
 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๒๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๖   กันยายน   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ประกาศโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
เร่ือง  การแบงสวนราชการเปนคณะ  สถาบัน  ศูนย  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 

ในโรงเรียนนายรอยตํารวจ   
พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  และมาตรา  ๑๒  (๒),  (๖)  แหงพระราชบัญญัติโรงเรียน 

นายรอยตํารวจ  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ประกอบกับมติสภาการศึกษาโรงเรียนนายรอยตํารวจ  คร้ังที่  ๒  

ประจําป  ๒๕๕๒  เมื่อวันที่  ๑๖  กุมภาพันธ  ๒๕๕๒  จึงออกประกาศไว  ดังตอไปนี้   

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา  “ประกาศโรงเรียนนายรอยตํารวจ  เร่ือง  การแบงสวนราชการ

เปนคณะ  สถาบัน  ศูนย  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นในโรงเรียนนายรอยตํารวจ  พ.ศ.  ๒๕๕๒” 

ขอ ๒ ประกาศนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําส่ังอื่นใดที่ขัดหรือแยงกับประกาศนี้ใหใชประกาศนี้แทน 

ขอ ๔ โรงเรียนนายรอยตํารวจ  เปนสวนราชการในสังกัดสํานักงานตํารวจแหงชาติ   

แบงสวนราชการ  เปนดังตอไปนี้ 

(๑) ฝายบริหาร  ประกอบดวยสวนราชการดังนี้ 

 (ก) กองบังคับการอํานวยการ  แบงเปนดังตอไปนี้ 

  ๑) ฝายสรรหาและคัดเลือก 

  ๒) ฝายบริหารงานบุคคล 

  ๓) ฝายคลัง 

  ๔) ฝายแผนและงบประมาณ 

  ๕) ฝายนิติการ 

  ๖) ฝายยานพาหนะ  อาคารและสถานที่ 

  ๗) ฝายพิพิธภัณฑ 

  ๘) ฝายโภชนาการ 

  ๙) ฝายแพทย 
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(๒) ฝายปกครองและการฝก  ประกอบดวยสวนราชการดังนี้ 
 (ข) กองบังคับการปกครอง  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) ฝายปกครอง  ๑ 
  ๒) ฝายปกครอง  ๒   
  ๓) ฝายปกครอง  ๓ 
  ๔) ฝายกิจกรรมนักเรียน 
  ๕) ฝายอํานวยการ 
 (ค) ศูนยฝกตํารวจ  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) กลุมงานการฝกแบบตํารวจ 
  ๒) กลุมงานยุทธวิธีตํารวจ 
  ๓) กลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตัว 
  ๔) ฝายอํานวยการ 
(๓) ฝายวิชาการ  ประกอบดวยสวนราชการดังนี้ 
 (ง) คณะตํารวจศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) กลุมงานคณาจารย 
  ๒) สํานักงานคณบดี 
 (จ) คณะนิติวิทยาศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) กลุมงานคณาจารย 
  ๒) กลุมงานนักนิติวิทยาศาสตร 
  ๓) สํานักงานคณบดี 
 (ฉ) คณะสังคมศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) กลุมงานคณาจารย 
  ๒) สํานักงานคณบดี 
 (ช) ศูนยบริการทางการศึกษา  แบงเปนดังตอไปนี้ 
  ๑) ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน 
  ๒) ฝายพัฒนาการศึกษา 
  ๓) ฝายบริหารงานวิจัย 
  ๔) ฝายวิเทศสัมพันธ 
  ๕) ฝายบริหารและธุรการ 
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(๔) หนวยงานขึ้นตรงตอโรงเรียนนายรอยตํารวจ  ประกอบดวยสวนราชการดังนี้ 
 (ซ) สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ  แบงเปนดังตอไปนี้  
  ๑) ฝายระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 
  ๒) ฝายระบบสารสนเทศ 
  ๓) ฝายวิทยบริการ 
  ๔) ฝายบริหารและธุรการ 
 (ฌ) สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  แบงเปนดังตอไปนี้  
  ๑) ฝายมาตรฐานการศึกษา 
  ๒) ฝายตรวจสอบและประเมินผล 
  ๓) ฝายบริหารและธุรการ 
 (ญ) สํานักเลขานุการ 
 (ฎ) สํานักสภาการศึกษาและสงเสริมกิจการ 
ขอ ๕ ใหโรงเรียนนายรอยตํารวจใชโครงสราง  อํานาจหนาที่ของสวนราชการตามทาย

ประกาศนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๘  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
ปุระชัย  เปยมสมบูรณ 

นายกสภาการศึกษาโรงเรียนนายรอยตํารวจ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสราง อํานาจหนาท่ีของสวนราชการ
โรงเรยีนนายรอยตํารวจ 



กลาวนํา 

 
         โรงเรียนนายรอยตํารวจเปนสถาบันอุดมศึกษาเฉพาะทางดานวิชาชีพตํารวจ ท่ีจดัตั้งขึ้น
ตั้งแตป พ.ศ. ๒๔๔๔ โดยพระราชดํารขิองพระบาทสมเดจ็พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว เพ่ือใหการศกึษา
อบรมแกขาราชการตํารวจ และตอมาไดมีการตราพระราชบัญญัตกิําหนดวิทยฐานะผูสําเร็จวิชาการ
ตํารวจ พ.ศ. ๒๕๑๗ เพ่ือกําหนดวิทยฐานะผูสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายรอยตํารวจใหไดรับปริญญา
เชนเดียวกับผูสําเร็จการศกึษาจากมหาวิทยาลัยอ่ืน    ปจจุบันโรงเรียนนายรอยตํารวจไดพัฒนากาวขึ้นไป
อีกขัน้หนึ่ง เม่ือมีการตราพระราชบัญญัตโิรงเรียนนายรอยตํารวจ พ.ศ. ๒๕๕๑ ขึ้นมาบังคบัใช     เพ่ือให
โรงเรียนนายรอยตํารวจสามารถพัฒนาระบบบริหารงาน   และจัดการศกึษาเฉพาะทางที่มีความคลองตัว         
มีเสรีภาพทางวิชาการ และอยูภายใตการกาํกับดูแลของสภาการศกึษาไดอยางมีประสิทธิภาพและ
สอดคลองกับพระราชบัญญตัิการศกึษาแหงชาติ พ.ศ.  ๒๔๔๒    โดยพระราชบัญญัตฉิบับนี้ไดกําหนด
วัตถุประสงคของโรงเรยีนนายรอยตํารวจไว ดังนี ้

        “มาตรา ๗  โรงเรียนนายรอยตํารวจ    เปนสถาบันอุดมศึกษาเฉพาะทางดานวิชาชีพตํารวจ 
มีวัตถุประสงคเพ่ือผลิตบุคลากรในวิชาชีพตํารวจ ตามความตองการของสํานกังานตํารวจแหงชาติ ให
การศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน การวิจัย การฝกอบรม และใหบริการทาง
วิชาการแกสังคม โดยเนนทักษะความเชี่ยวชาญดานการบังคับใชกฎหมายและวิชาชีพตํารวจเปนสําคญั” 
         ในการแบงสวนราชการของโรงเรียนนายรอยตํารวจ  เพ่ือใหเกิดความเหมาะสมและ
สามารถรองรับการบริหารจดัการไดอยางมีประสิทธิภาพ  พระราชบัญญัตฉิบับนี้จึงไดกาํหนดอํานาจ
หนาท่ีในการแบงสวนราชการของโรงเรียนนายรอยตํารวจไว  ดังนี้  
         “มาตรา ๘   โรงเรียนอาจแบงสวนราชการเปนคณะ สถาบัน ศูนย หรือสวนราชการที่
เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ เพ่ือดําเนินการตามวัตถุประสงคในมาตรา ๗ เปนสวนราชการ
ในโรงเรียนอีกก็ได 
         การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิก คณะ สถาบัน ศูนย หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืน
ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ และการแบงสวนราชการภายในโรงเรียน ใหทําเปนประกาศของโรงเรียนและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 
         “มาตรา ๑๒   สภาการศกึษามีอํานาจและหนาท่ีดูแลกิจการทัว่ไปของโรงเรียน และโดย 
เฉพาะใหมีอํานาจและหนาท่ี ดังนี ้
         (๖)  พิจารณาใหความเห็นชอบในการจัดตั้ง  การรวม    และการยุบเลิกสวนราชการของ
โรงเรียน รวมท้ังการแบงหนวยงานภายในสวนราชการดังกลาว” 
         ในการประชุมสภาการศกึษาโรงเรียนนายรอยตํารวจ ครั้งท่ี ๒ ประจําปการศึกษา ๒๕๕๒
เม่ือวันท่ี ๑๖ ก.พ. ๒๕๕๒ ท่ีประชุมไดมีมตใิหความเห็นชอบในการจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสวน



ราชการของโรงเรียนนายรอยตํารวจรวมทั้งการแบงหนวยงานภายในเปนท่ีเรียบรอยแลว โดยโครงสราง
และอํานาจหนาท่ีของสวนราชการโรงเรยีนนายรอยตํารวจ ปรากฏดังตอไปนี ้

โรงเรียนนายรอยตํารวจ เปนสวนราชการในสังกัดสํานักงานตํารวจแหงชาติ         โดยแบง 
หนาท่ีภารกจิออกเปน ๓  ฝาย  คือ ฝายบริหาร ฝายปกครองและการฝก  ฝายวิชาการ  และมีหนวยงาน
ขึ้นตรงตอโรงเรียนนายรอยตํารวจอีกจํานวนหนึ่ง  ดังนี ้

๑. ฝายบริหาร   รับผิดชอบดานการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนนายรอยตํารวจ    ไดแก 
การสรรหาและคัดเลือก    การบริหารงานบุคคล   การคลัง   แผนและงบประมาณ   นิตกิาร  ยานพาหนะ 
อาคารและสถานที่ พิพิธภัณฑ โภชนาการ และการแพทย  ประกอบดวยสวนราชการดังนี ้
  (ก) กองบังคับการอํานวยการ  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) ฝายสรรหาและคัดเลือก 
   ๒) ฝายบริหารงานบคุคล 
   ๓) ฝายคลัง 
   ๔) ฝายแผนและงบประมาณ 
   ๕) ฝายนติิการ 
   ๖) ฝายยานพาหนะ อาคารและสถานที ่
   ๗) ฝายพิพิธภัณฑ 
   ๘) ฝายโภชนาการ 
   ๙) ฝายแพทย 

       ๒.  ฝายปกครองและการฝก           รับผิดชอบดานการปกครองบังคับบัญชา   ใหคําปรกึษา 
แนะนํา สนับสนุนงานกิจกรรมตางๆ ของนกัเรียนนายรอยตํารวจ         นักเรียนเตรียมทหารในสวนของ
สํานักงานตํารวจแหงชาติ นักเรียนอบรมในหลักสูตรตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ   รวมท้ังจัดการ
ฝกในรูปแบบตางๆ    เชน การฝกแบบตํารวจ การฝกยุทธวธีิตํารวจ การฝกพลศกึษาและตอสูปองกันตัว        
ประกอบดวยสวนราชการดังนี ้
  (ข)  กองบังคับการปกครอง  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) ฝายปกครอง ๑ 
    ๒) ฝายปกครอง ๒  
   ๓) ฝายปกครอง ๓ 
   ๔) ฝายกิจกรรมนักเรียน 
   ๕) ฝายอํานวยการ 
  (ค)  ศูนยฝกตํารวจ  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) กลุมงานการฝกแบบตํารวจ 
   ๒) กลุมงานยุทธวิธีตํารวจ 



   ๓) กลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตวั 
   ๔) ฝายอํานวยการ 

       ๓.  ฝายวิชาการ       รบัผิดชอบดานการใหความรูทางวิชาการตางๆ  เชน การเรียนการสอน 
การวจิัย การฝกอบรม และการใหบรกิารทางวิชาการแกสังคม      ประกอบดวยสวนราชการดังนี ้
  (ง)  คณะตํารวจศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) กลุมงานคณาจารย 
   ๒) สํานักงานคณบด ี
  (จ)  คณะนติิวทิยาศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) กลุมงานคณาจารย 
   ๒) กลุมงานนกันติิวิทยาศาสตร 
   ๓) สํานักงานคณบด ี
  (ฉ)  คณะสังคมศาสตร  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) กลุมงานคณาจารย 
   ๒) สํานักงานคณบด ี
  (ช)  ศูนยบรกิารทางการศกึษา แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน 
   ๒) ฝายพัฒนาการศกึษา 
   ๓) ฝายบริหารงานวจิัย 
   ๔) ฝายวิเทศสัมพันธ 
   ๕) ฝายบริหารและธุรการ 

        ๔. หนวยงานขึ้นตรงตอโรงเรียนนายรอยตํารวจ   รับผิดชอบในงานเชิงรุกเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเรว็และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ประกอบดวยสวนราชการดังนี ้
  (ซ)  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร  แบงเปนดังตอไปนี ้
   ๑) ฝายระบบคอมพวิเตอรและเครือขาย 
   ๒) ฝายระบบสารสนเทศ 
   ๓) ฝายวิทยบรกิาร 
   ๔) ฝายบริหารและธุรการ 
  (ฌ)  สํานกัประกันคณุภาพการศกึษา   แบงเปนดังตอไปนี ้   
   ๑) ฝายมาตรฐานการศกึษา 
   ๒) ฝายตรวจสอบและประเมินผล 
   ๓) ฝายบริหารและธุรการ 
  (ญ)  สํานกัเลขานุการ 



  (ฎ)  สํานักสภาการศกึษาและสงเสริมกิจการ 
โรงเรียนนายรอยตํารวจ          หวังเปนอยางยิ่งวาการปรับปรุงโครงสรางของสวนราชการ 

โรงเรียนนายรอยตํารวจในครั้งนี้ จะมีความเหมาะสมและสามารถรองรับการบริหารจัดการไดอยางมี
ประสิทธิภาพตรงตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติโรงเรียนนายรอยตํารวจ พ.ศ. ๒๕๕๑ ท่ีตองการให 
สถาบันการศึกษาแหงนี้ สามารถใหการศกึษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน การวจิัย 
การฝกอบรม และใหบรกิารทางวิชาการแกสังคม    รวมท้ังผลิตบุคลากรในวิชาชีพตํารวจไดตรงตาม
ความตองการของสํานกังานตํารวจแหงชาติ  เพ่ือออกไปรบัใชประเทศชาติและประชาชนตอไป 
 
                        โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
           
          หนา 
โรงเรียนนายรอยตํารวจ          ๑ 
(ก) กองบังคับการอํานวยการ         ๑ 

• ฝายสรรหาและคัดเลือก         ๑ 
• ฝายบริหารงานบุคคล         ๓ 

• ฝายคลัง           ๘ 
• ฝายแผนและงบประมาณ         ๑๐ 
• ฝายนิติการ          ๑๒ 

• ฝายยานพาหนะ อาคารและสถานที ่       ๑๓ 
• ฝายพิพิธภัณฑ          ๑๖ 
• ฝายโภชนาการ          ๑๗ 

• ฝายแพทย          ๑๘ 
(ข) กองบังคับการปกครอง         ๒๑ 

• ฝายปกครอง 1          ๒๑ 
• ฝายปกครอง 2          ๒๒ 

• ฝายปกครอง 3          ๒๓ 
• ฝายกิจกรรมนกัเรียน         ๒๔ 
• ฝายอํานวยการ          ๒๖ 

(ค) ศูนยฝกตํารวจ          ๓๔ 
• กลุมงานการฝกแบบตํารวจ          ๓๔ 
• กลุมงานยุทธวิธีตํารวจ         ๓๕ 

• กลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตัว         ๓๖ 
• ฝายอํานวยการ          ๓๖ 

(ง) คณะตํารวจศาสตร            ๔๔ 
• กลุมงานคณาจารย           ๔๔ 

• สํานักงานคณบด ี           ๔๕ 
 
 



หนา 
(จ) คณะนติิวิทยาศาสตร            ๕๔ 

• กลุมงานคณาจารย           ๕๔ 
• กลุมงานนกันิตวิิทยาศาสตร        ๕๕ 

• สํานักงานคณบด ี           ๕๖ 
(ฉ) คณะสังคมศาสตร          ๖๔ 

• กลุมงานคณาจารย           ๖๔ 

• สํานักงานคณบด ี           ๖๖ 
(ช) ศูนยบริการทางการศกึษา         ๗๔    

• ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน          ๗๔ 
• ฝายพัฒนาการศึกษา         ๗๕ 

• ฝายบริหารงานวิจยั         ๗๗ 
• ฝายวิเทศสัมพันธ         ๗๘ 
• ฝายบริหารและธุรการ         ๗๙ 

(ซ) สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร       ๘๗ 
• ฝายระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย       ๘๗ 
• ฝายระบบสารสนเทศ         ๘๘ 

• ฝายวิทยบริการ          ๘๙ 
• ฝายบริหารและธุรการ         ๙๐ 

(ฌ) สํานักประกันคณุภาพการศกึษา        ๙๗ 
• ฝายมาตรฐานการศึกษา         ๙๗ 

• ฝายตรวจสอบและประเมินผล        ๙๘ 
• ฝายบริหารและธุรการ         ๙๙ 

(ญ) สํานกัเลขานุการ            ๑๐๗ 
(ฎ)  สํานักสภาการศกึษาและสงเสริมกิจการ       ๑๐๙ 
 
ภาคผนวก    
แผนภูมิโครงสรางของสวนราชการโรงเรยีนนายรอยตํารวจ        ๑๑๑ 

 
     



โรงเรียนนายรอยตํารวจ เปนสถาบันอุดมศึกษาเฉพาะทางดานวิชาชีพตํารวจ มีวัตถุประสงคเพ่ือผลิต
บุคลากรในวิชาชีพตํารวจตามความตองการของสํานกังานตํารวจแหงชาติ         ใหการศกึษา สงเสริมวิชาการ
และวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน การวิจัย การฝกอบรม    และใหบริการทางวิชาการแกสังคมโดยเนนทักษะ
ความเชี่ยวชาญดานการบังคับใชกฎหมายและวิชาชีพตํารวจเปนสําคัญ   โรงเรียนนายรอยตํารวจ ประกอบดวย  

(ก)  กองบังคับการอํานวยการ   ประกอบดวย 
(๑) ฝายสรรหาและคัดเลือก      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกีย่วกับงานสรรหาและคัดเลือกนกัเรียน 

เตรียมทหารในสวนของสํานกังานตํารวจแหงชาติ  นักเรยีนนายรอยตํารวจ คณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ 
ลูกจาง และพนกังานราชการ รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และ
คําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานศึกษาวิเคราะห วิจัย เพ่ือกําหนดหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเขาเปน

นักเรียนเตรียมทหารในสวนของสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ นักเรียนนายรอยตํารวจ คณาจารย
ประจํา ขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๓) งานศึกษาวิจัยเกี่ยวกับปญหาอันมีสาเหตุมาจากหลักเกณฑและระเบียบในการสรรหาบุคคลเขา
สูตําแหนง เพ่ือเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุง แกไข ช้ีแจงแนวปฏิบัติและตอบขอหารือท่ี
เกี่ยวของ 

