒนากระบวนการวิจัย งานวารสารและเผยแพรงานวิจยั รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานกําหนดนโยบายและแผนวิจัยของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานพัฒนาระบบบริหารการวิจัยของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ใหดําเนนิไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๔) งานเสริมสรางปจจัยท่ีเกื้อกูลงานวิจัย และวางพื้นฐานเพื่อพัฒนางานวจิัย 
๕) งานสงเสริมและประสานงานวิจัย             ของหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

นายรอยตํารวจ 
๖) งานสงเสริมประสานความสัมพันธ และแสวงหาความรวมมือทางวิชาการและการวิจัยกับ

หนวยงานวิจัยท้ังในภาครัฐและภาคเอกชนทั้งภายในและตางประเทศ 
๗) งานประสานงานในการจดัสัมมนาทางวิชาการ หรือการจดัสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมหรือ

ดูงานท่ีเกี่ยวเนื่องกับการดําเนนิงานวิจัย 



 ๗๘

๘) งานแสวงหาแหลงทุนเพื่อสนับสนุนการวจิัยท้ังจากภายในและภายนอกประเทศ 
๙) งานบริหารงบอุดหนุนวิจัยโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๐) งานใหคําปรึกษาแนะนํา ชวยเหลือการวจิัยแกคณาจารย นกัเรียน และหนวยงานอ่ืน 
๑๑) งานติดตามประเมินผลโครงการวจิัยตางๆ 
๑๒) รวมรวมและเผยแพรผลการวิจัยของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๓) แลกเปล่ียนผลการวิจัยของโรงเรียนนายรอยตํารวจกับหนวยงานตางๆ 
๑๔) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๔)  ฝายวิเทศสัมพันธ       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกบังานวิเทศสัมพันธ      งานพัฒนาและ 

เผยแพร งานการศกึษาตอตางประเทศ        รวมตลอดทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานติดตอประสานงาน และจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรอืองคการของตํารวจตางประเทศ 
๓) งานตอนรับและรับรองแขกตางประเทศที่เดนิทางมาเยือนโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔) งานลาม 
๕) งานแปลหนังสือ เอกสารภาษาตางประเทศ 
๖) งานโตตอบหนังสือ เอกสารภาษาตางประเทศ 
๗) งานความสัมพันธกับตํารวจตางประเทศในกิจการตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๘) งานจัดสงและกํากับดูแลขาราชการตํารวจที่เดนิทางไปปฏบัิติราชการในตางประเทศ       ตาม

โครงการแลกเปลี่ยนความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๙) งานรวบรวมผลการประชุม สัมมนา ดูงาน ณ ตางประเทศ 
๑๐) งานเผยแพรขอมูลขาวสารและวิทยาการสมัยใหมขององคการหรือตํารวจตางประเทศ 
๑๑) งานรวบรวมจัดทําคําศัพท บทสนทนา ภาษาตางประเทศ เพ่ือใชในการตดิตอส่ือสาร 
๑๒) งานพัฒนาและเผยแพรภาษาตางประเทศ โดยดูแลดานการจัดหลักสูตรการเรียนการสอนภาษา 

ตางประเทศ ใหกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ  
๑๓) งานดําเนินการรวมกับคณาจารยหรือหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของในการพฒันาส่ือการเรียนการ

สอนภาษาตางประเทศ 
๑๔) งานติดตอประสานงานกับตํารวจตางประเทศ  วิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยในตางประเทศ และ     

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเกีย่วของ เพ่ือขอรับทุนการศกึษาฝกอบรม ดูงาน หรือความชวยเหลือตาง ๆ 
ใหกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
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๑๕) ติดประกาศเอกสารตาง ๆ เกี่ยวกับทุนการศกึษา ฝกอบรม ทัศนศึกษา และดูงานในตางประเทศ 
ใหทุกคนทราบโดยเร็วและทั่วถึง 

๑๖) งานจัดทําเรื่องเกี่ยวกับการศกึษาตอ การฝกอบรมและการดงูานในตางประเทศ 
๑๗) งานจัดทําและใหบรกิารดานขอมูลการศึกษาตอตางประเทศ 
๑๘) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม        และการดูงานใน

ตางประเทศ ของขาราชการตํารวจ 
๑๙) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
(๕) ฝายบริหารและธุรการ   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ   งานทะเบียนพล   

งานการเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศกึษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รวมทั้งงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอบังคับและคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติ
หนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงศูนยบริการทางการศกึษา 
๙) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๐) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามศูนยบรกิารทางการศึกษาและผูบังคับบัญชา 
๑๑) งานบันทึกรายงานที่มาถึงศูนยบรกิารทางการศกึษา และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตร

สารบรรณตามระเบียบ 
๑๒) งานสงหนังสือและเอกสารของศูนยบริการทางการศกึษาไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๓) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๔) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๕) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ  และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆภายในศูนยบริการทางการศึกษาใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
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๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆ ภายในศนูยบริการทางการศึกษา    ขออนุญาต
ทําลายเอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๙) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๐) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๑) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๒) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๓) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๔) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๕) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๖) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๗) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๘) งานจัดเก็บและดแูลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๙) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๐) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๑) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ        ของ 
          ศูนยบริการทางการศกึษา เชน งานวันตํารวจ งานกฬีา งานรวมกิจกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐ

พิธีตางๆ งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบตัร  เปนตน 
๓๒) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๓) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๔) งานวางแผนกําลังพลของศูนยบริการทางการศึกษา 
๓๕) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๘) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของศูนยบรกิารทางการศึกษา 
๓๙) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๐) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๑) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๒) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
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๔๔) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๖) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๗) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๘) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๙) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๐) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๑) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๒) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๓) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๔) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๕) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๖) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๘) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๙) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๒) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๓) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดบัตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๔) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๕) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 



 ๘๒

๖๖) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๖๗) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๖๘) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการและลูกจาง เพ่ือ
นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 

๖๙) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๐) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๑) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกดั

ศูนยบริการทางการศกึษา 
๗๔) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๕) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๖) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๗) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๘) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๗๙) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๑) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดอืนและคาจาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๔) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๖) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๘) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๘๙) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 



 ๘๓

๙๐) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๑) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๒) งานนําเงินสงคลัง 
๙๓) งานรับ-สงเงิน ธนาณัติ  เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๔) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๕) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๖) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๗) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๘) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๙๙) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๐) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๒) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๓) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๔) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๕) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๖) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๗) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๘) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๐๙) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๐) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของศูนยบริการทางการศกึษา 
๑๑๑) งานตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๒) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๓) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๔) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๕) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๖) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๗) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๘) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๑๙) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 



 ๘๔

๑๒๐) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๑) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๒) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๓) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๔) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของศนูยบรกิารทาง
การศึกษา ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๕) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๖) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๗) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๘) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๒๙) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๑) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๒) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๓) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของศูนยบรกิารทางการศึกษา 



 ๘๕

๑๓๖) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ
สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
ศูนยบริการทางการศกึษา 

๑๓๗) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของศูนยบริการทางการศึกษาใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๘) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๓๙) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๐) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๑) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๒) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

ศูนยบริการทางการศกึษา เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๓) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดศูนยบรกิารทางการศึกษา 
๑๔๔) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๕) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๖) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๗) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๘) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๔๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมดานคอมพวิเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ของศูนยบรกิารทางการศึกษา 
๑๕๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๕๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๕๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๕๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๕๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 



 ๘๖

๑๕๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๖๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของศูนยบรกิารทางการศึกษา 
๑๖๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๖๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๖๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๗๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๗๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๗๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๗๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๗๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๗๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๗๘) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 



 ๘๗

๑๗๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(ซ)  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ   ประกอบดวย 
(๑)  ฝายระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการระบบ  

คอมพิวเตอรและเครือขาย  ไดแก งานบริหารคอมพิวเตอรแมขาย เครื่องคอมพวิเตอรสําหรับการใชงานท่ัวไป
ในภาพรวมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ระบบเครือขายการติดตอส่ือสาร การบริการทางเทคนคิ การบํารุงและ
รักษาระบบ รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย  รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๕) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย รวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๖) งานแกไข ปรับปรุง บํารุงรกัษาระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย รวมทั้งอุปกรณตางๆ ท่ี

เกี่ยวของ 
๗) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบคอมพิวเตอรและ

เครือขาย 
๘) งานกําหนดวิธีการรักษาความปลอดภัยของระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๙) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย รวมทั้งอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๐) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๑) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหล 
๑๒) งานสรางระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหเกิดความเชื่อมโยงทางวิชาการกับ

มหาวิทยาลัยท้ังภายในและตางประเทศ 
๑๓) งานจัดทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ในภาพรวมของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานการเปนศนูยกลางเพื่อเช่ือมโยงโฮมเพจ เว็บไซด ของหนวยงานตางๆ ในโรงเรยีนนายรอย 

ตํารวจ เขาดวยกัน 
๑๕) งานกําหนดขอบเขต มาตรการและรูปแบบการใหบรกิารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับคอมพวิเตอร หรือ

การส่ือสารอิเล็คทรอนิกส เพ่ือสนับสนุนการเรียน การสอน การฝกอบรม และสัมมนา ใหกับ
หนวยงานตางๆ 