๔) งานติดตามประเมินผลการดําเนินการดานสรรหาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕) งานวางแผนการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขาเปนนกัเรียนเตรียมทหารในสวนของสํานักงาน

ตํารวจแหงชาติ และนกัเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานวางแผนการสอบแขงขันหรือการคดัเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานจัดทําคําขอเพ่ือขออนุมัติสํานกังานตํารวจแหงชาตใินการเปดสอบแขงขันหรือการคัดเลือก

บุคคลในสวนท่ีเกีย่วของกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๘) งานสรรหาเครื่องมือทดสอบตางๆ 
๙) งานจัดทําทะเบียนเครื่องมือทดสอบ 
๑๐) งานวางระบบการบริหารงานดานเครื่องมือทดสอบในรูปธนาคารขอสอบ 
๑๑) งานจัดเตรียมและควบคุมการนําเครื่องมือทดสอบไปใช ใหเปนไปตามระบบการรกัษาความ

ปลอดภัย และการทําลายเอกสารเกี่ยวกับการสอบ 
๑๒) งานรวบรวมและเก็บรักษาเครื่องมือทดสอบ 
๑๓) งานจัดทําและแจกจายเอกสารหรือส่ิงพิมพ ท่ีเปนประโยชนในดานการรับสมัครสอบแขงขัน

เพ่ือบรรจุบุคคลเขาเปนนักเรยีนเตรียมทหารในสวนของสํานักงานตํารวจแหงชาติ และนักเรียน
นายรอยตํารวจ 



 ๒

๑๔) งานจัดทําและแจกจายเอกสารหรือส่ิงพิมพ ท่ีเปนประโยชนในดานการรับสมัครสอบแขงขัน
หรือการคัดเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๕) งานดําเนินการประกาศรับสมัครสอบแขงขัน เพ่ือบรรจบุุคคลเขาเปนนกัเรียนเตรียมทหารใน
สวนของสํานักงานตํารวจแหงชาติ  และนกัเรียนนายรอยตาํรวจ 

๑๖) งานดําเนินการประกาศรับสมัครสอบแขงขัน หรือการคดัเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา 
ขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๗) งานดําเนินการสอบแขงขนั เพ่ือบรรจุบุคคลเขาเปนนกัเรียนเตรียมทหารในสวนของสํานักงาน
ตํารวจแหงชาติ  และนกัเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๘) งานดําเนินการสอบแขงขนั หรือการคดัเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ 
พนักงานราชการ และลูกจาง ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๙) งานใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะหนวยงานตางๆ ท่ีรวมดําเนินการสอบแขงขนั เพ่ือ
บรรจุบุคคลเขาเปนนกัเรียนเตรียมทหารในสวนของสํานักงานตํารวจแหงชาติ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ เพ่ือใหการดําเนินการสอบหรือการคดัเลือกเปนไปตามแผนการสอบ 

๒๐) งานใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะหนวยงานตางๆ ท่ีรวมดําเนินการสอบแขงขันหรือการ
คัดเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง ของ
โรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือใหการดําเนินการสอบหรือการคัดเลือกเปนไปตามแผนการสอบ 

๒๑) ประกาศรายชื่อผูท่ีสอบแขงขนัไดและสํารอง โดยดําเนนิการและรวมดําเนินการกับหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ 

๒๒) งานแจงผลการสอบแกผูเขาสอบแขงขนัเพื่อใหผูสอบแขงขันไดหรือสํารอง เขารายงานตัวได
ตรงตามเวลาที่กําหนด 

๒๓) งานแจงผลการสอบแกผูท่ีสอบแขงขันไดซ่ึงเปนตัวสํารอง ใหเขารายงานตวัในกรณีผูสอบ 
แขงขันได สละสิทธิหรือหมดสิทธิเขารับการศึกษาอบรม 

๒๔) งานแจงผลการสอบใหหนวยงานที่เกีย่วของดําเนินการฝกอบรมและบรรจุ 
๒๕) งานวางแผนและประสานงานดานการตรวจขอสอบ และประมวลผลสอบ  
๒๖) งานเตรียมขอมูลโดยใชเครื่องบันทึกขอมูล เชน การจัดทําบัญชีคะแนน การจัดทําผังท่ีนั่งสอบ 

และการวิเคราะหขอสอบ 
๒๗) งานเสนอแนะในการตรวจขอสอบ การวิเคราะหขอสอบในการจดัทําบัญชีคะแนน 
๒๘) งานประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ เพ่ือนําเทคนคิทางดาน

คอมพิวเตอรมาชวยในการสรรหาและคัดเลือก 
๒๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(๒)  ฝายบริหารงานบุคคล   หนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกบังานธุรการ งานกําลังพล  งานประวัต ิ  
งานแผนอัตรากําลัง งานวิเคราะหและกําหนดตําแหนง งานสวัสดิการ และงานเทคโนโลยีสารสนเทศในสวน
ท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดงันี้  

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงกองบังคับการอํานวยการ 
๓) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๔) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามกองบังคับการอํานวยการและผูบังคับบัญชา 
๕) งานบันทึกรายงานที่มาถึงกองบังคับการอํานวยการ และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตร

สารบรรณตามระเบียบ 
๖) งานสงหนังสือและเอกสารของกองบังคับการอํานวยการไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๗) งานรบัจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๘) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๙) งานรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แจงความและราชกจิจานุเบกษาตลอดจน 

การแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในกองบังคับการอํานวยการ ใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๑) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆ ภายในกองบังคับการอํานวยการ ขออนุญาต

ทําลายเอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๑๒) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๓) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๑๔) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๑๕) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๑๖) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๑๗) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๑๘) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๑๙) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๐) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๑) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๒) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๓) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 



 ๔

๒๔) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๒๕) งานเสนอแนะจัดทําและการกําหนดหนาท่ีและคุณสมบัตขิองผูท่ีจะปฏิบัติงานในตําแหนงตางๆ 
๒๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการบรรจุ รับโอน บุคคลภายนอกเขาเปนคณาจารยประจํา ขาราชการ

ตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง ในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๗) งานบรรจุและแตงตั้งนักเรียนนายรอยตาํรวจที่สําเร็จการศกึษา 
๒๘) งานบรรจุและแตงตั้งผูเขารับการอบรมหลกัสูตรตาง ๆท่ีสําเร็จการฝกอบรม 
๒๙) งานแตงตั้งและโยกยายคณาจารยประจํา ขาราชการตาํรวจ พนักงานราชการ และลูกจาง ใน

สังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๐) งานแตงตั้งคณาจารยประจําท่ีผานการประเมินตามหลักเกณฑและวิธีการประเมนิเพื่อแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงสูงขึ้นท้ังตําแหนงทางวิชาการและระดับช้ันตําแหนงขาราชการตํารวจ 
๓๑) งานแตงตั้งและถอดถอนคณาจารยประจําตามขอบังคับของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๒) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจ 
๓๓) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจ 
๓๔) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 
๓๕) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของหนวยงานตาง ๆ 
๓๖) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ     

และลูกจาง 
๓๗) งานเล่ือนบําเหน็จประจําปของขาราชการตํารวจที่ไปปฏิบัติราชการในหนวยงานอ่ืน 
๓๘) งานขอแกไขบัญชีการเล่ือนเงินเดือนของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 
๓๙) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ 
๔๐) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๑) งานขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชั้นสัญญาบตัร 
๔๒) งานขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจช้ันประทวน 
๔๓) งานตรวจสอบและรับรองความถูกตองของบัญชีขอเบิกเงนิเดือนขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง ในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๔) งานจัดการเกี่ยวกับการรวบรวมประวัติและเก็บรักษาสมุดประวัตขิาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง ในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัติ ก.พ.๗ และแฟมประวตัิขาราชการตํารวจ  
๔๖) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติมเปล่ียนแปลงรายการตางๆในสมุดประวัติ บัตรประวตัิ 

ก.พ.๗ และแฟมประวตัิของขาราชการตํารวจ  
๔๗) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจ  
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๔๘) งานรายงานเกีย่วกับการเปล่ียนช่ือและชื่อสกุลของขาราชการตํารวจ รวมตลอดทั้งพนกังาน
ราชการและลูกจางตาง ๆ 

๔๙) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขา
รับการอบรม รวมตลอดทั้งพนกังานราชการและลูกจางตาง ๆ 

๕๐) งานจัดทําและเก็บรกัษาสัญญาทางแพงของนกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับอบรม 
๕๑) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจตามพระราชกฤษฎกีาวาดวย

การแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการตํารวจ 
๕๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๔) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตาง ๆใหแกขาราชการตํารวจ 
๕๕) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๖) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการ 

อบรม 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับการขอบัตรเหรียญตาง ๆ ใหกับขาราชการตํารวจ 
๕๙) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ  
๖๐) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ 
๖๑) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามกฎหมายบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานขอรับบําเหน็จบํานาญใหกับขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๓) งานการรับสมคัรกองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
๖๔) จัดทําทําเนียบอัตราอนญุาตขาราชการตํารวจทุกระดับ พนกังานราชการ และลูกจาง ทุกระดับ 

ตลอดจนทะเบียนกําลังพลท่ีมีอยูจริง และรักษาอัตราอนุญาตของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖๕) รับผิดชอบเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลง แกไข จํานวนอัตรากําลังของขาราชการตํารวจใหถูกตอง

ตามความเปนจริง เม่ือมีการเปล่ียนแปลงอัตรากําลังท่ีมีอยูเดิม 
๖๖) รับผิดชอบเกี่ยวกับการตัดโอนอัตรากําลังและอัตราเงินเดือน การสับเปล่ียนอัตรากําลังตาม

คําส่ังสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๖๗) ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบการจดัอัตรากําลังใหเปนไปตามแผนภูมิท่ีไดรับอนุมัติแลวตลอดจน

รักษาอัตรารวมไปถึงลูกจางของทุกหนวยงานในโรงเรียนนายรอยตํารวจ และเมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงจํานวนอัตราทีว่างไวตามหนวยงานตางๆ ดวยเหตุผลใดกต็าม ตองหมายเหตุและ
แกไขใหถูกตองตรงกันเสมอ 
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๖๘) จัดทําแผนสถานภาพกําลังพล กําหนดความตองการงบประมาณกําลังพล การกํากับการใช
งบประมาณของกําลังพลของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ตรวจสอบและวิเคราะหท่ีเกีย่วของกับ
โครงการและงบประมาณกําลังพล 

๖๙) ดําเนินการเกี่ยวกับการชวยราชการและการใหปฏิบัติหนาท่ีราชการ ของขาราชการตํารวจใน
สังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๗๐) รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง โครงสรางการแบงสวนราชการของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
เสนอขอมูล หลักการ ความเห็น แนวทางในการพิจารณา ตามหลักวิชาการและภาคปฏิบัติเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา ตลอดจนความรบัผิดชอบในเรื่องตาง ๆ ไดแก การ
ปรับปรุงโครงสรางระบบงาน จํานวน ระดับตําแหนง คณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง และ
ความกาวหนาในสายงาน ตามคําขอของหนวยงานในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๗๑) รับผิดชอบในการตดิตามประเมินผลการกําหนดตําแหนง เกณฑวิเคราะหตําแหนง  เพ่ือเปน
แนวทางปฏิบัต ิ

๗๒) รับผิดชอบงานวิชาการทางดานระบบราชการและกลุมงานดานระบบบริหารงานบุคคล ในการ
เก็บขอมูลเพ่ือศึกษาวิเคราะหสรางหลักเกณฑและมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

๗๓) งานสหกรณออมทรัพยโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๗๔) งานรานคาสหกรณโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗๕) งานการกีฬาของขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครัวในสังกัดโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๗๖) งานประสานงานกับสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา เพ่ือจัดการแขงขนักฬีาเชื่อมความสามคัคี

ระหวางขาราชการตํารวจและนกัเรียน 
๗๗) งานจัดกิจกรรมสันทนาการและการบันเทิงใหกับขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครัว 
๗๘) งานจัดหาและดําเนินการเกี่ยวกับเงินกองทุนและเงินกูตางๆ ของขาราชการตํารวจ และลูกจาง 
๗๙) งานจัดการชวยเหลือสงเคราะหแกขาราชการตํารวจและลูกจาง ในสังกัดโรงเรยีนนายรอย

ตํารวจที่ประสบภัยตาง ๆ จนเปนอันตรายแกชีวิต รางกาย และทรพัยสิน อันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติหนาท่ีหรือประสบภัยธรรมชาต ิ

๘๐) งานจัดการเรื่องคาเล้ียงดูบุตรตามที่มีการตกลงกันไวหรือจากกรณีพิพาท 
๘๑) งานดูแลขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครวัท่ีเจ็บปวย และเขารับการรกัษาพยาบาลตาม

สถานพยาบาลตาง ๆ 
๘๒) งานดําเนินการเกีย่วกับทุนการศึกษาและรางวัลดีเดน ของนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับ

การอบรม 
๘๓) งานจัดการเกี่ยวกับพิธีศพของขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครวั รวมทั้งนักเรยีนนายรอย

ตํารวจและผูเขารับการอบรมที่เสียชีวิต 
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๘๔) งานศึกษาคนควาและเสนอแนะเกี่ยวกับการสงเสริมดานสวัสดิการใหแก ขาราชการตํารวจ 
ลูกจาง นกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 

๘๕) งานดําเนินการเกีย่วกับการศกึษาของบุตรขาราชการตํารวจ และลูกจาง 
๘๖) งานติดตอองคการหรือมูลนิธิตาง ๆ ในดานการฝกสอนวิชาชีพใหแกครอบครวัตํารวจ 
๘๗) งานฝกอาชีพใหแกครอบครัวตํารวจทีว่างงาน 
๘๘) งานจดัหาตลาดเพื่อจําหนายผลผลิต 
๘๙) งานจัดหาวัสดุและครุภณัฑเพ่ือใชในการดําเนินงานสงเสริมอาชีพ 
๙๐) งานสนับสนุนกําลังพลแกหนวยงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับการรองขอ 
๙๑) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสารในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ 
๙๒) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของกองบังคับการอํานวยการ 
๙๓) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับ
การอํานวยการ 

๙๔) งานประสานงานกับหนวยงาน  บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคบัการอํานวยการ 

๙๕) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในสวนท่ี
เกี่ยวของกับกองบังคบัการอํานวยการ 

๙๖) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ
บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษาและภารกิจอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรของ
กองบังคับการอํานวยการ และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๙๗) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๙๘) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๙๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการวิเคราะหระบบคอมพวิเตอรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในสวนท่ีเกี่ยวของกบักองบังคับการอํานวยการ 
๑๐๐) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ  บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานขอมูลขาวสารในสวนท่ี

เกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ 
๑๐๑) งานจัดทําสถิติตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร    เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศึกษา ในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการ
อํานวยการ 

๑๐๒) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(๓) ฝายคลัง   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน  งานบัญชี  งานพลาธิการ   และงาน  
รายได    รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําส่ังของผูบังคับบัญชา 
โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา 
๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาตอบแทน 
๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดนิและส่ิงกอสราง 
๕) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๖) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๗) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษและเงินชวยเหลือตางๆ 
๘) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๙) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๑๐) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน และเงิน

สินบนรางวัล 
๑๑) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๑๒) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๑๓) งานจายเงินและเอกสารแทนตวัเงิน 
๑๔) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๑๕) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๑๖) งานนําเงินสงคลัง 
๑๗) งานรับ-สง เงินธนาณัติ เช็คระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่ราชการอ่ืนๆ 
๑๘) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๑๙) งานรับฝากและถอนเอกสารสิทธิ 
๒๐) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทน และเงินสินบนรางวัล 
๒๑) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๒๒) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิดของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๓) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตางๆ 
๒๔) งานทํารายงานงบเดือนและรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๒๕) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๒๖) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๒๗) งานจัดทําบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท บัญชีงบคงเหลือ และทะเบียนตางๆ 
๒๘) งานจัดทําบัญชีผลประโยชนท่ีไดรับจากหนวยงานตางๆ และบุคคลอ่ืนๆ 
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๒๙) งานควบคุมบัญชีเงินฝากของหนวยงานตางๆ ท่ีขึน้ตรงตอโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๐) งานทะเบียนคุมการเบกิจายเงินของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๑) งานรายงานสถานะทางการเงินของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๒) งานดําเนินการเกีย่วกับทะเบียนเงินรายไดแผนดนิ เงินนอกงบประมาณ เงินกองกลาง และเงิน

อ่ืนๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๓) งานจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางประจําป 
๓๔) งานจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางเพิ่มเติม 
๓๕) งานจัดทําและเปล่ียนแปลงแกไขทะเบียนคุมอัตราเงนิเดือนและคาจาง 
๓๖) งานรับรองและออกหนังสือสําคัญเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและคาจาง 
๓๗) งานดําเนินการเกีย่วกับลูกหนี้เงินยืมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๘) งานทะเบียนคุมลูกหนี ้
๓๙) งานดําเนินการเกีย่วกับหนี้สินทางแพงของขาราชการตํารวจ 
๔๐) งานตรวจบัญชีของหนวยงานตางๆ ในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๑) งานวางแผนดานการเงนิและบัญชี เกี่ยวกับเงินรายไดท่ีนอกเหนือจากเงินงบประมาณที่

สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดสรรใหกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๒) ดําเนินการทางดานการเงินและบัญชี เกี่ยวกับเงินรายไดท่ีนอกเหนือจากเงินงบประมาณที่

สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดสรรใหกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๓) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในสวนท่ีเกี่ยวของกับเงินรายได         

ท่ีนอกเหนือจากเงนิงบประมาณที่สํานกังานตํารวจแหงชาติจัดสรรใหกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๔) งานวางระเบียบการเงินและบัญชี ตลอดจนแกไขขอบกพรองตางๆ ของบัญชีการเงิน 
๔๕) งานตรวจสอบเรื่องราวที่มีการทจุริตเกีย่วกับการเงนิเพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชา 
๔๖) งานรวบรวมสถิติเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุ ครภุัณฑตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๗) งานรวบรวมสถิติการกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่ตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๘) งานควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑและท่ีดิน ส่ิงกอสรางของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๔๙) งานศึกษาวิเคราะหความตองการของสวนตางๆ เกี่ยวกับการใชวัสดคุรุภณัฑและท่ีดิน ส่ิงกอสราง 
๕๐) งานวางแผนการจัดหาวัสดุครภุัณฑตางๆ ตามความตองการในแตละปและตามแผนระยะยาว 
๕๑) งานวางแผนในการกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่และส่ิงกอสรางตาง ๆ 
๕๒) งานวางแผนเกี่ยวกับการใชงบประมาณเพื่อการจดัหาวัสดคุรุภัณฑและท่ีดิน ส่ิงกอสราง 
๕๓) งานวางแผนการสงกําลังบํารุงเกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑไปใหหนวยงานตาง ๆ  
๕๔) งานตรวจสอบส่ิงของหลวงที่จายใหหนวยงานตาง ๆ ไวใชในราชการ 
๕๕) งานตรวจสอบการกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่ 