๑๖) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



 ๘๘

๑๗) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู
ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 

๑๘) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบรกิารเกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

๑๙) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๒)  ฝายระบบสารสนเทศ        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพฒันาระบบสารสนเทศและ 
สนับสนุนภารกิจของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ไดแก การวิเคราะหและออกแบบระบบ การพัฒนาโปรแกรมใช
งาน การพัฒนาระบบฐานขอมูล การปรับปรุงระบบงานคอมพิวเตอร รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้     

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวิเคราะหและออกแบบระบบสารสนเทศ 
๓) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษาและภารกิจอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรของ
โรงเรียนนายรอยตํารวจ และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัตงิานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๔) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๕) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการวิเคราะหระบบสารสนเทศ 
๗) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๘) งานกําหนดวิธีการรักษาความปลอดภัยของขอมูล และการสํารองขอมูล 
๙) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบรกิารขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๐) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ  บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานขอมูลขาวสาร 
๑๑) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศกึษา ของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๒) งานวิเคราะหวิจัยท่ีเกี่ยวของกับระบบสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัตงิาน และการ 

ศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๓) งานจัดทํารายงานและสถิติตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบสารสนเทศ    ในดานการบริหาร การ

ปฏิบัติงาน และการศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานบริหารจัดการฐานขอมูลของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๕) งานวางแผนและดําเนินการเพิ่มประสิทธิภาพของระบบจดัการฐานขอมูล  



 ๘๙

๑๖) งานแกไขปรับปรุง และบํารุงรกัษาระบบฐานขอมูล 
๑๗) งานกําหนดมาตรฐานขอมูลท่ีใชในระบบฐานขอมูล 
๑๘) งานใหความรู ตอบขอซักถาม และแกไขปญหาใหกับผูใชงานระบบฐานขอมูล 
๑๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ  บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบฐานขอมูล 
๒๐) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๓)  ฝายวิทยบริการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวเิคราะหและพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ 

งานจัดการทรัพยากรสารนิเทศดานกายภาพ งานบรกิาร และงานเทคโนโลยีสารสนเทศของหองสมุด    รวมทั้ง
งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี 
ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานคัดเลือกและจัดหาวัสดุสารนิเทศที่เปนส่ือส่ิงพิมพทุกประเภท ส่ือโสตทัศน  และส่ือ

อิเล็กทรอนกิส 
๓) งานจัดซ้ือ ขอรับบริจาคและแลกเปลี่ยนส่ือส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศนและส่ืออิเล็กทรอนิกส 
๔) งานตรวจรับ และลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภท 
๕) งานจัดทํารายช่ือทรัพยากรสารนิเทศใหม และแจงแกผูใชบริการ 
๖) งานจัดนิทรรศการ แสดงหนังสือใหม 
๗) งานผลิตคูมือในการสืบคน และสาระสังเขป 
๘) งานบํารุงรักษาสภาพทรัพยากรสารนิเทศใหคงทนถาวร และเขาเลมส่ือส่ิงพิมพ 
๙) งานการวิเคราะหเนื้อหาทรัพยากรสารนิเทศ 
๑๐) งานการกําหนดหมวดหมูตามสาขาวิชา 
๑๑) งานกําหนดเลขเรียกหนังสือทรัพยากรสารนิเทศ 
๑๒) งานการกําหนดรายการหัวเรื่อง เพ่ือเขาถึงเนื้อหาของทรัพยากรนัน้ 
๑๓) งานการดูแลรับผิดชอบการสรางฐานขอมูลของขายงานหองสมุดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานจัดเตรียมทรัพยากรสารนิเทศเพื่อใหบรกิารในสวนรูปลักษณะทางกายภาพ และการ

เช่ือมโยงกับการยืม-คืนดวยระบบอัตโนมตั ิ
๑๕) งานบันทึกฐานขอมูลของขายงานหองสมุด 
๑๖) งานจัดทําสาระสังเขป  และบรรณนิทัศน 
๑๗) งานตรวจรับ ลงทะเบียน และเตรียม ตลอดจนจัดวางวารสารและหนังสือพิมพใหเปนระบบ 

และมีระเบียบ 
๑๘) งานดรรชนวีารสาร งานกฤตภาค งานจุลสาร 
๑๙) งานรวบรวมวารสารทีค่รบปเพ่ือเขาเลมปกแข็ง 



 ๙๐

๒๐) งานใหบรกิารยืม-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
๒๑) งานบริการหนังสือจอง หนังสือสํารอง และยืมระหวางหองสมุด 
๒๒) งานติดตามทรพัยากรสารนิเทศที่สมาชิกไมสงคืนตามกําหนด 
๒๓) งานจัดเก็บคาปรับ และคาธรรมเนียมตาง ๆ 
๒๔) งานจัดการ และดําเนินการเกี่ยวกับการสราง ดูแล และปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๕) งานบัตรและทะเบยีนสมาชิก 
๒๖) งานจัดเก็บส่ือส่ิงพิมพตามระบบการจดัหมวดหมู 
๒๗) งานบริการตอบคําถามและใหคําปรกึษาชวยคนควา 
๒๘) งานบริการและจดัช้ันหนังสืออางอิง 
๒๙) งานใหบรกิารฐานขอมูลออนไลน ฐานขอมูลซีดีรอม 
๓๐) งานผลิตคูมือการใชหองสมุด และคูมือในการสืบคน 
๓๑) งานจัดนิทรรศการทางวิชาการ 
๓๒) งานประชาสัมพันธกิจการของหองสมุด 
๓๓) งานดูแลรับผิดชอบการสรางและบํารุงรกัษาฐานขอมูลขายงานหองสมุด 
๓๔) งานวิเคราะหระบบงาน และงานวางแผนการใชเทคโนโลยสีารสนเทศของหองสมุด 
๓๕) งานควบคุม ดูแล ใหบริการและสนับสนุนในดานเทคนิคเกี่ยวของกับดานฮารดแวร และ

ซอฟตแวรของหองสมุด 
๓๖) งานควบคุม ดูแลระบบ อุปกรณเช่ือมโยงของระบบเครือขายตาง ๆ ของหองสมุด 
๓๗) งานประสานงานและดูแลระบบหองสมุดอัตโนมตัิ ท่ีใหบริการภายในหองสมุด 
๓๘) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศของหองสมุด 
๓๙) งานจัดอบรมความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหองสมุดใหแกบุคลากร 
๔๐) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๔)  ฝายบริหารและธุรการ     มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งาน 

การเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนัคุณภาพการศึกษา งานฝกอบรม และงานวิชาการ
รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดย
ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 



 ๙๑

๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานฝกอบรม 
๘) งานวิชาการ 
๙) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอก ท่ีมีมาถึงสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและ

วิทยบริการ 
๑๐) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๑) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนาม สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการและ

ผูบังคับบัญชา 
๑๒) งานบันทึกรายงานที่มาถึงสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวทิยบริการ และงานที่สงถึง

หนวยงานตางๆ ลงในบัตรสารบรรณตามระเบียบ 
๑๓) งานสงหนังสือและเอกสารของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการไปถึงหนวยงานอ่ืน

และบุคคลภายนอก 
๑๔) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดุภัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๕) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๖) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 

ใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร 

ขออนุญาตทําลายเอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปนและการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมาย
หรือระเบียบ ขอบังคับ 

๑๙) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๒๐) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๑) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๒) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๓) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๔) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๕) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๖) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๗) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 



 ๙๒

๒๘) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๙) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๓๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๑) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๒) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตางๆ         ของ 
           สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกิจกรรมใน

งานราชพิธีหรือรัฐพิธีตางๆ งานพระราชทานกระบี่และปรญิญาบัตร  เปนตน 
๓๓) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๔) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๕) งานวางแผนกําลังพลของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 
๓๖) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๘) งานจดัทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๙) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 
๔๐) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๑) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๒) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๔) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๕) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๖) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิ ก.พ.๗ และแฟมประวัตขิาราชการตํารวจ พนกังาน

ราชการ และลูกจาง 
๔๗) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๘) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๙) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 
๕๐) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๑) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
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๕๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๔) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๕) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๖) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๙) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๓) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๔) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๕) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๖) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๗) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๘) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๙) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๗๐) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๑) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังาน

ราชการ และลูกจาง 
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๗๔) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกัดสํานกั
เทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร 

๗๕) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๖) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๗) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๘) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคบับัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๙) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๑) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๖) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๘) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๙) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรบัเงนิ 
๙๐) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๑) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๒) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๓) งานนําเงินสงคลัง 
๙๔) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๕) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๖) งานควบคุมการจายเงนิบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๗) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๘) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๙) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๑๐๐) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๒) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
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๑๐๓) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๔) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๕) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๖) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๗) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๘) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๙) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๑๐) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๑) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงาน ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

และวิทยบริการ 
๑๑๒) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๓) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๔) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๕) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๖) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๘) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๙) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๒๐) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๑) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๒) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๓) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกีย่วกับกจิการของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