 ๑๐

๕๖) งานตรวจสอบและควบคุมอัตราการใชวัสดุอุปกรณของหนวยงานตางๆ เพ่ือวางแผนและ
พัฒนาหนวยงานใหทันสมัยและสอดคลองกับหนวยงานตาง ๆ  

๕๗) งานจัดหาวัสดคุรุภณัฑเพ่ือใชในราชการทกุประเภท 
๕๘) งานจัดการจางเหมา ตกลงราคา หรือประมูลราคาเกีย่วกับการจดัหาวัสดุครุภัณฑและการ

กอสรางซอมแซมอาคารสถานที่ตาง ๆ 
๕๙) งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับใบสําคัญ การจดัซ้ือ จัดหา เพ่ือเบิกจายเงนิใหถูกตองตาม

ระเบียบงานพัสด ุ
๖๐) งานจัดสงวัสดคุรุภณัฑทุกประเภทใหแกหนวยงานตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖๑) งานจัดสงเครื่องมือ เครื่องใช และส่ิงของตางๆ ท่ีจายแกหนวยงานที่ปฏิบัติหนาท่ีนอกที่ตั้งปกติ

เพ่ือสนับสนุนภารกจิในการศกึษาอบรมของนกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 
๖๒) งานจัดทําบัญชีรับ-สงหนงัสือและฎีกาเบิกจายส่ิงของหลวงตาง ๆ 
๖๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการเบิกจายส่ิงของหลวงตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖๔) งานตรวจส่ิงของหลวงตามบัญชี และรายงานผลตอผูบังคับบัญชาตามระยะเวลาทีก่ําหนด 
๖๕) งานตรวจสอบและทําบัญชี เพ่ือรายงานเกี่ยวกับส่ิงของหลวง     ในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาตอง

ดําเนินการรับ-สงหนาท่ี 
๖๖) งานเก็บรกัษาส่ิงของหลวงทกุประเภทของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖๗) งานซอมแซมบํารุงรักษาส่ิงของหลวงใหอยูในสภาพทีใ่ชงานไดด ี
๖๘) งานตรวจสอบเกี่ยวกับการซอมแซมวัสดุครภุัณฑทุกประเภทที่หนวยงานตางๆ เสนอ    เพ่ือนํา 

เสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๙) งานตรวจสอบดําเนินการจําหนายวัสดุครภุัณฑตาง ๆ ท่ีชํารุดเสียหายใชการไมได 
 
(๔) ฝายแผนและงบประมาณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานแผนงาน    งานกําหนดนโยบาย 

งานกําหนดยุทธศาสตร งานโครงการ งานกํากับดูแล วจิัย และประเมินผลการปฏิบัติตามแผนงานและโครงการ 
งานงบประมาณ และงานประกนัคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ รวมทั้งงาน
อ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคบั และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานศึกษาสภาพปญหาและแนวทางแกไขปญหาในการปฏบัิติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานกําหนดยุทธศาสตรการปฏิบัตงิานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔) งานเก็บรวบรวมขาวสารที่เกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕) งานเก็บรวบรวมสถิติและขอมูลท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจเพื่อใช

เปนหลักฐานอางอิงในการปรับปรุงและพัฒนาการศกึษาอบรมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานเก็บรวบรวมสถิติและขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจทุกประเภท 



 ๑๑

๗) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและเสนอแนะแนวทางการแกปญหาเพื่อกําหนดยุทธศาสตร นโยบาย
และวางแผนในการพัฒนาโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๘) งานจัดทํายุทธศาสตร นโยบาย และแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๙) งานศึกษาวิจัยและประเมินผลสภาพปญหาและเสนอแนะ เพ่ือแกไขปญหาเกีย่วกับดานการ

บริหารของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๐) งานวิจัยและประเมินผลยุทธศาสตร นโยบาย แผนปฏิบัติการดานการบริหารในแงความ

เหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทางปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสม
กับสถานการณอยูเสมอ 

๑๑) งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร นโยบาย และโครงสรางดานการ
บริหารของโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข 

๑๒) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๓) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานประสานงานกับงานนโยบายและแผน เพ่ือจัดทําโครงการของบประมาณพัฒนาโรงเรียน

นายรอยตํารวจ 
๑๕) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกบัการดําเนนิการเกี่ยวกับงบประมาณ

ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๖) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําปของโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือรายงานหนวยงาน            

ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗) งานขอเงินประจํางวด 
๑๘) งานโอนและเปลี่ยนแปลงเงินประจํางวด 
๑๙) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําปของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๐) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวดของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๑) งานจัดสรรเงินนอกงบประมาณของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๒๒) งานจัดสรรงบประมาณรายจายตามโครงการและกิจการเฉพาะกิจ 
๒๓) งานแจงการอนุมัติเงินงบประมาณรายจาย งานขอขยายระยะเวลาการเบิกจายงบประมาณ และ

การขอใชเงินคงคลังและเงินทุนสํารองจาย 
๒๔) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๒๕) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
๒๖) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงาน ของสํานักประกันคณุภาพการศกึษา 

ในสวนท่ีเกี่ยวของกับกองบังคับการอํานวยการ 
๒๗) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอกของกองบังคับการอํานวยการ 



 ๑๒

๒๘) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเองของกองบังคับการอํานวยการ 
๒๙) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษา ของกองบังคับการอํานวยการ 

เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๓๐) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะของกองบังคับการอํานวยการ 
๓๑) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๕)  ฝายนิติการ    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสัญญาและกฎหมาย         งานการคดีและ    

รางระเบียบ งานวนิัยและการสอบสวน รวมท้ังงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานดําเนินการจดัทําสัญญาตางๆ ตามระเบียบ ขอบังคับ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานตรวจสอบขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และจัดทําความเหน็ เพ่ือวินิจฉัยเกี่ยวกับอํานาจหนาท่ี

และสิทธิตามกฎหมายของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔) งานดําเนินการใหคําปรกึษาแนะนําปญหาขอกฎหมาย ระเบียบ ในสวนท่ีเกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ   
๕) งานดําเนินคดีอาญา คดีแพง คดีลมละลาย คดีปกครอง และคดีความอ่ืนๆ ตามอํานาจหนาท่ีของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานติดตามการชําระคาปรับกรณีผิดสัญญาทางแพงของนกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับ

การอบรม 
๗) งานบังคับคดีตามคําพิพากษาและการติดตามหนี้ ตามอํานาจหนาท่ีของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๘) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขา

รับการอบรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๙) งานเก็บรกัษาเอกสาร และขอมูลตางๆ ในงานคด ี
๑๐) งานคนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคด ี
๑๑) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษทางคดขีองขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ  และ

ผูเขารับการอบรม ตลอดจนลูกจาง 
๑๒) งานรางและแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับ

บัญชาขาราชการตํารวจทางวนิัยและความประพฤติอันดีงาม 
๑๓) งานรางและแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษนกัเรียน

นายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๑๔) งานรางและแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการทําสัญญาของ

นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 



 ๑๓

๑๕) งานรับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน และสืบสวนขอเท็จจริงท่ีเกี่ยวของกับขาราชการตํารวจ 
พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๖) งานตรวจสอบกรณีท่ีมีการทุจริต หรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต 
๑๗) งานตรวจสอบกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต หรือประพฤติ  

มิชอบเกิดขึ้น 
๑๘) งานรวบรวมเอกสาร หลักฐานตางๆ และใหขอมูลเชิงวิเคราะหเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือมิให

มีการทุจรติเกิดขึ้นในโรงเรียนนายรอยตํารวจ รวมทั้งเสนอแนวทางในการบริหารจัดการทีด่ี   
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

๑๙) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขา
รับการอบรม 

๒๐) งานตรวจสอบและเสนอแนะในการพจิารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาวนิิจฉยัส่ังการ 
๒๑) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ นกัเรียน

นายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๒๒) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาโทษหรือลงโทษขาราชการตํารวจ นกัเรียนนาย

รอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๒๓) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๒๔) งานเก็บรกัษาเอกสาร สํานวนการสอบสวน และขอมูลตางๆ ในงานวนิัย 
๒๕) งานคนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานวินัย 
๒๖) งานเก็บรวบรวมสถิตกิารถูกลงโทษทางวินัยของขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ และ

ผูเขารับการอบรม ตลอดจนลูกจาง 
๒๗) งานตรวจสอบเรื่องวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๒๘) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤติ ระเบียบวนิัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๒๙) งานดําเนินการตรวจสอบสํานวนการสอบสวน ประมวลขอเท็จจริง ขอกฎหมาย ขอพิจารณา 

และขอเสนอแนะ เพ่ือผูบังคับบัญชาพิจารณาวนิิจฉัยส่ังการ 
๓๐) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๓๑) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๖) ฝายยานพาหนะ อาคารและสถานที ่        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอาคาร สถานที่ 

ตางๆ บานพกัอาศัย ยานพาหนะและขนสง งานส่ือสารและงานรักษาการณรวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้



 ๑๔

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผนการกอสรางซอมแซมอาคารสถานที่ตางๆโดยประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๓) งานศึกษาวิเคราะหการใชพ้ืนท่ี เพ่ือวางแผนการกอสรางอาคารสําหรับใชในราชการใหได

ประโยชนสูงสุด 
๔) งานตรวจสอบและประมาณการในการกอสรางและซอมแซมอาคารสถานที่ตาง ๆ 
๕) งานดําเนินการกอสรางและซอมแซมอาคารและสถานที่ตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานดูแลรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของอาคารสถานที่ตาง ๆ 
๗) งานวางแผน ตรวจสอบ และควบคุมอาคารบานพกัของขาราชการตํารวจ และลูกจาง 
๘) งานจัดวางระเบียบการเขาพักอาศัยในบานพักของทางราชการ 
๙) งานวางแผนการติดตั้งและซอมแซมวัสดุครุภัณฑ เกีย่วกบัระบบไฟฟาและอุปกรณไฟฟาของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๐) งานตรวจสอบประมาณการในการติดตั้งและซอมแซมวัสดุครุภัณฑ เกี่ยวกับระบบไฟฟาและ

ครุภัณฑไฟฟา 
๑๑) งานดําเนินการจดัซ้ือ จัดหา และติดตั้งวัสดุครภุัณฑเกี่ยวกบัไฟฟา 
๑๒) งานดําเนินการซอมแซมและบํารุงรักษาเกี่ยวกับระบบไฟฟาและวัสดุครุภณัฑไฟฟา 
๑๓) งานควบคุมและวางระเบียบเกี่ยวกับการใชไฟฟาของหนวยงานตาง ๆ และบานพัก 
๑๔) งานตรวจสอบและดําเนินการเบกิจายคากระแสไฟฟาของทางราชการ 
๑๕) งานประสานงานการตรวจสอบและเก็บคากระแสไฟฟาของอาคารบานพัก 
๑๖) งานวางแผนการติดตั้งและซอมแซมวัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับประปาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๗) งานตรวจสอบประมาณการในการติดตั้งและซอมแซมวัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับประปา 
๑๘) งานดําเนินการตดิตั้งวัสดคุรุภณัฑเกี่ยวกับประปา 
๑๙) งานดําเนินการซอมแซมและบํารุงรักษาเกี่ยวกับระบบประปาและวัสดุครุภณัฑประปา 
๒๐) งานควบคุมและวางระเบียบเกี่ยวกับการใชน้ําประปาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๑) งานศึกษาวิเคราะหปญหาเกี่ยวกับการใชน้ําของนกัเรียนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรม 

ขาราชการตํารวจ ลูกจาง และครอบครวั    เพ่ือวางแผนปรับปรุงและพัฒนาระบบการจดัหาน้ํา
ท่ีเหมาะสมกับการใช 

๒๒) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนพัฒนาเกี่ยวสภาพแวดลอมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๓) งานควบคุมดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับการระบายน้ําและการกําจัดส่ิงปฏิกูล 
๒๔) งานควบคุมดูแลและบํารุงรักษาพันธุไมเพ่ือใหเหมาะสมกบัการเปนสถาบันการศึกษา 
๒๕) งานเพาะเลี้ยงพันธุไมและดําเนินการปลูก ซอมแซมตนไมเพ่ือใหสถานที่รมรื่นและสวยงาม 
๒๖) งานเก็บรกัษา ควบคุม และซอมแซมเครื่องมือเครื่องใชท่ีใชในกจิการสุขาภิบาลและการบํารุง 

รักษาพืน้ท่ี 



 ๑๕

๒๗) งานรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับอาคารและสถานที่ 
๒๘) งานรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญ 
๒๙) งานวางแผนรกัษาความปลอดภยัและการจราจร 
๓๐) งานดําเนินการจดักําลังพลเขาเวรรักษาการณภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๑) งานตรวจสอบและควบคุมการเดินทางเขา-ออกบริเวณโรงเรียนนายรอยตํารวจ ท้ังยานพาหนะ

และบุคคล 
๓๒) งานวางระเบียบและออกบัตรผานเขา-ออกบริเวณโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๓) งานควบคุมการจราจรภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๔) งานจัดกองเกียรตยิศและหมูรักษาการณตอนรับผูบังคับบัญชาชั้นสูงตามระเบียบและคําส่ัง 
๓๕) งานรักษากฎหมายและความสงบเรียบรอยภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๖) งานชวยเหลือเม่ือเกิดอุบัติเหตุภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๗) งานอารักขาและคุมกนัการขนยายเงนิและทรัพยส่ิงของที่สําคัญ 
๓๘) งานวางแผนเกี่ยวกับการจัดหาและการใชยานพาหนะ 
๓๙) งานศึกษาความตองการเกี่ยวกับการใชยานพาหนะ 
๔๐) งานประสานงานการจดัซ้ือ จัดหายานพาหนะ 
๔๑) งานควบคุมและตรวจสอบการใชยานพาหนะของหนวยงานตางๆ 
๔๒) งานวางระเบียบการใชยานพาหนะ 
๔๓) งานจัดทําทะเบียนประวตัิยานพาหนะทกุชนดิรวมท้ังการจดัทําทะเบียนและหมายเลขยานพาหนะ 
๔๔) งานบริการเกี่ยวกับการใชยานพาหนะ 
๔๕) งานติดตอประสานงานและการจางเหมา เพ่ือบริการเกี่ยวกับการขนสงขาราชการตํารวจ 

นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๔๖) งานใหการสนับสนุนเกีย่วกับการศกึษาและฝกอบรม เกี่ยวกับการขับรถใหกับขาราชการตํารวจ 

นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๔๗) งานใหคําปรึกษาเกี่ยวกับกิจการขนสงและการใชยานพาหนะ 
๔๘) งานศึกษาความตองการเกี่ยวกับการใชน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน 
๔๙) งานวางแผนเกี่ยวกับการจัดหาและการใชน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน 
๕๐) งานประสานงานการจดัซ้ือจัดหาน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน 
๕๑) งานเบิกจาย ควบคุมและตรวจสอบการใชน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน ของหนวยงานตางๆ 
๕๒) งานวางระเบยีบการใชน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอล่ืน 
๕๓) งานสนับสนุนเกี่ยวกับการศกึษาและฝกอบรมเกี่ยวกับการขับรถของขาราชการตํารวจ นกัเรียน

นายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๕๔) งานบํารุงรักษาและซอมแซมยานพาหนะใหสามารถใชงานในราชการไดด ี



 ๑๖

๕๕) งานสนับสนุนเกี่ยวกับการศกึษาและฝกอบรม เกี่ยวกับเครื่องยนตของขาราชการตํารวจ 
นักเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 

๕๖) งานดําเนินการรับ-สง ขาวสารที่จําเปนตองใชเครื่องมือส่ือสาร 
๕๗) งานจัดทําบัญชีและทะเบียนการใชเครื่องมือส่ือสารทุกประเภทของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕๘) งานติดตั้ง ซอมแซม และบํารุงรักษาเครื่องมือส่ือสารทุกประเภทของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕๙) งานรับ-สง ขาวสารทางวิทยุในคล่ืนความถ่ีของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ รวมท้ังการส่ือสารทาง

โทรศัพทและทางการส่ือสารอ่ืนๆ 
๖๐) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๗) ฝายพิพิธภัณฑ      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานพิพิธภัณฑและวัฒนธรรม  

งานหอประกาศเกียรติคณุ งานจดหมายเหตุ งานสงเสริมเผยแพรและประชาสัมพันธ  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคาํส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานรวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานพิพิธภัณฑ เชน วัสดุ เอกสาร เครื่องใช และ

อุปกรณตาง ๆ เพ่ือใชสําหรับการศึกษาคนควา 
๓) งานวางแผนการใชพิพิธภัณฑ 
๔) งานปรับปรุงพิพิธภัณฑใหมีความกาวหนาทันสมัย 
๕) งานหอประกาศเกียรติคณุ 
๖) งานจัดนิทรรศการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือเผยแพรภารกิจโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานควบคุม ดูแลการใช และใหบรกิารพิพิธภณัฑ 
๘) งานประชาสัมพันธพิพิธภัณฑ 
๙) งานดูแล และบํารุงรักษาส่ิงของในพพิิธภัณฑ 
๑๐) งานรวบรวมและจัดเก็บจดหมายเหตุและเอกสารที่มีคณุคา 
๑๑) งานประเมินคณุคาเอกสารจดหมายเหต ุ
๑๒) งานสงวนดแูลรักษา และซอมเอกสารจดหมายเหตุ วัตถุจดหมายเหตุ ส่ือส่ิงพิมพ ส่ือโสต 

ทัศนูปกรณ คอมพิวเตอร รวมทั้งเตรียมการจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสในอนาคต 
๑๓) งานสรางระบบจัดเก็บ  เอกสารจดหมายเหตุตามหลักมาตรฐานจดหมายเหต ุ
๑๔) งานจัดทําคูมือ สืบคน และสาระสังเขปเอกสารจดหมายเหตุ 
๑๕) งานเผยแพรความรูและใหบริการเพื่อการคนควา วิจัยเอกสารจดหมายเหตุใหแกบุคคลทั่วไป 
๑๖) งานจัดทําส่ือตางๆ เพ่ือเผยแพร เชน การจัดนิทรรศการ การจดัสัมมนาทางวิชาการ การจดั

ส่ิงพิมพเผยแพร เปนตน 
๑๗) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 



 ๑๗

(๘)  ฝายโภชนาการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางแผนและจัดหาอาหาร งานประกอบ  
อาหาร งานควบคุมคณุภาพ งานจัดเล้ียงอาหาร งานวิชาการดานอาหารและโภชนาการ รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีได 
รับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานโภชนาการที่ถูกสุขอนามัย สําหรับนกัเรียนนายรอย

ตํารวจและผูเขารับการอบรม 
๓) งานวางแผนการจัดทําตารางอาหาร ใหเหมาะสมกบัสภาพความตองการทางรางกายของ

ผูบริโภค  สภาพราคาของตลาด และฤดูกาล 
๔) งานจัดหาอาหารสด อาหารแหงและน้ําดื่ม รวมทั้งการตรวจสอบและตรวจรับเพื่อการประกอบ

เล้ียงนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 
๕) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือพัฒนาระบบการจดัหาเพื่อใหไดอาหารที่มีคุณภาพดีและมีปริมาณเพียงพอ 
๖) งานจัดหาหรือติดตอประสานงานกับหนวยงาน องคการหรือบุคคลภายนอก เพ่ือบรกิารจดัเล้ียง

อาหารพเิศษ หรืองานเล้ียงอ่ืน ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานควบคุมดูแลและเก็บรกัษาวัสดุครภุัณฑท่ีใชในงานโภชนาการ 
๘) งานรักษาความสะอาดทั่วไปของงานโภชนาการ 
๙) งานประกอบอาหารประจําวันใหกับนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 
๑๐) งานประกอบอาหารพิเศษ ในการจดัเล้ียงพิเศษแกนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 

รวมทั้งงานเล้ียงอ่ืน ๆ ท่ีโรงเรียนนายรอยตํารวจจดัขึน้ 
๑๑) งานควบคุมและเก็บรกัษาอาหารสดและอาหารแหงท่ีจะใชในการประกอบอาหาร 
๑๒) งานประสานงานการจดัตารางอาหารใหเหมาะกับความตองการสภาพราคาตลาดและฤดูกาล 
๑๓) งานควบคุมดูแลรักษาความสะอาดเกี่ยวกับอาหารและวัสดคุรุภัณฑท่ีใชในการประกอบอาหาร 
๑๔) งานประกอบอาหารที่เกี่ยวกับโภชนบําบัด 
๑๕) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือวางแผนปรับปรุงแกไขระบบและวธีิการประกอบอาหาร อันจะทําใหได

อาหารที่มีคุณภาพดี ถูกสุขอนามัย และปริมาณเพียงพอ 
๑๖) งานบริการอาหารแกนกัเรียนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๑๗) งานบริการอาหารแกครูอาจารยพิเศษของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๘) งานบริการจัดเล้ียงอาหารพิเศษแกนักเรยีนนายรอยตํารวจ และผูเขารับการอบรม 
๑๙) งานบริการจัดเล้ียงในกจิกรรมตางๆ ท่ีโรงเรียนนายรอยตํารวจจดัขึ้น 
๒๐) งานบริการจัดเล้ียงชาวตางประเทศที่เดินทางมาเยี่ยมชมโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๑) งานควบคุมดูแล บํารุงรกัษา และรกัษาความสะอาด วัสดุครุภัณฑท่ีใชในการบริการจัดเล้ียง 
๒๒) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือวางแผนปรับปรุงระบบและวิธีการในการบรกิารจัดเล้ียงใหเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ รวดเรว็ และเรียบรอย 



 ๑๘

๒๓) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๙) ฝายแพทย       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบรกิารทางการแพทย     งานพยาบาลและ 
เทคนิคบรกิาร งานเวชกรรมปองกนั และงานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน รวมทั้งงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานตรวจรักษาโรคตางๆ ใหกับนกัเรียนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรม ขาราชการตํารวจ  

พนักงานราชการ  ลูกจาง  และครอบครัว ในสังกดัของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานจัดสงผูปวยท่ีมีอาการหนกัและฝายแพทยไมอาจจะรกัษาได ไปรักษาที่โรงพยาบาลตํารวจ

หรือโรงพยาบาลอ่ืนๆ 
๔) งานตรวจเยี่ยมอาการผูปวยท่ีนอนพกัรกัษาตวัในฝายแพทยเปนประจําทุกวัน  
๕) งานตรวจเยี่ยมผูปวยท่ีรกัษาตัวในโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลอ่ืนๆ เปนครั้งคราว 
๖) งานตรวจรางกายบุคคลที่สอบคัดเลือก เปนนักเรยีนเตรียมทหารในสวนของสํานักงานตํารวจ

แหงชาติ  และสอบคัดเลือกเปนนักเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานตรวจรางกายบุคคลที่สอบคัดเลือกเปนขาราชการตํารวจในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๘) งานใหบรกิารตรวจรกัษาโรคฟน เหงือก และชองปากใหแกนักเรยีนนายรอยตํารวจ  ผูเขารับ

การอบรม  ขาราชการตํารวจ  พนกังานราชการ  และลูกจาง  รวมทั้งครอบครัว 
๙) ตรวจสุขภาพปาก ฟน และเหงือกพรอมใหคําแนะนําวิธีปองกันโรคแกนกัเรียนนายรอยตํารวจ    

ผูเขารับการอบรม  ขาราชการตํารวจ  พนกังานราชการ  และลูกจาง  รวมทั้งครอบครวั 
๑๐) งานติดตอประสานงานจัดสงนกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรมที่ปวยมาก เกีย่วกับ

โรคฟน เหงือกและชองปาก ซ่ึงฝายแพทยไมอาจจะรกัษาได เพ่ือใหไปรักษาในโรงพยาบาล
ตาํรวจ หรือโรงพยาบาลอ่ืนๆ 

๑๑) งานจัดทําสถิติการตรวจรกัษาดานทันตกรรม 
๑๒) งานควบคุมและบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณทันตกรรมทีใ่ชในการตรวจรกัษา 
๑๓) งานวางแผนการจัดเวรของพยาบาลและผูชวยพยาบาลเพื่อดูแลรักษาผูปวย 
๑๔) งานใหการรักษาพยาบาลแกผูปวยตามที่แพทยส่ัง 
๑๕) งานสนับสนุนหนวยงานตางๆ ตามรองขอ  เชน  พยาบาลสนามในการแขงขนักีฬา  พยาบาล

สนามสอบยิงปน  
๑๖) งานดูแลใหการรักษาพยาบาลผูปวยท่ีนอนพักรักษาตวัแบบผูปวยในฝายแพทย ตามมาตรฐาน

การพยาบาล 
๑๗) ดําเนินการดานยาและเวชภัณฑทางการแพทย ไดแก การคดัเลือก จัดซ้ือยา จัดเตรยีม ดูแลเก็บ

รักษาเวชภัณฑใหอยูในภาวะที่เหมาะสม  ถูกตองตามหลักวิทยาศาสตรการแพทย 



 ๑๙

๑๘) งานติดตามดูแลไมใหยาและเวชภณัฑเกิดการสูญหายและมีปริมาณที่เหมาะสม สงมอบ
เวชภัณฑใหแกผูใชใหไดรับเวชภณัฑอยางถูกตองครบถวน 

๑๙) งานบันทึกประวัตกิารใชยาของผูปวย ติดตามการใชยาของผูปวย ติดตามอาการไมพึงประสงค
จากการใชยา  และทบทวนการใชยา 

๒๐) งานใหคําแนะนําการใชและเก็บรักษายา การคนหาปญหาดานการใชยา และเฝาระวังเกี่ยวกับยา
และเวชภัณฑใหกับนกัเรียนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรม ขาราชการตํารวจ  พนักงาน
ราชการ  และลูกจาง  รวมทั้งครอบครัว 

๒๑) งานจัดทําบัญชีสถิติ  และบัญชีควบคุมการใชยาและเวชภณัฑ 
๒๒) งานวินิจฉัยและชันสูตร  เพ่ือหาสาเหตุของโรค   
๒๓) งานควบคุมและบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการตรวจเลือด  
๒๔) งานตรวจวินจิฉัยทางรงัสีวิทยา 
๒๕) งานควบคุมและบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ  ท่ีใชในการตรวจทางรังสีวิทยา 
๒๖) งานติดตามเพื่อรกัษาพยาบาลนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม ในกรณีออกไปฝก

นอกที่ตั้ง 
๒๗) งานศึกษาและใหคําแนะนําเกี่ยวกบักลยุทธการสงเสริมสุขภาพ ใหแกหนวยงานตางๆ ในสังกัด 

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๘) งานตรวจสุขภาพนักเรียนนายรอยตํารวจ  ผูเขารับการอบรม  ขาราชการตํารวจ  พนักงาน

ราชการ  ลูกจาง  และครอบครวัในสังกัดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๙) งานทดสอบสมรรถภาพรางกายประจําปของขาราชการตํารวจสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๐) งานตรวจติดตามและสงเสริมสุขภาพจิตของนกัเรียนนายรอยตํารวจ ขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ  ลูกจาง  และครอบครัว 
๓๑) งานศึกษาวิจัยและเผยแพรวิทยาการที่ไดศึกษาคนควาใหกบัเจาหนาท่ีสายการแพทย หรือ

เจาหนาท่ีดานสงเสริมสุขภาพของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๒) งานศึกษาวิเคราะหปญหาสุขภาพของนักเรยีนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรม  ขาราชการ

ตํารวจ  พนกังานราชการ  ลูกจาง  และครอบครัวในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ  เพ่ือทราบ
ปญหาสุขภาพ  และหาแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ 

๓๓) งานติดตามการเจรญิเติบโต  ภาวะโภชนาการของนักเรียนนายรอยตํารวจ  นําขอมูลมาศึกษา
วิเคราะหและศึกษาหาแนวทางแกไข  เพ่ือใหมีสุขภาพรางกายที่แข็งแรง  เจริญเติบโตสมวยั 

๓๔) งานจัดทําและดําเนนิกจิกรรมตามโครงการสงเสริมสุขภาพตางๆ  
๓๕) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือเสนอแนะและวางแผนในการปองกนัโรคตดิตอ และการรกัษาสุขภาพ

อนามัยของนักเรยีนนายรอยตํารวจ  ผูเขารับการอบรม  ขาราชการตํารวจ  และลูกจางรวมทั้ง
ครอบครัว 



 ๒๐

๓๖) เฝาระวังสอบสวนและศึกษาหาสาเหตุของโรคที่เกดิระบาดขึ้น  พรอมใหคําแนะนําวางแผน 
การปองกนัและควบคุมโรค 

๓๗) ศึกษาวิจัยวิธีควบคุม กําจัดแมลงพาหะนําโรค  รวมท้ังเผยแพรวิทยาการที่ไดศึกษาคนควาใหแก
เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของทราบและนําไปปฏิบัต ิ

๓๘) ประสานงานและรวมมือกับกระทรวงสาธารณสุขและหนวยงานอ่ืนๆเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
๓๙) จัดประชุมสัมมนา  ดําเนินกิจกรรมตามโครงการที่ไดรบัอนมัุติ  บริหารงบประมาณตาม

โครงการ  สรุปการดําเนินงานรายงานผูบังคับบัญชา 
๔๐) ติดตาม วิเคราะห  และประเมินผลการตรวจสุขภาพของนักเรียนนายรอยตํารวจ  ขาราชการ

ตํารวจ  และลูกจาง   เพ่ือนํามาเปนขอมูลในการจัดโครงการดานสุขภาพตางๆ  เพ่ือปองกันการ
เกิดโรคตางๆ  เชน  ภาวะไขมนัในเลือดสูง  โรคความดันโลหิตสูง  

๔๑) ศึกษาพฤตกิรรมการดํารงชีวิต  ท่ีเปนปจจยัเส่ียงกอใหเกดิโรคเรื้อรังตางๆ  เชน  พฤติกรรมการ
รับประทาน  การสูบบุหรี่  การดื่มสุรา  การออกกําลังกาย  

๔๒) ดําเนินการโครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมการดํารงชีวติ  เพ่ือลดปจจัยเส่ียงตางๆ   
๔๓) สงเสริมและพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยางตอเนื่อง โดยเนนการพัฒนาอยางมีคุณภาพและถูกตอง

ตามหลักวิชาการ 
๔๔) งานปฏิบัติหนาท่ีตามกจิวัตรของเดก็เพื่อใหเด็กมีความเจรญิเติบโต มีพัฒนาการทกุดานตามวัย 
๔๕) งานสงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค โดยเนนการพฒันาดาน

จิตใจ อารมณ สังคม และจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน  
๔๖) สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤตกิรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก เพ่ือจะไดเห็นความ

เปล่ียนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดขึ้นกับเด็ก เพ่ือนําไปสูการคนหาสาเหตุ และวิธีการแกไข
ไดทันทวงที 

๔๗) จัดส่ิงแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ ปลอดภยั และเหมาะสมตอการพัฒนาเด็กทุกดานทั้งภายใน
อาคารและภายนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเดก็ 

๔๘) ประสานสัมพันธระหวางเดก็กับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครวั ตลอดจนเปน
ส่ือกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดี  เพ่ือทราบถึงพฤติกรรมและพัฒนาการของเดก็ 

๔๙) งานศึกษาติดตามความเปล่ียนแปลงดานความรูและเทคโนโลยี โดยอาศัยส่ือท่ีหลากหลาย 
รวมทั้งการรวมกลุมแลกเปลี่ยนประสบการณ การศึกษาดงูาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีมีคณุภาพ 
การเขารวมเปนสมาชิกและการจัดตั้งชมรมเครือขายสําหรับผูดูแลเด็ก ซ่ึงจะกอใหเกดิ
ประโยชนโดยตรงแกผูดูแลเด็ก 

๕๐) งานประกอบอาหารใหถูกสุขลักษณะถูกอนามัย และโภชนาการสําหรับเดก็ปฐมวัย 
๕๑) งานดูแลรักษาความเปนระเบียบเรียบรอย ท้ังภายในและภายนอกศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 
๕๒) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 



 ๒๑

(ข)  กองบังคับการปกครอง   ประกอบดวย 
(๑) ฝายปกครอง ๑    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาและใหคําปรึกษา 

 แนะนําแกนักเรียนนายรอยตํารวจชัน้ปท่ี ๑, ๒, ๓ , ๔      รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย  กฎ     
ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัตหินาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานปกครองบังคับบัญชานกัเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานดูแลนักเรียนนายรอยตํารวจ ในดานความประพฤติ ระเบียบ วินัย คําส่ัง ตลอดจนขอบังคับ

ตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ใหเปนผูท่ีอยูในระเบียบวินัยอันด ี
๔) งานศึกษาประวตัิ และติดตามพฤตกิรรมดานตางๆ ของนกัเรียนนายรอยตํารวจ 
๕) งานจัดทําประวัตขิอมูลทุกประเภทของนกัเรียนนายรอยตํารวจตามแบบทีก่ําหนด 
๖) งานกวดขนั กํากับดูแล การปฏิบัติตามระเบียบประจําวันของนักเรียนนายรอยตํารวจ ใหเปนไป

ดวยความเรียบรอย 
๗) งานกวดขนั กํากับดูแล การรกัษาความสะอาดของนกัเรียนนายรอยตํารวจโดยสวนตัวและ

สวนรวม 
๘) งานควบคุม ดูแล นกัเรียนนายรอยตํารวจ ใหเขารับการฝกอบรม ฝกหัดฝกซอม ตามหลักสูตร

อยางเครงครัด  
๙) งานดูแล ตรวจตรา กวดขันนักเรียนนายรอยตํารวจ ใหมีความตั้งใจใฝความรูและตั้งใจเรียนใน

หองเรียน เพ่ือใหการเรียนไดผลอยูเสมอ 
๑๐) งานประสานการปฏิบัติกับครู อาจารย และผูท่ีเกีย่วของ เพ่ือใหการเรียนการสอนเปนไปดวย

ความเรียบรอย 
๑๑) งานกวดขนั กํากับดูแล การแตงเครื่องแบบ การปลอยนกัเรียนนายรอยตํารวจออกไปพกัผอน

และตรวจการกลับเขาโรงเรียนนายรอยตํารวจ ประจําสัปดาหและวันหยุดพิเศษ รวมท้ังการ
ปฏิบัติหนาท่ีเวรยาม เวรเตรยีมการณ 

๑๒) งานติดตามดูแลอาการเจ็บปวยของนกัเรียนนายรอยตํารวจ ท้ังอาการเจ็บทางกายและทางจิตใจ
อยางใกลชิด 

๑๓) งานตรวจตรา ดูแล เกี่ยวกับการเล้ียงอาหาร    การรักษาระเบียบการรับประทานอาหารของ
นักเรียนนายรอยตํารวจ ใหเรียบรอยอยูตลอดเวลา 

๑๔) งานดําเนินการประเมนิคาภาวะผูนําตํารวจของนกัเรียนนายรอยตํารวจ ในความรับผิดชอบตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

๑๕) งานตัดคะแนนความประพฤติและส่ังโทษ ตามทีก่ําหนดไวในระเบียบโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๖) งานตรวจ คน ยดึ ส่ิงของตองหาม นํามาเก็บรกัษาไว เพ่ือปองกันการสูญหายและรกัษาความ

เปนระเบียบเรียบรอยโดยสวนรวม 



 ๒๒

๑๗) งานตรวจจํานวนนกัเรียนนายรอยตํารวจ ในเวลาที่ไมตดิภารกิจศกึษาอบรม หรือในกรณีมีเหตุ
จําเปนเรงดวน 

๑๘) งานส่ังลงโทษรวมนกัเรียนนายรอยตํารวจ กรณีพบการกระทําความผิดโดยสวนรวม 
๑๙) งานพิจารณาคัดเลือก เสนอปรับเปล่ียน หรือปลดนกัเรียนผูบังคับบัญชา 
๒๐) งานจํากดัเขตและกาํหนดสถานที่ตางๆ ภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ มิใหนกัเรียนนายรอย

ตํารวจเขาโดยไมมีเหตจุําเปน 
๒๑) งานอนุญาตใหนักเรียนนายรอยตํารวจ ลากิจ ลาปวย ลาออกนอกบริเวณโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ ตามที่กําหนดไวในระเบียบโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๒) งานลดโทษ ยกเวนโทษ การกักบริเวณ หรือกักเวรยาม 
๒๓) งานส่ังงดเวนและเล่ือนเวรยาม เวรเตรยีมการณ 
๒๔) งานพิจารณาคัดเลือกนกัเรียนนายรอยตํารวจ เขารับทุนการศึกษา เขารับรางวัลความประพฤตดิ ี
๒๕) งานใหคําปรึกษาแนะนําในการประพฤติปฏิบัติตน การวางตน การแกไขปญหาขอขัดของ

ตลอดจนการติดตอประสานงานกบัผูปกครองหรือบุคคลอ่ืนท่ีเกี่ยวของในการปกครอง ดูแล 
เอาใจใสความเปนอยูและชีวิตสวนตัวของนักเรียนนายรอยตํารวจ 