และวิทยบริการ 
๑๒๔) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 

๑๒๕) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการใหกับผู
มาเยี่ยมชม 

๑๒๖) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๒๗) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๒๘) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
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๑๒๙) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๓๐) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๑) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร 
๑๓๒) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๓๓) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๓๔) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๓๕) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๓๖) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๓๗) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๓๘) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๓๙) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของสํานกัเทคโนโลยี
สารสนเทศและวิทยบริการ ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจัดการฝกอบรมเจาหนาท่ีใน
ระดับตางๆ เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการทาํงานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญใน
การทํางาน 

๑๔๐) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๔๑) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๔๒) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๔๓) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๔๔) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 
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๑๔๕) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๔๖) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๔๗) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๔๘) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๔๙) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๕๐) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมดานคอมพวิเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๑) งานการจัดฝกอบรม การศึกษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแก

ขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงาน
อ่ืนๆ ในสังกัดสํานกังานตํารวจแหงชาติ และบุคคลภายนอก 

๑๕๒) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร 
๑๕๓) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรมและการศกึษาดูงาน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๕๔) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการฝกอบรมที่เกี่ยวของ

กับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๕) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๖) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๕๗) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของ รวมทั้งขอมูลอ่ืนๆท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๕๘) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ฌ)  สํานักประกันคุณภาพการศกึษา    ประกอบดวย 
(๑) ฝายมาตรฐานการศึกษา  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานมาตรฐานการศกึษา งานพัฒนา 

ระบบกลไกการประเมนิคณุภาพการศึกษา  งานฝกอบรมและงานวิชาการดานการประกันคุณภาพการศกึษา  
รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดย
ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ       
๒) งานกําหนดมาตรฐานการศกึษา 
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๓) งานกําหนดหลักเกณฑและวิธีการควบคุมคุณภาพการศึกษา  การตรวจสอบคุณภาพการศกึษา 
และการประเมินคณุภาพการศกึษา 

๔) งานกํากับดูแลมาตรฐานการศกึษา 
๕) งานศึกษาวิเคราะหในการกําหนดระบบกลไกการควบคุมคณุภาพการศึกษาและดัชนีช้ีวัดเกณฑ

มาตรฐานการศกึษา 
๖) งานกําหนดแนวทางและวางระบบกลไกการประเมินคณุภาพการศกึษา ของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๗) งานพัฒนาระบบกลไกการประเมินคณุภาพการศึกษาอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ เพ่ือใหระบบ

การศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๘) งานจัดทําแผนพฒันาปรับปรุงระบบการประกนัคณุภาพการศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๙) งานจัดทําคูมือประกนัคุณภาพเพื่อใชเปนคูมือในการดําเนนิการประกันคุณภาพการศึกษา  
๑๐) งานจัดการเผยแพรคูมือระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๑) งานติดตามความเคลื่อนไหวของการประกันคณุภาพการศกึษาจากสํานกังานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศกึษา (สมศ.) และจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ 
๑๒) งานศึกษา คนควา และพัฒนาองคความรูดานการประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๓) งานติดตอ ประสานงาน เพ่ือการศกึษาดูงานเกีย่วกับการประกันคุณภาพการศกึษา 
๑๔) งานฝกอบรมขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ ใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระบบการ

ประกันคุณภาพการศกึษา 
๑๕) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถาม และใหคําแนะนําเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และบุคคลทั่วไป 
๑๖) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๒)  ฝายตรวจสอบและประเมินผล   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบและประเมิน 

คุณภาพการศกึษา ท้ังการประเมินคุณภาพภายในและรองรับการตรวจประเมินคณุภาพภายนอกจากสํานกังาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพการศกึษา    รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดยปฏิบัตหินาท่ี ดังนี ้

๑) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ
การประเมินคุณภาพจากภายนอก 

๒) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือการประเมินคณุภาพ
ภายในและการประเมนิคุณภาพจากภายนอก 

๓) งานแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศึกษา 
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๔) งานติดตามแผนการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะจากหนวยงานตาง ๆ          ในโรงเรียน 
นายรอยตํารวจ 

๕) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเองของหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานจัดทํารายงานการประเมินผลตนเองของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๗) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษา    ในภาพรวมของโรงเรียน

นายรอยตํารวจเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา และรองรับการตรวจประเมินจากสํานกังานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพการศกึษา (สมศ.) 