๒๖) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๒)  ฝายปกครอง ๒  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาและใหคําปรึกษา 
แนะนําแกนักเรียนอบรม ตามหลักสูตรการฝกอบรมเพื่อบรรจแุละแตงตั้งเปนขาราชการตํารวจชั้นสัญญาบัตร
ทุกหลักสูตรและหลักสูตรพิเศษตามที่สํานักงานตํารวจแหงชาติมอบหมาย  รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ   
๒) งานปกครองบังคับบัญชานกัเรียนอบรม 
๓) งานดูแลนักเรียนอบรมในดานความประพฤติ ระเบียบ วนิยั คาํส่ัง ตลอดจนขอบังคับตางๆ ของ 
          โรงเรียนนายรอยตํารวจ ใหเปนผูท่ีอยูในระเบียบวินยัอันด ี
๔) งานศึกษาประวตัิ และติดตามพฤตกิรรมดานตางๆ ของนกัเรียนอบรม 
๕) งานจัดทําประวัตขิอมูลทุกประเภทของนักเรียนอบรมตามแบบที่กําหนด 
๖) งานกวดขนั กํากับดูแล การปฏิบัตติามระเบียบประจําวันของนักเรียนอบรมใหเปนไปดวยความ  
 เรียบรอย ตามที่กําหนด 
๗) งานกวดขนั กํากับดูแล การรักษาความสะอาดของนกัเรียนอบรม ท้ังสวนตัวและสวนรวม 
๘) งานควบคุม ดูแลนกัเรียนอบรม ใหเขารับการฝกอบรม ฝกหัดฝกซอม  ตามหลักสูตร 
๙) งานดูแล ตรวจตรา กวดขันนกัเรียนอบรม ใหมีความตั้งใจใฝความรูและตั้งใจเรียนในหองเรียน 
           เพ่ือใหการเรียนไดผลอยูเสมอ 



 ๒๓

๑๐) งานประสานการปฏิบัติกับครู อาจารย และผูท่ีเกีย่วของ เพ่ือใหการเรียนการสอนเปนไปดวย
ความเรียบรอย 

๑๑) งานกวดขนั กํากับดูแล การแตงเครื่องแบบ การปลอยนกัเรียนอบรม ออกไปพักผอนและตรวจ
การกลับเขาโรงเรียนนายรอยตํารวจ ประจําสัปดาหและวนัหยุดพิเศษ รวมทั้งการปฏิบัติหนาท่ี
เวรยาม เวรเตรียมการณ 

๑๒) งานติดตามดูแลอาการเจ็บปวยของนกัเรียนอบรมทั้งอาการเจ็บทางกายและทางจิตใจอยางใกลชิด 
๑๓) งานตรวจตรา ดูแล เกีย่วกับการเล้ียงอาหาร การรกัษาระเบียบการรับประทานอาหาร ของ

นักเรียนอบรม ใหเรียบรอยอยูตลอดเวลา 
๑๔) งานดําเนินการประเมนิคาภาวะผูนําตํารวจของนกัเรียนอบรมในความรับผิดชอบตามระยะเวลา

ท่ีกําหนด 
๑๕) งานตัดคะแนนความประพฤติและส่ังโทษ ตามทีก่ําหนดไวในระเบียบโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๖) งานตรวจ คน ยดึ ส่ิงของตองหาม นํามาเก็บรกัษาไว เพ่ือปองกันการสูญหายและรกัษาความ

เปนระเบียบเรียบรอยโดยสวนรวม 
๑๗) งานตรวจจํานวนนกัเรียนอบรมในเวลาที่ไมติดภารกิจศกึษาอบรม หรือในกรณีมีเหตุจําเปน

เรงดวน 
๑๘) งานส่ังลงโทษรวมนกัเรียนอบรม กรณีพบการกระทําความผิดโดยสวนรวม 
๑๙) งานพิจารณาคัดเลือก เสนอปรับเปล่ียน หรือปลดนกัเรียนผูบังคับบัญชา 
๒๐) งานจํากดัเขตและกาํหนดสถานที่ตางๆ ภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ มิใหนักเรยีนอบรมเขา

โดยไมมีเหตุจําเปน 
๒๑) งานอนุญาตใหนักเรียนอบรม ลากิจ ลาปวย ลาออกนอกบริเวณโรงเรียนนายรอยตํารวจ ตามที่

กําหนดไวในระเบียบโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๒) งานลดโทษ ยกเวนโทษ การกักบริเวณ หรือกักเวรยาม 
๒๓) งานส่ังงดเวนและเล่ือนเวรยาม เวรเตรยีมการณ 
๒๔) งานใหคําปรึกษาแนะนําในการประพฤติปฏิบัติตน การวางตน การแกไขปญหาขอขัดของ

ตลอดจนการติดตอประสานงานกบัผูปกครองหรือบุคคลอ่ืนท่ีเกี่ยวของ ดูแลเอาใจใสความ
เปนอยูและชีวิตสวนตัวของนกัเรียนอบรม 

๒๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๓)  ฝายปกครอง ๓  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาและใหคําปรึกษา 

 แนะนําแกนักเรียนเตรียมทหาร ตามแนวทางการปกครองของโรงเรียนเตรยีมทหาร   รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ   



 ๒๔

๒) งานปกครองบังคับบัญชานกัเรียนเตรียมทหาร 
๓) งานดูแลนักเรียนเตรียมทหาร ในดานความประพฤติ ระเบียบ วินยั คําส่ัง ตลอดจนขอบังคับ

ตางๆ ของโรงเรียนเตรียมทหาร ใหเปนผูท่ีอยูในระเบียบวนิัยอันด ี
๔) งานใหคําปรึกษาแนะนําในการประพฤติปฏิบัติตน การวางตน การแกไขปญหาขอขัดของ

ตลอดจนการติดตอประสานงานกบัผูปกครองหรือบุคคลอ่ืนท่ีเกี่ยวของในการปกครอง ดูแล 
เอาใจใสความเปนอยูและชีวิตสวนตัวของนักเรียนเตรียมทหาร 

๕) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๔) ฝายกิจกรรมนกัเรียน          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกีย่วกับงานกิจกรรมนักเรยีน งานพัฒนา  
บุคลิกภาพ งานจิตวิทยาและภาวะผูนํา งานนันทนาการ รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัตหินาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานฝกอบรมแบบธรรมเนียมตํารวจ 
๓) งานฝกอบรมระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกับคด ี 
๔) งานสงเสริมใหนักเรียนจัดตั้งและบริหารงานสภาและสโมสรนักเรียน 
๕) งานวางแผน ควบคุม กํากับดูแล ติดตามและประเมนิผลดานกิจการสภาและสโมสรนกัเรียน 
๖) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับกิจการสภาและสโมสรนกัเรียน 
๗) งานใหความรูใหคําปรกึษาดานกิจกรรมนกัเรียน 
๘) งานประสานดานกิจกรรมนักเรียนกับสวนท่ีเกี่ยวของ 
๙) งานวางแผน ควบคุมกํากับดูแล ติดตามและประเมนิผลดานกิจกรรมนักเรียน 
๑๐) งานกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีมิไดอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานใดโดยเฉพาะ 
๑๑) งานวางแผนและตรียมการในการฝกหัดขับรถ 
๑๒) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการฝกหัดขับรถ 
๑๓) งานจัดเตรียมเอกสารตําราประกอบการฝกหัดขับรถ 
๑๔) งานประสานงานเตรยีมยานพาหนะและวัสดุอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการฝกหัดขับรถ 
๑๕) งานฝกและกํากับดูแล และติดตามผลการฝกหัดขับรถ 
๑๖) งานดําเนินการทดสอบความสามารถในการฝกหัดขับรถ 
๑๗) งานติดตอประสานงานเพื่อขอใบอนุญาตขับรถ 
๑๘) งานวางแผน และเตรียมการในการฝกหัดพิมพดีด 
๑๙) งานติดตอประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของในการฝกหัดพิมพดีด 
๒๐) งานจัดเตรียมเอกสารตําราประกอบการฝกหัดพิมพดีด 
๒๑) งานจัดเตรียมพิมพดีดและวัสดุอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการฝกหัดพิมพดีด 



 ๒๕

๒๒) งานฝก กาํกับดูแล และติดตามผลการฝกหัดพิมพดดี 
๒๓) งานดําเนินการทดสอบความสามารถในการพิมพดดี 
๒๔) งานสรุปและรายงานผลการฝกหัดพิมพดดี ปญหา และอุปสรรค ตลอดจนขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
๒๕) งานจัดการชมรมนกัเรียนดานการพัฒนาคณุธรรม 
๒๖) งานประสานงานเพื่อพัฒนานักเรียนดานคุณธรรม 
๒๗) งานสอบสวนปญหาและขอขัดของในการพัฒนาคณุธรรม 
๒๘) งานติดตามประเมินผลการพฒันานกัเรียนดานคณุธรรม 
๒๙) งานจัดการฝกอบรม ฝกปฏิบัติ แกนักเรียนดานอุดมการณ 
๓๐) งานประสานงานเพื่อพัฒนานักเรียนดานอุดมการณ 
๓๑) งานสอบสวนปญหาและขอขัดของในการพัฒนาอุดมการณ 
๓๒) งานประเมินผลการพฒันานกัเรียนดานอุดมการณ 
๓๓) งานสรางอุดมการณในอาชีพอันไดแกความซ่ือสัตยสุจริต ความตั้งใจในการพัฒนาอาชีพ 
๓๔) วางแผน รวบรวมเอกสารตําราและจัดเตรยีมอุปกรณ เพ่ืออบรมและฝกปฏิบัติตามหลักจิตวิทยา

สําหรับผูนํา ผูตาม และการอยูรวมในสังคม 
๓๕) งานอบรมและฝกปฏิบัติดานจิตวิทยาผูนํา 
๓๖) งานกํากับดูแล ติดตามผล และประเมินผลการอบรม และการฝกปฏิบัติจิตวิทยาผูนํา 
๓๗) งานวางแผน รวบรวมเอกสาร และจดัเตรียมอุปกรณ เพ่ืออบรมและฝกปฏิบัติดานบคุลิกผูนํา 
๓๘) งานอบรมและฝกปฏิบัติดานบคุลิกผูนํา 
๓๙) งานกํากับ ดูแล ติดตามผล ประเมินผลการอบรม และฝกปฏิบัติดานบุคลิกผูนํา 
๔๐) งานวางแผน รวบรวม เอกสารตํารา และจดัเตรียมอุปกรณเพ่ืออบรมและฝกปฏิบัติดานวิถีชีวติ 

และมารยาทสังคมใหแกนักเรียน 
๔๑) งานอบรม และฝกปฏิบัติดานวิถีชีวิต และมารยาทสังคมใหแกนักเรยีน 
๔๒) งานกํากับดูแล ติดตามผล และประเมินผลการอบรม และการฝกปฏิบัติดานวิถีชีวิตและมารยาท

สังคม 
๔๓) งานกําหนดกิจกรรมนันทนาการสําหรับนกัเรียน 
๔๔) งานจัดหาสถานที่และกําหนดวันเวลาในการจดักิจกรรมเพื่อการนันทนาการ และแจงให

นักเรียนทราบ 
๔๕) จัดหา ควบคุม เบิกจาย จดัเก็บ และดูแลรักษาอุปกรณเพ่ือการนันทนาการ 
๔๖) งานประสานงานดานนันทนาการ 
๔๗) ควบคุม กํากบั ดูแล กิจกรรมดานนนัทนาการ 
๔๘) รายงานผลการดําเนินการ ปญหาและอุปสรรคตลอดจนขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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๔๙) งานดําเนินการเกีย่วกับการใหความรูทางดานดนตรีไทย ดนตรีสากล วงดุริยางคและการขับรอง 
๕๐) งานการฝกฝนทางดานดนตรีไทย ดนตรีสากล วงดุริยางคและการขับรอง 
๕๑) งานจัดกิจกรรมทางดนตรีและดุรยิางค ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕๒) งานจัดหา และบํารุงรกัษาอุปกรณดนตรีและดรุิยางค 
๕๓) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๕)  ฝายอํานวยการ        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน  

งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนัคุณภาพการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   รวมทั้งงาน
อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี 
ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงกองบังคับการปกครอง 
๙) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๐) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามกองบังคับการปกครองและผูบังคับบัญชา 
๑๑) งานบันทึกรายงานที่มาถึงกองบังคับการปกครอง และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตร

สารบรรณตามระเบียบ 
๑๒) งานสงหนังสือและเอกสารของกองบังคับการปกครองไปถงึหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๓) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๔) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๕) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ         และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในกองบังคับการปกครอง ใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆ ภายในกองบังคับการปกครอง ขออนุญาตทําลาย

เอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน     และการขออนญุาตอ่ืนๆ ตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 
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๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๙) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๐) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๑) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๒) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๓) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๔) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๕) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๖) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๗) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๘) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๙) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๐) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๑) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          กองบังคับการปกครอง เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกิจกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธี

ตางๆ งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๒) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๓) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๔) งานวางแผนกําลังพลของกองบังคับการปกครอง 
๓๕) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๘) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของกองบังคับการปกครอง 
๓๙) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๐) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๑) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพื่อใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๒) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๔) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

ลูกจาง  นกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 
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๔๖) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ
แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ ลูกจาง นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับ
การอบรม 

๔๗) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจ  พนักงานราชการ นักเรียนนายรอยตํารวจและ
ผูเขารับการอบรม 

๔๘) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือและชื่อสกุลของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ ลูกจาง นักเรียน
นายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม 

๔๙) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง  
๕๐) งานควบคุม ดูแล รายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๑) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๒) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๓) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๔) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๕) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๖) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ  นักเรียนนายรอยตาํรวจและผูเขารับการอบรม 
๕๙) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญ ใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๒) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๓) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๔) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๖๕) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 



 ๒๙

๖๖) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๖๗) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๖๘) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ
นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 

๖๙) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๐) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๑) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกัดกอง

บังคับการปกครอง 
๗๔) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๕) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๖) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๗) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขามาใหมประกอบเรื่องเดิมนาํเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๘) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๗๙) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๑) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงนิเดือนและคาจาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๔) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๖) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๘) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๘๙) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 



 ๓๐

๙๐) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๑) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๒) งานนําเงินสงคลัง 
๙๓) งานรับ-สงเงิน ธนาณัติ  เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๔) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๕) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๖) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๗) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๘) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๙๙) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๐) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๒) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๓) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๔) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๕) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๖) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๗) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๘) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๐๙) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๐) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของกองบังคับการปกครอง 
๑๑๑) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๒) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๓) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๔) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๕) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๖) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๗) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๘) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๑๙) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 



 ๓๑

๑๒๐) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๑) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๒) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๓) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๔) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของกองบังคับการ
ปกครอง ซ่ึงรวมถึงการจดัทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจนเพื่อสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๕) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๖) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๗) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจดัสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๘) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๒๙) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆ ท่ีสํานักงานตํารวจแหงชาตจิดัขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๑) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๒) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๓) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของกองบังคับการปกครอง 



 ๓๒

๑๓๖) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ
สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
กองบังคับการปกครอง 

๑๓๗) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของกองบังคับการปกครองใหกบัผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๘) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๓๙) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๐) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๑) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๒) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

กองบังคับการปกครอง เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๓) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถาม และใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดกองบังคับการปกครอง 
๑๔๔) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๕) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๖) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๗) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๘) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๔๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของกองบังคับการปกครอง 
๑๕๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวทิยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๕๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๕๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๕๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๕๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
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๑๕๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๖๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของกองบังคับการปกครอง 
๑๖๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพวิเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๖๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๖๖) งานประสานงานกบัหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๗๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๗๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๗๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๗๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๗๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๗๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศึกษา 
๑๗๘) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
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๑๗๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(ค)  ศูนยฝกตํารวจ   ประกอบดวย 
(๑) กลุมงานการฝกแบบตํารวจ            มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการใหการศึกษา การฝกอบรม  

เกี่ยวกับงานการฝกแบบตํารวจ งานการฝกหลักสูตรพิเศษ งานการฝกหัดปฏิบัติราชการ  และงานวิเคราะหและ
กําหนดมาตรฐานการฝก  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ัง
ของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผนและเตรียมการการฝกบุคคลทามือเปลา 
๓) งานวางแผนและเตรียมการการฝกบุคคลทาอาวุธ การใชดาบปลายปนและการใชกระบี ่
๔) งานวางแผนและเตรียมการในการฝกหลักสูตรพิเศษ เชนการฝกกระโดดรม การฝกการตอตาน 

ปราบปรามการกอความไมสงบ หรือการฝกอ่ืนๆ ตามทีก่ําหนดไวในหลักสูตร 
๕) งานวางแผนและเตรียมการในการฝกหัดปฏิบัตริาชการ  ไดแก งานปองกนัและปราบปราม 

งานสืบสวน งานสอบสวน งานจราจร งานธุรการ หรืองานอ่ืนๆ ตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 
๖) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการฝก 
๗) งานจัดเตรียมเอกสารตําราประกอบการฝก 
๘) งานจัดเตรียม จัดหาวัสดุ อุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการสอนและการฝก 
๙) งานการฝก กํากับดูแล และติดตามผลการฝก 
๑๐) งานสรุปรายงานและประเมินผลการฝก ปญหาและอุปสรรค ตลอดจนขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
๑๑) งานเก็บรกัษาและซอมบํารุงอุปกรณในการฝก 
๑๒) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือพัฒนาตําราประกอบการสอนและการฝก 
๑๓) งานรวบรวมเอกสาร ผลงานวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการฝก เพ่ือนํามาปรับปรุงและพัฒนาใหทันตอ

ความเจริญทางวิชาการอยูเสมอ 
๑๔) งานสรรหาครูฝกและวิทยากรผูทรงคณุวุฒิท่ีมีประสบการณสูงในดานการฝก มาเปนครูฝก

ประจํา หรือวิทยากรพิเศษ 
๑๕) งานกําหนดมาตรฐานการฝก 
๑๖) งานควบคุมและตรวจสอบมาตรฐานการฝก 
๑๗) งานพิจารณาหาขอบกพรองของการฝก เพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการฝกใหเกดิ

ประสิทธิภาพสูงสุดตอไป  
๑๘) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(๒)  กลุมงานยุทธวิธีตํารวจ          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการใหการศกึษา ฝกอบรมเกี่ยวกับ 
การฝกยิงปน การฝกยุทธวิธีตํารวจ และงานวิเคราะหและกําหนดมาตรฐานการฝก รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ 
มอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผนและเตรียมการการฝกยิงปน 
๓) งานวางแผนและเตรียมการในการสอนความรูเบ้ืองตนในการมีและใชอาวุธปนพก และอาวุธ

ปนสงครามที่ใชในราชการ 
๔) งานวางแผนและเตรียมการ การฝกและยิงอาวุธปนพก และอาวุธปนท่ีใชในราชการ รวมตลอด

ถึงการฝกยิงปนทางยุทธวิธี 
๕) งานวางแผนและตรียมการในการทดสอบสมรรถภาพในการยิงอาวุธปนพกและอาวุธปนสงคราม

ท่ีใชในราชการตํารวจตามระบบการแขงขัน 
๖) งานทดสอบสมรรถภาพการยิงอาวุธปนทุกระบบใหไดตามเกณฑมาตรฐาน 
๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกบัการฝก 
๘) งานจัดเตรียมเอกสารตําราประกอบการฝก 
๙) งานรวบรวมเอกสาร จัดทํา และพัฒนาตําราประกอบการสอนและการฝก 
๑๐) งานจัดเตรียม จัดหาวัสดุ อุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการสอนและการฝก 
๑๑) งานฝก กาํกับดูแล และติดตามผลการฝก 
๑๒) งานสรุปรายงานและประเมินผลการฝก ปญหาและอุปสรรค ตลอดจนขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
๑๓) งานเก็บรกัษาและซอมบํารุงอุปกรณในการฝก 
๑๔) งานศึกษาวิเคราะหเพ่ือพัฒนาตําราประกอบการสอนและการฝก 
๑๕) งานรวบรวมเอกสาร ผลงานวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการฝก เพ่ือนํามาปรับปรุงและพัฒนาใหทันตอ