๘) งานติดตอประสานงานภายในและภายนอกสํานกัประกนัคณุภาพการศึกษา 
๙) งานจัดทําโครงการรางวัลสําหรับการประกันคณุภาพภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๐) งานสรุปผลและเปรียบเทียบผลการประเมินของหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนนายรอยตํารวจ ใน

แตละป เพ่ือมอบรางวัลแกหนวยงานที่มีการพัฒนายอดเยี่ยม 
๑๑) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๓)  ฝายบริหารและธุรการ      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  งานทะเบียนพล  งาน 

การเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๗) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงสํานักประกนัคุณภาพการศึกษา 
๘) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๙) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามสํานักประกันคุณภาพการศกึษาและผูบังคับบัญชา 
๑๐) งานบันทึกรายงานที่มาถึงสํานักประกนัคณุภาพการศึกษาและงานที่สงถึงหนวยงานตางๆลงใน

บัตรสารบรรณตามระเบียบ 
๑๑) งานสงหนังสือและเอกสารของสํานักประกนัคุณภาพการศกึษาไปถึงหนวยงานอ่ืนและ

บุคคลภายนอก 
๑๒) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๓) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 



 ๑๐๐

๑๔) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในสํานักประกันคุณภาพการศกึษา ใชยดึถือใน

การปฏิบัต ิ
๑๕) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๖) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในสํานกัประกันคุณภาพการศกึษาขออนุญาต

ทําลายเอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมายหรือระเบยีบ
ขอบังคับ 

๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๘) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๑๙) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๐) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๑) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๒) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๓) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๔) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๕) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๖) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๗) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๘) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๒๙) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๐) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัตหิรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          สํานักประกันคณุภาพการศกึษา เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกิจกรรมในงานราชพิธี

หรือรัฐพิธีตางๆ  งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๑) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๒) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๓) งานวางแผนกําลังพลของสํานกัประกันคุณภาพการศกึษา 
๓๔) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๕) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๖) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๗) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของสํานักประกันคุณภาพการศกึษา 
๓๘) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 



 ๑๐๑

๓๙) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๐) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๑) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๒) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๓) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๔) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๕) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๖) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๗) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๘) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตางๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๔๙) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๐) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๑) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๓) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๔) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๕) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๖) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๗) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๙) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๑) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 



 ๑๐๒

๖๒) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๓) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๔) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๕) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๖) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๗) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๘) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๖๙) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๐) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๑) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกัดสํานกั

ประกันคุณภาพการศกึษา 
๗๓) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๔) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๕) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๖) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๗) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๗๘) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๗๙) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๐) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๑) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๓) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 



 ๑๐๓

๘๔) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๕) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๖) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๗) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๘๘) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๘๙) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๐) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๑) งานนําเงินสงคลัง 
๙๒) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๓) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๔) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๕) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๖) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๗) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๙๘) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๙๙) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๐) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๑) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๒) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๓) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๔) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๕) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๖) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๗) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๐๘) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๐๙) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๑๐) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๑) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพฒันาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๒) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๓) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 



 ๑๐๔

๑๑๔) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๕) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๖) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๗) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๑๘) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๑๙) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๐) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๑) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๒) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๓) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของสํานกัประกนั
คุณภาพการศกึษา ซ่ึงรวมถึงการจดัทําหลักสูตรและจัดการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ 
เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๔) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๕) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๖) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๗) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๒๘) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๒๙) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๐) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๑) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 



 ๑๐๕

๑๓๒) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 
ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 

๑๓๓) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน
หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 

๑๓๔) งานติดตอสอบถาม และใหคําแนะนําช้ีแจง เกี่ยวกับกจิการของสํานกัประกันคณุภาพการ 
ศึกษา 

๑๓๕) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนนุรวมมือของ
สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
สํานักประกันคณุภาพการศกึษา 

๑๓๖) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของสํานกัประกันคณุภาพการศกึษาใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๗) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๓๘) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๓๙) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๐) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๑) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
๑๔๒) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๔๓) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๔๔) งานติดตามประเมนิผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๔๕) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๔๖) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๔๗) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๔๘) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๔๙) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๐) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๑) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 



 ๑๐๖

๑๕๒) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนา โฮมเพจ เวบ็ไซด ของสํานักประกันคณุภาพ
การศึกษา 

๑๕๓) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๔) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๕) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๖) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบาํรุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๕๗) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๕๘) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๙) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๐) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๖๑) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๒) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๓) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๖๔) งานจดัทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๖๕) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๖๖) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๖๗) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๖๘) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๖๙) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๗๐) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๗๑) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 



 ๑๐๗

(ญ)  สํานักเลขานุการ    
       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกีย่วกับงานธุรการ งานกิจการพิเศษ งานเลขานกุาร งาน

ประชาสัมพันธ และงานศิษยเกาสัมพันธ    รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี้ 

๑) งานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนั
คุณภาพการศกึษา และงานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานกัเลขานกุาร 