ความเจริญทางวิชาการอยูเสมอ 
๑๖) งานสรรหาครูฝกและวิทยากรผูทรงคณุวุฒิท่ีมีประสบการณสูงในดานการฝกมาเปนครูฝกประจํา 

หรือวิทยากรพิเศษ 
๑๗) งานกําหนดมาตรฐานการฝก 
๑๘) งานควบคุมและตรวจสอบมาตรฐานการฝก 
๑๙) งานพิจารณาหาขอบกพรองของการฝก เพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการฝกใหเกดิ

ประสิทธิภาพสูงสุดตอไป  
๒๐) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 



 ๓๖

(๓) กลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตัว  มีหนาท่ีและความรบัผิดชอบในการใหการศกึษา ฝกอบรม 
 พัฒนาวิชากีฬา วิชาพลศึกษาและวิทยาศาสตรการกีฬา การตอสูปองกันตัว วิชายโูดและวิชามวย แกนักเรยีน
นายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรม เพ่ือเสริมสรางสมรรถภาพทางรางกายและจิตใจใหแข็งแรง มีพลานามัย
สมบูรณ มีน้ําใจเปนนกักีฬา มีความสามารถในการตอสูและปองกันตนเอง ตลอดจนสามารถชวยเหลือ
ประชาชนใหไดรับความปลอดภัยจากการประทษุรายตอชีวิตและทรัพยสิน จดัการเกี่ยวกับการทดสอบความรู
ความสามารถ หรือแขงขนัในกีฬาประเภทตางๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ รวมท้ังงาน
อ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานใหการศึกษาอบรม และพัฒนาวิชาการดานวิชาพลศึกษา วิทยาศาสตรการกีฬา การฝก การ

ตอสูปองกันตัว 
๓) งานดําเนินการใหความรูและฝกกีฬาประเภทตางๆ ตลอดจนการฝกการตอสูปองกันตัว ตามที่

กําหนดไวในหลักสูตร 
๔) งานวางแผนคดัเลือกนักกีฬาประเภทตางๆ ตลอดจนนกักีฬาตอสูปองกันตัว  
๕) งานจัดการสอน ควบคุม ฝกสอน กํากับดูแล เพ่ือใหนักเรียนมีทักษะและความชํานาญในกีฬา

ประเภทตางๆ ตลอดจนการฝกตอสูปองกันตวั 
๖) งานดําเนินการจดัการแขงขนักีฬาท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๗) งานใหคําปรึกษาดานกิจกรรมนักเรียนหรือชมรมที่เกี่ยวของกับการกีฬาและการตอสูปองกนัตัว 
๘) งานจัดทําตารางรายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับวิชาท่ีเปดสอนตลอดปการศึกษาลวงหนา 
๙) งานจัดหาอาจารยหรือวิทยากรผูทรงคณุวุฒิมาทําการสอนหรือบรรยายพิเศษ 
๑๐) งานประสานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือขอรับการ

สนับสนุนท้ังในดานงบประมาณและวิชาการ 
๑๑) งานประชาสัมพันธกิจการและนโยบายของกลุมงานพลศึกษาและตอสูปองกันตัว 
๑๒) งานสนับสนุนอาจารยในการปรับปรุงพัฒนาดานวิชาพลศกึษา วิทยาศาสตรการกีฬา การฝก 

การตอสูปองกันตวั 
๑๓) งานรวบรวมความรูและวิทยาการดานวิชาพลศึกษา วิทยาศาสตรการกีฬา การฝก การตอสู

ปองกันตัว เพ่ือเปนรากฐานในการพัฒนาองคความรูอันเปนศูนยรวมของการคนควาและอางอิง 
๑๔) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๔) ฝายอํานวยการ        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน  

งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนัคุณภาพการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   รวมทั้งงาน
อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี 
ดังนี ้



 ๓๗

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงศูนยฝกตํารวจ 
๙) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๐) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามศูนยฝกตํารวจและผูบังคับบัญชา 
๑๑) งานบันทึกรายงานที่มาถึงศูนยฝกตํารวจ และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบตัรสารบรรณ

ตามระเบียบ 
๑๒) งานสงหนังสือและเอกสารของศูนยฝกตํารวจไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๓) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๔) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๕) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในศูนยฝกตํารวจ ใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในศูนยฝกตํารวจ ขออนุญาตทําลายเอกสาร 

ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปนและการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับ 
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๙) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๐) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๑) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๒) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๓) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๔) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๕) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๖) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๗) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๘) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 



 ๓๘

๒๙) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๐) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๑) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          ศูนยฝกตํารวจ เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกจิกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธีตางๆ  

งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๒) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๓) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๔) งานวางแผนกําลังพลของศูนยฝกตํารวจ 
๓๕) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๘) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของศูนยฝกตํารวจ 
๓๙) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๐) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๑) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๒) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๔) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๖) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๗) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๘) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๙) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตางๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๐) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๑) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๒) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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๕๓) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ
พนักงานราชการ 

๕๔) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๕) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๖) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๘) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๙) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๒) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๓) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๔) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๕) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๖) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๗) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๘) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๙) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๐) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๑) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคาํส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
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๗๓) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกัดศูนย
ฝกตํารวจ 

๗๔) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๕) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๖) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๗) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวนิิจฉัยส่ังการ 
๗๘) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๗๙) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๑) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๔) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๖) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๘) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๘๙) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๐) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๑) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๒) งานนําเงินสงคลัง 
๙๓) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๔) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๕) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๖) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๗) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๘) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๙๙) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๐) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
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๑๐๒) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๓) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๔) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๕) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๖) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๗) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๘) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๐๙) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๐) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของศูนยฝกตํารวจ 
๑๑๑) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๒) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๓) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๔) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๕) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๖) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๗) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๘) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๑๙) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๐) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๑) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๒) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๓) งานจดัทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๔) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของศูนยฝกตํารวจ 
ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจัดการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๕) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
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๑๒๖) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด
ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๗) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๘) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๒๙) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๑) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกบัขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๒) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๓) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของศูนยฝกตํารวจ 
๑๓๖) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
ศูนยฝกตํารวจ 

๑๓๗) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของศูนยฝกตํารวจใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๘) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๓๙) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๐) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมนิผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๑) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๒) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

ศูนยฝกตํารวจ เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
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๑๔๓) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก
ขาราชการตํารวจในสังกัดศูนยฝกตํารวจ 

๑๔๔) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๕) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๖) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๗) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๘) งานการปรบัปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๔๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของศูนยฝกตํารวจ 
๑๕๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๕๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๕๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๕๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๕๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครอืขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๖๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของศูนยฝกตํารวจ 
๑๖๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๖๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
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๑๖๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ
อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๑๖๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๗๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๗๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๗๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกบัสถานการณ 
๑๗๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๗๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๗๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๗๘) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๗๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ง)  คณะตํารวจศาสตร   ประกอบดวย 
(๑) กลุมงานคณาจารย                   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสอนดานวิชาการตางๆ  

การจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวจิัย บทความทางวิชาการ ผลงานทาง
วิชาการในลักษณะอ่ืนๆ  จดัทําขอสอบ ควบคุมคณุภาพและมาตรฐานของขอสอบ การสัมมนาทางวิชาการ 
รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติ
หนาท่ี ดังนี ้

๑) งานการวางแผนการสอนอยางเปนระบบ เพ่ือใหผลการสอนเปนไปตามจดุมุงหมายท่ีวางไว 
๒) งานสอนดานวิชาการตางๆ เพ่ือใหผูเรียนรูจกัคิด วิเคราะห วิจารณในวิชาท่ีสอน 
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๓) งานแนะนําใหผูเรียนรูจกัแหลงขอมูลคนควาศึกษาเพิ่มเติม 
๔) งานติดตามความกาวหนาทางวิชาการในสาขาวิชาท่ีสอนเพื่อเพ่ิมเติมความรูใหมๆ 
๕) งานสรรหาครู อาจารยผูสอน และวิทยากรผูทรงคุณวฒุิท่ีมีประสบการณสูงในเชิงวิชาการและ

วิชาชีพท่ีเกี่ยวของตามกระบวนวิชามาเปนอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และวิทยากร 
๖) งานจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวิจัย บทความทาง

วชิาการ และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ 
๗) งานจัดทําขอสอบ ควบคุมคุณภาพ และมาตรฐานของขอสอบ เพ่ือวัดผลและประเมินผลการ

เรียนการสอน 
๘) งานวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับการศึกษา 
๙) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนนิการพัฒนาและสงเสริมการวิจยั ของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๑๐) งานแสวงหาแหลงทุนเพื่อใชในการวิเคราะหวจิัยท้ังจากภายในและภายนอกประเทศ 
๑๑) งานสัมมนาทางวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู อันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานสูงขึ้น 
๑๒) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําโปรแกรมการศึกษาหรือหลักสูตร เพ่ือผลิต

นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรมตามหลกัสูตรตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
ออกไปเปนนายตํารวจช้ันสัญญาบตัรท่ีมีอุดมคติ อุดมการณ และมีคุณภาพตรงตามเปาหมาย   
ท่ีวางไว 

๑๓) งานอาจารยท่ีปรกึษานักเรียนนายรอยตํารวจ    กรรมการกิจการนกัเรียนนายรอยตํารวจ และ 
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมนกัเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๔) งานใหบรกิารทางวิชาการแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๑๕) งานทะนุบํารุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  
๑๖) งานบริหารตางๆ เชน  เปนคณะกรรมการประจําคณะ  เปนคณะทํางานชุดตางๆ ของโรงเรียน

นายรอยตํารวจ รวมทั้งการติดตอประสานงานในทางวิชาการกับหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสํานกังานตํารวจแหงชาติ  

๑๗) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๒) สํานักงานคณบด ี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน 
งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานสนับสนนุงานวิจัยและวิชาการ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 



 ๔๖

๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๘) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๙) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงคณะตํารวจศาสตร 
๑๐) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๑) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามคณะตํารวจศาสตรและผูบังคับบัญชา 
๑๒) งานบันทึกรายงานที่มาถึงคณะตํารวจศาสตร และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตรสาร

บรรณตามระเบียบ 
๑๓) งานสงหนังสือและเอกสารของคณะตํารวจศาสตรไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๔) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๕) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๖) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในคณะตํารวจศาสตร ใชยดึถือในการปฏิบัต ิ
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆ ภายในคณะตํารวจศาสตร    ขออนุญาตทําลาย

เอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆ ตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๑๙) งานดําเนินการเกีย่วกบัระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๒๐) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๑) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๒) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๓) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๔) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๕) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๖) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๗) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๘) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  



 ๔๗

๒๙) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๓๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๑) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๒) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          คณะตํารวจศาสตร เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกจิกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธีตางๆ 

งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๓) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๔) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๕) งานวางแผนกําลังพลของคณะตํารวจศาสตร 
๓๖) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๘) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๙) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของคณะตํารวจศาสตร 
๔๐) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๑) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๒) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๔) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๕) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๖) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๗) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๘) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๙) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๕๐) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๑) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 



 ๔๘

๕๔) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ
พนักงานราชการ 

๕๕) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๖) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๙) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๓) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๔) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๕) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๖) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๗) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๘) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๙) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๗๐) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๑) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคาํส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 



 ๔๙

๗๔) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกดัคณะ
ตํารวจศาสตร 

๗๕) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๖) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๗) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๘) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉยัส่ังการ 
๗๙) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๑) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๖) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๘) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๙) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๙๐) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๑) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๒) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๓) งานนําเงินสงคลัง 
๙๔) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๕) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๖) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๗) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๘) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๙) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๑๐๐) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๒) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 



 ๕๐

๑๐๓) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๔) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๕) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๖) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๗) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๘) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๙) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๑๐) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๑) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของคณะตํารวจศาสตร 
๑๑๒) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๓) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๔) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๕) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๖) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๘) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๙) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๒๐) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๑) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๒) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๓) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๔) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๕) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของคณะตํารวจ
ศาสตร ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๖) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 



 ๕๑

๑๒๗) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด
ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๘) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๙) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๑) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๒) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกบัขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๓) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๖) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของคณะตํารวจศาสตร 
๑๓๗) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
คณะตํารวจศาสตร 

๑๓๘) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของคณะตํารวจศาสตรใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๙) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๔๐) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๑) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๒) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๓) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

คณะตํารวจศาสตร เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 



 ๕๒

๑๔๔) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก
ขาราชการตํารวจในสังกัดคณะตํารวจศาสตร 

๑๔๕) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๖) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๗) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๘) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๙) งานการปรับปรุงดัชนช้ีีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๕๐) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะ ในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพของสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

ในแงของประสิทธิภาพของการเรียน การสอน  บทเรียน เอกสารประกอบการสอน  เอกสาร
คําสอน  ตํารา  บทความทางวิชาการ  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ    

๑๕๑) งานจัดทํารายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับวิชาท่ีเปดสอนตลอดปการศึกษาลวงหนา 
๑๕๒) งานตรวจขอสอบ พรอมสงผลไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ  
๑๕๓) งานสงเสริมโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเพ่ิมพูนทักษะความชํานาญ และสมรรถภาพ

ของนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการฝกอบรมทุกหลักสูตร 
๑๕๔) งานรวบรวมความรูและวิทยาการในสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบและเกี่ยวของ เพ่ือเปนรากฐานใน

การพัฒนาองคความรูอันเปนศูนยรวมของการคนควาและอางอิง 
๑๕๕) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะ เพ่ือการวิเคราะหวิจัยในสาขาวิชาท่ีเปดสอนในคณะ

ตํารวจศาสตร 
๑๕๖) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะเพื่อการวิเคราะหวิจัยสถาบัน 
๑๕๗) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนงานวิจัยและ

วิชาการ ในสวนท่ีเกี่ยวของกับคณะตํารวจศาสตร 
๑๕๘) งานดําเนินงานอ่ืนใดที่เกี่ยวของเพื่อสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๑๕๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของคณะตํารวจศาสตร 
๑๖๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๖๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๖๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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๑๖๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสาร 

๑๖๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 
ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 

๑๖๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๖๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๗๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของคณะตํารวจศาสตร 
๑๗๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๗๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๗๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๗๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๘๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๘๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๘๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๘๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
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๑๘๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๘๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๘๘) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๘๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(จ)  คณะนิตวิิทยาศาสตร   ประกอบดวย 
(๑)    กลุมงานคณาจารย                    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสอนดานวิชาการตางๆ  

การจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวจิัย บทความทางวิชาการ ผลงานทาง
วิชาการในลักษณะอ่ืนๆ  จดัทําขอสอบ ควบคุมคณุภาพและมาตรฐานของขอสอบ การสัมมนาทางวิชาการ 
รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติ
หนาท่ี ดังนี ้

๑) งานการวางแผนการสอนอยางเปนระบบ เพ่ือใหผลการสอนเปนไปตามจดุมุงหมายท่ีวางไว 
๒) งานสอนดานวิชาการตางๆ เพ่ือใหผูเรียนรูจกัคิด วิเคราะห วิจารณในวิชาท่ีสอน 
๓) งานแนะนําใหผูเรียนรูจกัแหลงขอมูลคนควาศึกษาเพิ่มเติม 
๔) งานติดตามความกาวหนาทางวิชาการในสาขาวิชาท่ีสอนเพื่อเพ่ิมเติมความรูใหมๆ 
๕) งานสรรหาครู อาจารยผูสอน และวิทยากรผูทรงคุณวฒุท่ีิมีประสบการณสูงในเชิงวิชาการและ

วิชาชีพท่ีเกี่ยวของตามกระบวนวิชามาเปนอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และวิทยากร 
๖) งานจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวิจัย บทความทาง

วิชาการ และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ 
๗) งานจัดทําขอสอบ ควบคุมคุณภาพ และมาตรฐานของขอสอบ เพ่ือวัดผลและประเมินผลการ

เรียนการสอน 
๘) งานวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับการศึกษา 
๙) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของดาํเนนิการพัฒนาและสงเสริมการวิจยั ของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๑๐) งานแสวงหาแหลงทุนเพื่อใชในการวิเคราะหวจิัยท้ังจากภายในและภายนอกประเทศ 
๑๑) งานสัมมนาทางวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู อันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานสูงขึ้น 
๑๒) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําโปรแกรมการศึกษาหรือหลักสูตร เพ่ือผลิต

นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรมตามหลกัสูตรตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
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ออกไปเปนนายตํารวจช้ันสัญญาบตัรท่ีมีอุดมคติ อุดมการณ และมีคุณภาพตรงตามเปาหมาย   
ท่ีวางไว 

๑๓) งานอาจารยท่ีปรกึษานักเรียนนายรอยตํารวจ    กรรมการกิจการนกัเรียนนายรอยตํารวจ และ 
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมนกัเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๔) งานใหบรกิารทางวิชาการแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๑๕) งานทะนุบํารุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  
๑๖) งานบริหารตางๆ เชน  เปนคณะกรรมการประจําคณะ  เปนคณะทํางานชุดตางๆ ของโรงเรียน

นายรอยตํารวจ รวมทั้งการติดตอประสานงานในทางวิชาการกับหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสํานกังานตํารวจแหงชาติ  

๑๗) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๒)    กลุมงานนกันิตวิิทยาศาสตร       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศกึษา วิเคราะห จัดทํา  
พัฒนา ตรวจ พิสูจน และประเมินผลดานนิตวิิทยาศาสตร เพ่ือใหไดผลหรือขอมูลอยางมีหลักการและสามารถ
นาํไปสนับสนุนการเรียนการสอนและนําไปใชในกระบวนการยตุิธรรมไดอยางเปนระบบ   รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ี
ไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคาํส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานใหคําปรึกษา จดัทํา วิจัย พัฒนา ตรวจประเมิน รวมทั้งการปฏิบัติงานดานมาตรฐาน           
นิติวิทยาศาสตร 

๒) งานรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห จัดทํา พัฒนา ตรวจ พิสูจน ประเมินผลดานนติิวิทยาศาสตร 
ทางพิษวิทยา ทางเคมี ทางอาวุธปนหรือเครื่องกระสุนปน ทางชีววิทยา ทางเอกสาร ทาง
ลายนิ้วมือ ฝามือ ฝาเทา ทางนติิพยาธิวิทยา ทางนิติเวชคลินิก โดยใชองคความรูดานเคม ี
ชีววิทยา ฟสิกส กายวภิาคศาสตร และวิทยาศาสตรดานอ่ืนๆ  

๓) งานการนําผลการประเมินท่ีไดรับไปสนับสนนุการเรียนการสอนและกระบวนการยตุิธรรมได
อยางเปนระบบ   