๒) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๔) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามโรงเรียนนายรอยตํารวจและผูบังคับบัญชาชั้นสูง 
๕) งานบันทึกรายงานที่มาถึงโรงเรียนนายรอยตํารวจและงานที่มีไปถึงหนวยงานตางๆ ลงในบตัร

สารบรรณตามระเบียบ 
๖) งานสงหนังสือและเอกสารของโรงเรียนนายรอยตํารวจและหนวยงานตางๆ ท่ีมีไปถึง

หนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๗) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดุภัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๘) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๙) งานสารบรรณอ่ืนๆ ของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ ท่ีมิไดอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานใด

โดยเฉพาะ 
๑๐) งานรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แจงความ และราชกิจจานุเบกษา 

ตลอดจนการจายแจกใหหนวยงานตางๆ ใชยึดถือในการปฏิบัติ 
๑๑) งานดําเนินการเกีย่วกับเวรราชองครักษ เวรราชพิธี เวรรัฐพิธี และการจัดหนาท่ีเวรตางๆ 
๑๒) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ ท่ีเปนงานสวนกลาง 
๑๓) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๑๔) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๑๕) งานจัดการประชุมตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ รวมท้ังการจดัเตรียมวาระการประชุมและ

จดรายงานการประชุม 
๑๖) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๑๗) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๑๘) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๑๙) งานทําสําเนาเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตางๆ 
๒๐) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๑) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 



 ๑๐๘

๒๒) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๒๓) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตางๆ เชน งาน

วันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกจิกรรมในงานราชพิธีและรัฐพิธีตางๆ งานพระราชทานกระบี่และ
ปริญญา เปนตน 

๒๔) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับกิจการพิเศษ 
๒๕) งานควบคุมการปฏิบัติในกิจการพิเศษ 
๒๖) งานการเปนเลขานุการของผูบังคับบัญชา 
๒๗) งานตรวจทานหนังสือกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
๒๘) งานแจงหนวยงานตางๆ ท่ีเปนเจาของเรื่องหลังจากที่ผูบังคบับัญชาลงนามแลว 
๒๙) งานจัดการเกี่ยวกับงานในหนาท่ีตางๆ ตามความตองการของผูบังคับบัญชา 
๓๐) งานติดตอสอบถามและใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนายรอยตํารวจ และ

กิจกรรมของสํานกังานตํารวจแหงชาต ิ
๓๑) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆเพื่อใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของสาธารณชน 

ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคาํส่ังตางๆของโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๓๒) งานประเมินความคดิเห็นและทัศนคตขิองประชาชนที่มีตอนโยบาย โครงการ แผนงานและการ
ปฏิบัติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๓๓) งานตอนรับและบรรยายสรุปกิจการของโรงเรียนนายรอยตาํรวจใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๓๔) งานเผยแพรกิจกรรมของโรงเรียนนายรอยตํารวจทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ วารสาร และ

ส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ 
๓๕) จัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกจิกรรมของโรงเรยีนนายรอยตาํรวจ 
๓๖) งานจัดทําวารสารอ่ืนๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจเพื่อเผยแพรความรูและความเขาใจอันด ี
๓๗) งานแนะแนวการศกึษาตอแกนกัเรียนตามโรงเรียนตางๆ เพ่ือการศึกษาตอในโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๓๘) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลดานประชาสัมพันธของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๙) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๐) งานจัดทําเอกสาร เทปโทรทศัน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกิจกรรมของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูเยี่ยมชม 
๔๑) งานรวบรวมขาวสารจากส่ือสารมวลชนทุกประเภท เพ่ือสรุปวิเคราะหและเผยแพรภายใน

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๒) งานตรวจขาวจากหนังสือพิมพ วารสาร และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับโรงเรียนนายรอย

ตํารวจและขาราชการตํารวจเสนอตอผูบังคับบัญชา 



 ๑๐๙

๔๓) งานแถลงขอเท็จจริงตอส่ือมวลชนเพื่อใหเกิดความถูกตองเปนธรรม 
๔๔) งานรวบรวมขาวสารและประมวลขอเท็จจริงท่ีส่ือมวลชนกลาวถึงโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชา 
๔๕) งานรวบรวมสถิติผลงานและขาวสารของโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือเสนอผูแถลงขาวของ

สํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๔๖) งานติดตอประสานงานกับส่ือสารมวลชนทุกประเภท     เพ่ือจัดทําขาวในกิจกรรมตางๆ ของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๗) งานอํานวยความสะดวกและประสานความรวมมือกับส่ือมวลชน 
๔๘) งานศิษยเกาสัมพันธ 
๔๙) งานติดตอประสานงานกับศษิยเกาท่ีสําเร็จการศกึษาอบรมจากโรงเรยีนนายรอยตํารวจ เพ่ือ