๔) งานใหการสนับสนุนดานวิชาการ ใหคําปรกึษา แนะนํา บรรยาย ตอบขอหารือ ช้ีแจงปญหา
ทางดานนิตวิิทยาศาสตรใหกับนกัเรียนนายรอยตํารวจและผูเขาอบรมตามหลักสูตรตางๆ ของ
โรงเรียนนายรอยตํารวจ รวมทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ

๕) งานการตรวจ บันทึก ถายภาพ รวบรวม เก็บ รักษา เกี่ยวกบัศพ วัตถุพยาน หลักฐานอ่ืนๆ เพ่ือ
ปองกันการปนเปอน การเส่ือมสลาย การเส่ือมสภาพ หรือเพ่ือเปนหลักฐานและสามารถ
นําไปใชเปนหลักฐาน นําไปวิเคราะห แปรผล ศึกษา วิจยั ไดอยางถูกตอง ครบถวน แมนยํา 

๖) งานการบํารุงรักษา คนควา บันทึก จัดทําขอมูล เครื่องมือหรืออุปกรณทางวิทยาศาสตรเพ่ือ
รักษาสภาพความคงทนในการใชงาน หรอืเพ่ือกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องมือทาง



 ๕๖

วิทยาศาสตร ซ่ึงจะทําใหการตรวจพิสูจน แปรผล วิเคราะหทางเครื่องมือวิทยาศาสตรมีความ
ถูกตอง ครบถวน แมนยํา 

๗) งานการนําเทคโนโลยีหรือวิทยาการใหมๆ มาใชงานดานนิติวิทยาศาสตรใหเกดิความกาวหนา 
ความหลากหลายในการตรวจพิสูจน ทําใหผลการตรวจพสูิจนมีความถูกตอง ควบถวน แมนยํา
ยิ่งขึ้น 

๘) งานดําเนินการและพัฒนาทางดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ในการปฏิบัติงานทางดาน
นิติวิทยาศาสตรท่ีมีความเส่ียง เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหลีกเล่ียงหรือรูเทาทันในภาวการณท่ีอาจจะ
เกิดขึน้ไดในอนาคต 

๙) งานการเปนพยานศาลในฐานะผูทําความเห็นในรายงานการตรวจพิสูจน 
๑๐) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๓)    สํานักงานคณบด ี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน 

งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานสนับสนนุงานวจิัยและวิชาการ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๘) งานบริการและสนับสนุนทางนิติวทิยาศาสตร 
๙) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑๐) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงคณะนิตวิิทยาศาสตร 
๑๑) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๒) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามคณะนิตวิิทยาศาสตรและผูบังคับบัญชา 
๑๓) งานบันทึกรายงานที่มาถึงคณะนิตวิิทยาศาสตร และงานทีส่งถึงหนวยงานตางๆ ลงในบตัรสาร

บรรณตามระเบียบ 
๑๔) งานสงหนังสือและเอกสารของคณะนิตวิิทยาศาสตรไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๕) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 



 ๕๗

๑๖) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๗) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในคณะนิติวิทยาศาสตร ใชยดึถือในการปฏิบัต ิ
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๙) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในคณะนติิวิทยาศาสตร ขออนุญาตทําลาย

เอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆ ตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๒๐) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๒๑) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๒) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๓) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๔) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๕) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๖) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๗) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๘) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๙) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๓๐) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๓๑) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๒) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๓) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          คณะนติิวิทยาศาสตร เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกิจกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธี

ตางๆ งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๔) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๕) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๖) งานวางแผนกําลังพลของคณะนิติวิทยาศาสตร 
๓๗) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๘) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๙) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๐) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของคณะนิตวิิทยาศาสตร 
๔๑) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 



 ๕๘

๔๒) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๓) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๔) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๕) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๖) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๗) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวตัิขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๘) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๙) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๐) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๕๑) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๒) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๓) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๔) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๕) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๖) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๗) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๙) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๖๐) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๓) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๔) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 



 ๕๙

๖๕) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๖) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๗) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๘) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๙) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๐) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๗๑) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๒) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๔) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๕) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกดัคณะ

นิติวิทยาศาสตร 
๗๖) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๗) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๘) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๙) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๘๐) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๘๑) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๒) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๕) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๖) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
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๘๗) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๘) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๙) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๐) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๙๑) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๒) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๓) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๔) งานนําเงินสงคลัง 
๙๕) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๖) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๗) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๘) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๙) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๑๐๐) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๑๐๑) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๒) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๓) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๔) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๕) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๖) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๗) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๘) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๙) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๑๐) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๑๑) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๒) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของคณะนิตวิิทยาศาสตร 
๑๑๓) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๔) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๕) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๖) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
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๑๑๗) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๘) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๙) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๒๐) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๒๑) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๒) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๓) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๔) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๕) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๖) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของคณะนติิวิทยา 
ศาสตร ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๗) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวทิยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๘) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๙) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๓๐) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๓๑) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๒) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๓) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๔) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
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๑๓๕) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 
ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 

๑๓๖) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน
หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 

๑๓๗) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของคณะนิติวิทยาศาสตร 
๑๓๘) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
คณะนติิวิทยาศาสตร 

๑๓๙) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของคณะนติิวิทยาศาสตรใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๐) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๔๑) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๒) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๓) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๔) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

คณะนติิวิทยาศาสตร เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๕) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดคณะนิติวิทยาศาสตร 
๑๔๖) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๗) งานจัดเตรยีมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๘) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๙) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๕๐) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๕๑) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพของสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

ในแงของประสิทธิภาพของการเรียน การสอน  บทเรียน เอกสารประกอบการสอน  เอกสาร
คําสอน  ตํารา  บทความทางวิชาการ  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ    

๑๕๒) งานจัดทํารายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับวิชาท่ีเปดสอนตลอดปการศึกษาลวงหนา 
๑๕๓) งานตรวจขอสอบ พรอมสงผลไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ  
๑๕๔) งานสงเสริมโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเพ่ิมพูนทักษะความชํานาญ และสมรรถภาพ

ของนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการฝกอบรมทุกหลักสูตร 
๑๕๕) งานรวบรวมความรูและวิทยาการในสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบและเกี่ยวของ เพ่ือเปนรากฐานใน

การพัฒนาองคความรูอันเปนศูนยรวมของการคนควาและอางอิง 
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๑๕๖) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะ  เพ่ือการวิเคราะหวิจัยในสาขาวิชาท่ีเปดสอนในคณะ 
นิติวิทยาศาสตร 

๑๕๗) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะเพื่อการวิเคราะหวิจัยสถาบัน 
๑๕๘) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนงานวิจัยและ

วิชาการ ในสวนท่ีเกี่ยวของกับคณะนิติวิทยาศาสตร 
๑๕๙) งานดําเนินงานอ่ืนใดที่เกี่ยวของเพื่อสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๑๖๐) งานใหบรกิารขอมูลดานนิติวิทยาศาสตรแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานกังานตํารวจ

แหงชาติ 
๑๖๑) งานสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพหองปฏิบัติการ ดานวิชาการ และการถายทอดเทคโนโลยี

ดานนิตวิิทยาศาสตร 
๑๖๒) งานสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของหองปฏิบัติการดานนิติวิทยาศาสตรกับหนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๖๓) งานสนับสนุนการจัดการศกึษาและฝกอบรมบุคลากร ดานนติิวิทยาศาสตร 
๑๖๔) งานดําเนินงานอ่ืนใดที่เกี่ยวของเพื่อการบรกิารและสนับสนุนทางนิตวิิทยาศาสตร 
๑๖๕) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของคณะนิตวิิทยาศาสตร 
๑๖๖) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๖๗) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๘) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๖๙) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๐) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๗๑) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๗๒) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๗๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๗๕) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
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๑๗๖) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของคณะนิติวิทยาศาสตร 
๑๗๗) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๘) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๙) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๘๐) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๘๑) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๘๒) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๓) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๔) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๘๕) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๖) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๗) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๘๘) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๘๙) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๙๐) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๙๑) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๙๒) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๙๓) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๙๔) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๙๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ฉ)  คณะสังคมศาสตร   ประกอบดวย 
(๑) กลุมงานคณาจารย                      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสอนดานวิชาการตางๆ  
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การจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวจิัย บทความทางวิชาการ ผลงานทาง
วิชาการในลักษณะอ่ืนๆ  จดัทําขอสอบ ควบคุมคณุภาพและมาตรฐานของขอสอบ การสัมมนาทางวิชาการ 
รวมทั้งงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชาโดยปฏิบัติ
หนาท่ี ดังนี ้

๑) งานการวางแผนการสอนอยางเปนระบบ เพ่ือใหผลการสอนเปนไปตามจดุมุงหมายท่ีวางไว 
๒) งานสอนดานวิชาการตางๆ เพ่ือใหผูเรียนรูจกัคิด วิเคราะห วิจารณในวิชาท่ีสอน 
๓) งานแนะนําใหผูเรียนรูจกัแหลงขอมูลคนควาศึกษาเพิ่มเติม 
๔) งานติดตามความกาวหนาทางวิชาการในสาขาวิชาท่ีสอนเพื่อเพ่ิมเติมความรูใหมๆ 
๕) งานสรรหาครู อาจารยผูสอน และวิทยากรผูทรงคุณวฒุิท่ีมีประสบการณสูงในเชิงวิชาการและ

วิชาชีพท่ีเกี่ยวของตามกระบวนวิชามาเปนอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และวิทยากร 
๖) งานจัดทําบทเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา งานวิจัย บทความทาง

วิชาการ และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ 
๗) งานจัดทําขอสอบ ควบคุมคุณภาพ และมาตรฐานของขอสอบ เพ่ือวัดผลและประเมินผลการ

เรียนการสอน 
๘) งานวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับการศึกษา 
๙) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนนิการพัฒนาและสงเสริมการวิจยั ของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๑๐) งานแสวงหาแหลงทุนเพื่อใชในการวิเคราะหวจิัยท้ังจากภายในและภายนอกประเทศ 
๑๑) งานสัมมนาทางวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู อันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานสูงขึ้น 
๑๒) งานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําโปรแกรมการศึกษาหรือหลักสูตร เพ่ือผลิต

นักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการอบรมตามหลกัสูตรตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
ออกไปเปนนายตํารวจช้ันสัญญาบตัรท่ีมีอุดมคติ อุดมการณ และมีคุณภาพตรงตามเปาหมาย   
ท่ีวางไว 

๑๓) งานอาจารยท่ีปรกึษานักเรียนนายรอยตํารวจ    กรรมการกิจการนกัเรียนนายรอยตํารวจ และ 
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมนกัเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๔) งานใหบรกิารทางวิชาการแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๑๕) งานทะนุบํารุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  
๑๖) งานบริหารตางๆ เชน  เปนคณะกรรมการประจําคณะ  เปนคณะทํางานชุดตางๆ ของโรงเรียน

นายรอยตํารวจ รวมทั้งการติดตอประสานงานในทางวิชาการกับหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสํานกังานตํารวจแหงชาติ  

๑๗) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(๒) สํานักงานคณบด ี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน 
งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานสนับสนนุงานวิจัยและวิชาการ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๘) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๙) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงคณะสังคมศาสตร 
๑๐) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๑) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามคณะสังคมศาสตรและผูบังคับบัญชา 
๑๒) งานบันทึกรายงานที่มาถึงคณะสังคมศาสตร และงานทีส่งถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตร 

สารบรรณตามระเบียบ 
๑๓) งานสงหนังสือและเอกสารของคณะสังคมศาสตรไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๔) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๕) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๖) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคบั  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในคณะสังคมศาสตร ใชยดึถือในการปฏิบัต ิ
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในคณะสงัคมศาสตร ขออนุญาตทําลาย

เอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน       และการขออนญุาตอ่ืนๆ  ตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๑๙) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๒๐) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๑) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๒) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๓) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
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๒๔) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๕) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๖) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๗) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๘) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๙) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๓๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๑) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๒) งานกาํหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          คณะสังคมศาสตร เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกจิกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐพิธีตางๆ 

งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๓) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๔) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๕) งานวางแผนกําลังพลของคณะสังคมศาสตร 
๓๖) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๘) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๙) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของคณะสังคมศาสตร 
๔๐) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๑) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๒) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๔) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๕) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๖) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๗) งานดําเนินการหมายเหตแุกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๘) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๙) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๕๐) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
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๕๑) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 

๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ
พนักงานราชการ 

๕๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๔) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๕) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๖) งานการออกประทวนยศและการเรยีกคนื 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๙) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๓) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๔) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๕) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๖) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๗) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๘) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๙) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๗๐) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๑) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
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๗๒) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 
พนักงานราชการ และลูกจาง 

๗๓) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๗๔) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกดัคณะ
สังคมศาสตร 

๗๕) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๖) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๗) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๘) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๙) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๘๐) งานตรวจสอบ และจดัทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๑) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๖) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๘) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๙) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๙๐) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๑) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๒) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๓) งานนําเงินสงคลัง 
๙๔) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๕) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๖) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๗) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๘) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
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๙๙) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๑๐๐) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๒) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๓) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๔) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๕) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๖) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๗) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๘) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๙) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๑๐) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๑) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของคณะสังคมศาสตร 
๑๑๒) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๓) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๔) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๕) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๖) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๘) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๙) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๒๐) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๑) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๒) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๓) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๔) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 
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๑๒๕) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของคณะสังคม 
ศาสตร ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๖) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๗) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๘) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๙) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตาํรวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๑) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๒) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๓) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๖) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของคณะสังคมศาสตร 
๑๓๗) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
คณะสังคมศาสตร 

๑๓๘) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของคณะสังคมศาสตรใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๙) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๔๐) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๑) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
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๑๔๒) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๓) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

คณะสังคมศาสตร เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๔) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดคณะสังคมศาสตร 
๑๔๕) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๖) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๗) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๘) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๙) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๕๐) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพของสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

ในแงของประสิทธิภาพของการเรียน การสอน  บทเรียน เอกสารประกอบการสอน  เอกสาร
คําสอน  ตํารา  บทความทางวิชาการ  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ    

๑๕๑) งานจัดทํารายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับวิชาท่ีเปดสอนตลอดปการศึกษาลวงหนา 
๑๕๒) งานตรวจขอสอบ พรอมสงผลไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ  
๑๕๓) งานสงเสริมโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเพ่ิมพูนทักษะความชํานาญ และสมรรถภาพ

ของนักเรียนนายรอยตํารวจและผูเขารับการฝกอบรมทุกหลักสูตร 
๑๕๔) งานรวบรวมความรูและวิทยาการในสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบและเกี่ยวของ เพ่ือเปนรากฐานใน

การพัฒนาองคความรูอันเปนศูนยรวมของการคนควาและอางอิง 
๑๕๕) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะ เพ่ือการวิเคราะหวิจัยในสาขาวิชาท่ีเปดสอนในคณะ

สังคมศาสตร 
๑๕๖) งานสนับสนุนคณาจารยประจําคณะเพื่อการวิเคราะหวิจัยสถาบัน 
๑๕๗) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนงานวิจัยและ

วิชาการ ในสวนท่ีเกี่ยวของกับคณะสังคมศาสตร 
๑๕๘) งานดําเนินงานอ่ืนใดที่เกี่ยวของเพื่อสนับสนุนงานวจิัยและวิชาการ 
๑๕๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของคณะสังคมศาสตร 
๑๖๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๖๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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๑๖๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

๑๖๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๖๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๖๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๖๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๗๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของคณะสังคมศาสตร 
๑๗๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๗๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๗๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๗๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๗๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๘๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๘๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๘๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
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๑๘๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุก ใหสอดคลอง
และเหมาะสมกับสถานการณ 

๑๘๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได
และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 

๑๘๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๘๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๘๘) งานจดัทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๘๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ช)  ศูนยบริการทางการศกึษา   ประกอบดวย 
(๑) ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานทะเบียนและวัดผล  

งานบริการการเรียนการสอน งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานผลิตเอกสารและตํารา รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานจัดทําทะเบียนการศกึษาของนกัเรียนนายรอยตํารวจและนักเรียนอบรมหลักสูตรตางๆ   
๓) งานดําเนินการเกีย่วกับการสอบของนกัเรียนนายรอยตํารวจและนักเรียนอบรมหลักสูตรตางๆ  
๔) งานรวบรวมและตรวจสอบเวลาเรียน การพกัการเรียนและการพนสภาพของนักเรียนนายรอย

ตํารวจ และนกัเรยีนอบรมหลักสูตรตาง ๆ  
๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาหลักฐานการศึกษาตาง ๆ  
๖) งานวิเคราะหและประเมินผลการศึกษาของนักเรียนนายรอยตํารวจและนกัเรียนอบรมหลักสูตร

ตาง ๆ  
๗) งานควบคุมการปฏิบัติตามระเบียบและขอบังคับวาดวยการวัดผลการศกึษา 
๘) งานรวบรวมคะแนนสอบจากคณาจารยและประกาศผลการศึกษา 
๙) งานจัดเก็บ และรายงานผลการศกึษา 
๑๐) งานจัดทําใบรายงานผลการศึกษา และใบรับรองคุณวุฒ ิ
๑๑) งานรวบรวมผลการศกึษาของนักเรยีนนายรอยตํารวจและนักเรียนอบรมหลักสูตรตางๆ เพ่ือขอ

อนุมัติปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร 
๑๒) งานจัดทําปริญญาบัตร และประกาศนียบัตรสําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรตาง ๆ  
๑๓) งานตรวจสอบคุณวฒุ ิ
๑๔) งานจัดทําคําส่ังแตงตั้งคร-ูอาจารยท่ีสอนในหลักสูตรตาง ๆ  
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๑๕) งานติดตอประสานงานกับคร-ูอาจารย 
๑๖) งานจัดทําตารางสอน และตารางการใชหองเรียน แตละรายวิชาท่ีเปดสอน 
๑๗) งานรวมมือและประสานงานกับคณะเพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่สอบ 
๑๘) งานสนับสนุนวัสดุอุปกรณชวยการเรยีนการสอน 
๑๙) งานการผลิต และรวบรวมส่ือการสอน 
๒๐) งานใหบรกิารส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส 
๒๑) งานจัดเก็บและบํารุงรักษาส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส 
๒๒) งานจัดทําส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส 
๒๓) งานใหบรกิารการใช หองสัมมนา หองซาวนแล็บ หองฉายวีดีทัศน 
๒๔) งานกราฟฟก และงานศิลปกรรม 
๒๕) งานถายภาพ 
๒๖) งานโทรทัศน และบันทึกเสียง 
๒๗) งานศึกษา วิเคราะห และเสนอความตองการดานเทคโนโลยีทางการศกึษา 
๒๘) งานเทคนิคและพัฒนาเทคนคิ 
๒๙) งานโสตทัศนวัสดุและโสตทัศนปูกรณ 
๓๐) งานตรวจพิสูจนอักษร และแกไข 
๓๑) งานจัดทําและปรับปรุงแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชประกอบการเรียนการสอนและทีใ่ชในราชการ  
๓๒) งานจัดพิมพคําสอนตําราและเอกสารประกอบการศกึษา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาดานอ่ืน ๆ  
๓๓) งานออกแบบศิลปกรรม และเขารูปเลม 
๓๔) งานวางแผนจดัหาอุปกรณการพิมพทุกประเภท เพ่ือใชในการพิมพเอกสาร ตํารา และเอกสาร