เช่ือมความสัมพันธระหวางศิษยเกาใหเกิดความรกั ความสามัคคี สามารถประสานงานและ
ปฏิบัติงานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๕๐) งานจัดเตรียมวาระการประชุม เอกสารการประชุม และจัดทําหนังสือเชิญประชุมไปยัง
หนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในเรื่องท่ีเกีย่วกับงานศษิยเกาสัมพันธ 

๕๑) งานจดบันทึกการประชุม จดัทํารายงานการประชุม และดาํเนินการสรุปผลรายงานการประชุม
ไปยังหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในเรื่องท่ีเกีย่วกับงานศิษยเกาสัมพันธ ตลอดจน
ติดตามผลการดําเนินงาน 

๕๒) งานดําเนินการจดังานคืนสูเหยาโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕๓) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ฎ)  สํานักสภาการศึกษาและสงเสริมกิจการ    
       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกีย่วกับงานสภาการศึกษา และงานสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา 
โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนั
คุณภาพการศกึษา และงานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานกัสภาการศึกษาและสงเสริมกิจการ 

๒) งานติดตามและตรวจสอบผลการดําเนินการตามมติสภาการศึกษา 
๓) งานรวบรวมเรื่องตางๆ ท่ีจะเสนอเขาท่ีประชุมสภาการศกึษา 
๔) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดวาระการประชุมสภาการศกึษา 
๕) งานขอรับความเห็นชอบกําหนดวันประชุมและออกหนังสือเชิญประชุมสภาการศกึษา 
๖) งานจัดเตรียมเอกสารตางๆ ประกอบการประชุมสภาการศกึษา 
๗) งานบันทึกและจดัทํารายงานการประชุมสภาการศกึษา 



 ๑๑๐

๘) งานติดตามและตรวจสอบ ผลการดําเนินการตามมตคิณะกรรมการสงเสริมกจิการโรงเรียน  
นายรอยตํารวจ 

๙) งานรวบรวมเรื่องตางๆ ท่ีจะเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๑๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดวาระการประชุม คณะกรรมการสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๑๑) งานขอรับความเห็นชอบกําหนดวันประชุมและออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสงเสริม
กิจการโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๒) งานจัดเตรียมเอกสารตางๆ ประกอบการประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๑๓) งานบันทึกและจดัทํารายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๑๑

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

แผนภูมิโครงสรางของสวนราชการโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
 
 



โรงเรียนนายรอยตาํรวจ

สํานักงานตาํรวจแหงชาติ

สภาการศึกษา

ผูบัญชาการ

สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวทิยบริการ

คณะกรรมการบริหาร

คณะกรรมการกลั่นกรองวิชาการ

สํานักประกันคณภาพการศึกษา คณะกรรมการสงเสริมและพฒันางานวิจัย

สํานักเลขานุการ

สํานักสภาการศึกษาและสงเสริมกิจการ คณะกรรมการสงเสริมกิจการ

สภาคณาจารย

สานกประกนคุณภาพการศกษา คณะกรรมการสงเสรมและพฒนางานวจย

ฝายบริหาร ฝายวิชาการฝายปกครองและการฝก

กองบังคับการอํานวยการ ศูนยบริการทางการศึกษากองบังคับการปกครอง ศูนยฝกตํารวจ

ฝายสรรหาและคัดเลือก ฝายอํานวยการ ฝายอํานวยการ

คณะตํารวจศาสตร

สํานักงานคณบดี

คณะนิติวิทยาศาสตร

 ฝายบริหารและธุรการ
 ฝายบริหารงานบคุคล

คณะสังคมศาสตร

สํานักงานคณบดีสํานักงานคณบดี

ฝายคลัง

ฝายแผนและงบประมาณ

ฝายยานพาหนะ อาคาร

ฝายสนับสนุน
การเรียนการสอน

ฝายนิติการ

ฝายปกครอง1

ฝายปกครอง2

ฝายปกครอง3

กลุมงานการฝก
แบบตํารวจ

กลุมงานยทุธวธิตีํารวจ

กลุมงานพลศึกษาและ

กลุมงานคณาจารย

ฝายพัฒนาการศึกษา

ฝายบริหารงานวิจัย

ุ

กลุมงานนักนติิวทิยาศาสตร

กลุมงานคณาจารยกลุมงานคณาจารย

และสถานที่

ฝายโภชนาการ

ฝายแพทย

ฝายกิจกรรมนักเรียน ตอสูปองกันตัว

หนวยงานทีม่ฐีานะต่าํกวากองบังคบัการ

ฝายพิพิธภัณฑ ฝายวิเทศสมัพันธ