ประกอบการศึกษาอ่ืน ๆ ใหมีความทันสมัย 
๓๕) งานควบคุมและบํารุงรักษาอุปกรณการพิมพตาง ๆ  
๓๖) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๒)  ฝายพัฒนาการศึกษา      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานพัฒนาหลักสูตร     งานพัฒนา 

บุคลากร งานประเมนิผลงานทางวิชาการของคณาจารยประจํา งานสภาคณาจารย รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผน และดําเนินการพฒันาระบบการศกึษา 
๓) งานดําเนินการรวมกับคณาจารยหรือหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วของ ในการกําหนดหลักสูตรและ 

วิธีการเรียนการสอน 
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๔) งานเกี่ยวกับการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรท่ีใชในการเรยีนการสอน ในโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๕) งานวิเคราะหและประเมินผลทางการศกึษา 
๖) งานศึกษาและนําผลการวจิัย มากําหนดเปนแนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการ

ตํารวจของโรงเรียนนายรอยตํารวจ หรือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสูงขึน้ 

๗) งานจัดทําโครงการฝกอบรมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนา
องคการของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๘) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคคลตามแผนและวัตถุประสงค ของโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจัดการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจนเพื่อสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๙) งานติดตอประสานงานดานฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวฒุิจากภายนอก 
๑๐) รวมกับงานการเงนิและงานงบประมาณ จัดทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด 

ความตองการงบประมาณ การจัดสรร และการบริหารงานงบประมาณพัฒนาบุคคลใหเหมาะสม 
๑๑) จัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม ตลอดจน

พิจารณาจดัสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรมประสบ
ความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒) ติดตามประเมินผลการฝกอบรม ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรมเสร็จส้ิน
แลว เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินการอยูและหาขอบกพรอง เพ่ือ
จัดทําโครงการฝกอบรมใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้นตอไป 

๑๓) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจของโรงเรียนนายรอยตํารวจเขารับการศึกษา
หรือการฝกอบรมในหลักสูตรตางๆ ท่ีสํานักงานตํารวจแหงชาติ จัดขึน้ภายในประเทศ 

๑๔) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจของโรงเรียนนายรอยตํารวจ เขารับ
การศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชนภายในประเทศ 

๑๕) งานจัดทําเรื่องเกี่ยวกับการศกึษาตอ การฝกอบรมและการดงูานภายในประเทศ 
๑๖) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานภายใน 

ประเทศของขาราชการตํารวจ 
๑๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถาบันการศกึษา หรือองคการตางๆ เพ่ือขอรับ 

ทุนการศกึษาตอของนกัเรียนนายรอยตํารวจภายในประเทศ 
๑๘) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจ กับหนวยงาน 

หรือองคการของตํารวจภายในประเทศ 
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๑๙) ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆในประเทศ ท่ีมีหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดการดานทุนการ 
ศึกษา ฝกอบรม ทัศนศกึษา ดูงาน  

๒๐) ติดประกาศเอกสารตางๆ เกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝกอบรม ทัศนศึกษาและดูงานในประเทศให
ทุกคนทราบโดยเรว็และทั่วถึง 

๒๑) งานดําเนินการจดัทําคณุสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการเขาสูตําแหนงทางวิชาการและระดับช้ัน
ตําแหนงขาราชการตํารวจ  ของคณาจารยประจํา 

๒๒) งานปรับปรุง พัฒนา คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการเขาสูตําแหนงทางวิชาการและระดับช้ัน
ตําแหนงขาราชการตํารวจ  ของคณาจารยประจํา 

๒๓) งานประเมินผลงานทางวิชาการของคณาจารยประจําตามหลักเกณฑและวิธีการประเมิน 
๒๔) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการประเมนิผลงานทางวิชาการ      

ของคณาจารยประจําตามหลักเกณฑและวิธีการประเมิน 
๒๕) งานติดตามและตรวจสอบผลการดําเนินการตามมติสภาคณาจารย 
๒๖) งานรวบรวมเรื่องตางๆ ท่ีจะเสนอเขาท่ีประชุมสภาคณาจารย 
๒๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดวาระการประชุมสภาคณาจารย 
๒๘) งานขอรับความเห็นชอบกําหนดวันประชุมและออกหนังสือเชิญประชุมสภาคณาจารย 
๒๙) งานจัดเตรียมเอกสารตางๆ ประกอบการประชุมสภาคณาจารย 
๓๐) งานบันทึกและจดัทํารายงานการประชุมสภาคณาจารย 
๓๑) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๓)    ฝายบริหารงานวิจยั      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนวิจยั        งาน 

สนับสนุนและพัฒนากระบวนการวิจัย งานวารสารและเผยแพรงานวิจยั รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานกําหนดนโยบายและแผนวิจัยของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานพัฒนาระบบบริหารการวิจัยของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ใหดําเนนิไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๔) งานเสริมสรางปจจัยท่ีเกื้อกูลงานวิจัย และวางพื้นฐานเพื่อพัฒนางานวจิัย 
๕) งานสงเสริมและประสานงานวิจัย             ของหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

นายรอยตํารวจ 
๖) งานสงเสริมประสานความสัมพันธ และแสวงหาความรวมมือทางวิชาการและการวิจัยกับ

หนวยงานวิจัยท้ังในภาครัฐและภาคเอกชนทั้งภายในและตางประเทศ 
๗) งานประสานงานในการจดัสัมมนาทางวิชาการ หรือการจดัสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมหรือ

ดูงานท่ีเกี่ยวเนื่องกับการดําเนนิงานวิจัย 
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๘) งานแสวงหาแหลงทุนเพื่อสนับสนุนการวจิัยท้ังจากภายในและภายนอกประเทศ 
๙) งานบริหารงบอุดหนุนวิจัยโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๐) งานใหคําปรึกษาแนะนํา ชวยเหลือการวจิัยแกคณาจารย นกัเรียน และหนวยงานอ่ืน 
๑๑) งานติดตามประเมินผลโครงการวจิัยตางๆ 
๑๒) รวมรวมและเผยแพรผลการวิจัยของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๓) แลกเปล่ียนผลการวิจัยของโรงเรียนนายรอยตํารวจกับหนวยงานตางๆ 
๑๔) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๔)  ฝายวิเทศสัมพันธ       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกบังานวิเทศสัมพันธ      งานพัฒนาและ 

เผยแพร งานการศกึษาตอตางประเทศ        รวมตลอดทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานติดตอประสานงาน และจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรอืองคการของตํารวจตางประเทศ 
๓) งานตอนรับและรับรองแขกตางประเทศที่เดนิทางมาเยือนโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔) งานลาม 
๕) งานแปลหนังสือ เอกสารภาษาตางประเทศ 
๖) งานโตตอบหนังสือ เอกสารภาษาตางประเทศ 
๗) งานความสัมพันธกับตํารวจตางประเทศในกิจการตาง ๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๘) งานจัดสงและกํากับดูแลขาราชการตํารวจที่เดนิทางไปปฏบัิติราชการในตางประเทศ       ตาม

โครงการแลกเปลี่ยนความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๙) งานรวบรวมผลการประชุม สัมมนา ดูงาน ณ ตางประเทศ 
๑๐) งานเผยแพรขอมูลขาวสารและวิทยาการสมัยใหมขององคการหรือตํารวจตางประเทศ 
๑๑) งานรวบรวมจัดทําคําศัพท บทสนทนา ภาษาตางประเทศ เพ่ือใชในการตดิตอส่ือสาร 
๑๒) งานพัฒนาและเผยแพรภาษาตางประเทศ โดยดูแลดานการจัดหลักสูตรการเรียนการสอนภาษา 

ตางประเทศ ใหกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนนายรอยตํารวจ  
๑๓) งานดําเนินการรวมกับคณาจารยหรือหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของในการพฒันาส่ือการเรียนการ

สอนภาษาตางประเทศ 
๑๔) งานติดตอประสานงานกับตํารวจตางประเทศ  วิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยในตางประเทศ และ     

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเกีย่วของ เพ่ือขอรับทุนการศกึษาฝกอบรม ดูงาน หรือความชวยเหลือตาง ๆ 
ใหกับโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
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๑๕) ติดประกาศเอกสารตาง ๆ เกี่ยวกับทุนการศกึษา ฝกอบรม ทัศนศึกษา และดูงานในตางประเทศ 
ใหทุกคนทราบโดยเร็วและทั่วถึง 

๑๖) งานจัดทําเรื่องเกี่ยวกับการศกึษาตอ การฝกอบรมและการดงูานในตางประเทศ 
๑๗) งานจัดทําและใหบรกิารดานขอมูลการศึกษาตอตางประเทศ 
๑๘) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม        และการดูงานใน

ตางประเทศ ของขาราชการตํารวจ 
๑๙) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
(๕) ฝายบริหารและธุรการ   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ   งานทะเบียนพล   

งานการเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศกึษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รวมทั้งงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอบังคับและคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติ
หนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงศูนยบริการทางการศกึษา 
๙) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๐) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามศูนยบรกิารทางการศึกษาและผูบังคับบัญชา 
๑๑) งานบันทึกรายงานที่มาถึงศูนยบรกิารทางการศกึษา และงานที่สงถึงหนวยงานตางๆ ลงในบัตร

สารบรรณตามระเบียบ 
๑๒) งานสงหนังสือและเอกสารของศูนยบริการทางการศกึษาไปถึงหนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๑๓) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๔) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๕) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ  และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆภายในศูนยบริการทางการศึกษาใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  



 ๘๐

๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆ ภายในศนูยบริการทางการศึกษา    ขออนุญาต
ทําลายเอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ขอบังคับ 

๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๙) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๐) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๑) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๒) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๓) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๔) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๕) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๖) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๗) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๘) งานจัดเก็บและดแูลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๙) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๐) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๑) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ        ของ 
          ศูนยบริการทางการศกึษา เชน งานวันตํารวจ งานกฬีา งานรวมกิจกรรมในงานราชพิธีหรือรัฐ

พิธีตางๆ งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบตัร  เปนตน 
๓๒) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๓) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๔) งานวางแผนกําลังพลของศูนยบริการทางการศึกษา 
๓๕) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๖) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๘) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของศูนยบรกิารทางการศึกษา 
๓๙) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๐) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๑) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๒) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 



 ๘๑

๔๔) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๕) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๖) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๗) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๘) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๙) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๐) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๑) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๒) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๓) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๔) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๕) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๖) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๘) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๙) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๒) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๓) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดบัตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๔) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๕) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 



 ๘๒

๖๖) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๖๗) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง 

๖๘) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการและลูกจาง เพ่ือ
นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 

๖๙) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๐) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๑) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกดั

ศูนยบริการทางการศกึษา 
๗๔) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๕) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๖) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๗) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๘) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๗๙) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๑) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดอืนและคาจาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๔) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๖) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๘) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๘๙) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
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๙๐) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๑) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๒) งานนําเงินสงคลัง 
๙๓) งานรับ-สงเงิน ธนาณัติ  เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๔) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๕) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๖) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๗) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๘) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๙๙) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๐) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๒) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๓) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๔) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๕) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๖) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๗) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๘) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๐๙) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๐) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของศูนยบริการทางการศกึษา 
๑๑๑) งานตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๒) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๓) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๔) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๕) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๖) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๗) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๘) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๑๙) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
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๑๒๐) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๑) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๒) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๓) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๔) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของศนูยบรกิารทาง
การศึกษา ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจดัการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ เพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๕) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๖) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๗) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๘) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๒๙) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๓๐) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๑) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๒) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๓๓) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๓๔) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๓๕) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของศูนยบรกิารทางการศึกษา 
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๑๓๖) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ
สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
ศูนยบริการทางการศกึษา 

๑๓๗) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของศูนยบริการทางการศึกษาใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๘) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๓๙) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๔๐) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๑) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๒) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

ศูนยบริการทางการศกึษา เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๔๓) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดศูนยบรกิารทางการศึกษา 
๑๔๔) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๔๕) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๔๖) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๔๗) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๔๘) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๔๙) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมดานคอมพวิเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ของศูนยบรกิารทางการศึกษา 
๑๕๐) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๕๑) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๒) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๕๓) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๔) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๕๕) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๕๖) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
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๑๕๗) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๘) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 
๑๖๐) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ของศูนยบรกิารทางการศึกษา 
๑๖๑) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๒) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๓) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๖๔) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๖๕) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๖๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๗) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๘) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๖๙) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๐) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๗๑) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๗๒) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๗๓) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๗๔) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๗๕) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๗๖) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๗๗) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๗๘) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 



 ๘๗

๑๗๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(ซ)  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ   ประกอบดวย 
(๑)  ฝายระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการระบบ  

คอมพิวเตอรและเครือขาย  ไดแก งานบริหารคอมพิวเตอรแมขาย เครื่องคอมพวิเตอรสําหรับการใชงานท่ัวไป
ในภาพรวมของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ระบบเครือขายการติดตอส่ือสาร การบริการทางเทคนคิ การบํารุงและ
รักษาระบบ รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวางแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย  รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๕) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย รวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๖) งานแกไข ปรับปรุง บํารุงรกัษาระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย รวมทั้งอุปกรณตางๆ ท่ี

เกี่ยวของ 
๗) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบคอมพิวเตอรและ

เครือขาย 
๘) งานกําหนดวิธีการรักษาความปลอดภัยของระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๙) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย รวมทั้งอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๐) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๑) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหล 
๑๒) งานสรางระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหเกิดความเชื่อมโยงทางวิชาการกับ

มหาวิทยาลัยท้ังภายในและตางประเทศ 
๑๓) งานจัดทํา ปรับปรุง และพัฒนาโฮมเพจ เว็บไซด ในภาพรวมของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานการเปนศนูยกลางเพื่อเช่ือมโยงโฮมเพจ เว็บไซด ของหนวยงานตางๆ ในโรงเรยีนนายรอย 

ตํารวจ เขาดวยกัน 
๑๕) งานกําหนดขอบเขต มาตรการและรูปแบบการใหบรกิารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับคอมพวิเตอร หรือ

การส่ือสารอิเล็คทรอนิกส เพ่ือสนับสนุนการเรียน การสอน การฝกอบรม และสัมมนา ใหกับ
หนวยงานตางๆ 

๑๖) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



 ๘๘

๑๗) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู
ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 

๑๘) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบรกิารเกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

๑๙) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

(๒)  ฝายระบบสารสนเทศ        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพฒันาระบบสารสนเทศและ 
สนับสนุนภารกิจของโรงเรียนนายรอยตํารวจ ไดแก การวิเคราะหและออกแบบระบบ การพัฒนาโปรแกรมใช
งาน การพัฒนาระบบฐานขอมูล การปรับปรุงระบบงานคอมพิวเตอร รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้     

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานวิเคราะหและออกแบบระบบสารสนเทศ 
๓) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษาและภารกิจอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรของ
โรงเรียนนายรอยตํารวจ และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัตงิานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๔) งานจัดทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๕) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๖) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการวิเคราะหระบบสารสนเทศ 
๗) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๘) งานกําหนดวิธีการรักษาความปลอดภัยของขอมูล และการสํารองขอมูล 
๙) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบรกิารขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๐) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ  บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานขอมูลขาวสาร 
๑๑) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศกึษา ของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๒) งานวิเคราะหวิจัยท่ีเกี่ยวของกับระบบสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัตงิาน และการ 

ศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๓) งานจัดทํารายงานและสถิติตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบสารสนเทศ    ในดานการบริหาร การ

ปฏิบัติงาน และการศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานบริหารจัดการฐานขอมูลของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๕) งานวางแผนและดําเนินการเพิ่มประสิทธิภาพของระบบจดัการฐานขอมูล  



 ๘๙

๑๖) งานแกไขปรับปรุง และบํารุงรกัษาระบบฐานขอมูล 
๑๗) งานกําหนดมาตรฐานขอมูลท่ีใชในระบบฐานขอมูล 
๑๘) งานใหความรู ตอบขอซักถาม และแกไขปญหาใหกับผูใชงานระบบฐานขอมูล 
๑๙) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ  บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบฐานขอมูล 
๒๐) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๓)  ฝายวิทยบริการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวเิคราะหและพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ 

งานจัดการทรัพยากรสารนิเทศดานกายภาพ งานบรกิาร และงานเทคโนโลยีสารสนเทศของหองสมุด    รวมทั้ง
งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี 
ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ 
๒) งานคัดเลือกและจัดหาวัสดุสารนิเทศที่เปนส่ือส่ิงพิมพทุกประเภท ส่ือโสตทัศน  และส่ือ

อิเล็กทรอนกิส 
๓) งานจัดซ้ือ ขอรับบริจาคและแลกเปลี่ยนส่ือส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศนและส่ืออิเล็กทรอนิกส 
๔) งานตรวจรับ และลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภท 
๕) งานจัดทํารายช่ือทรัพยากรสารนิเทศใหม และแจงแกผูใชบริการ 
๖) งานจัดนิทรรศการ แสดงหนังสือใหม 
๗) งานผลิตคูมือในการสืบคน และสาระสังเขป 
๘) งานบํารุงรักษาสภาพทรัพยากรสารนิเทศใหคงทนถาวร และเขาเลมส่ือส่ิงพิมพ 
๙) งานการวิเคราะหเนื้อหาทรัพยากรสารนิเทศ 
๑๐) งานการกําหนดหมวดหมูตามสาขาวิชา 
๑๑) งานกําหนดเลขเรียกหนังสือทรัพยากรสารนิเทศ 
๑๒) งานการกําหนดรายการหัวเรื่อง เพ่ือเขาถึงเนื้อหาของทรัพยากรนัน้ 
๑๓) งานการดูแลรับผิดชอบการสรางฐานขอมูลของขายงานหองสมุดโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานจัดเตรียมทรัพยากรสารนิเทศเพื่อใหบรกิารในสวนรูปลักษณะทางกายภาพ และการ

เช่ือมโยงกับการยืม-คืนดวยระบบอัตโนมตั ิ
๑๕) งานบันทึกฐานขอมูลของขายงานหองสมุด 
๑๖) งานจัดทําสาระสังเขป  และบรรณนิทัศน 
๑๗) งานตรวจรับ ลงทะเบียน และเตรียม ตลอดจนจัดวางวารสารและหนังสือพิมพใหเปนระบบ 

และมีระเบียบ 
๑๘) งานดรรชนวีารสาร งานกฤตภาค งานจุลสาร 
๑๙) งานรวบรวมวารสารทีค่รบปเพ่ือเขาเลมปกแข็ง 



 ๙๐

๒๐) งานใหบรกิารยืม-คืน ทรัพยากรสารนิเทศ 
๒๑) งานบริการหนังสือจอง หนังสือสํารอง และยืมระหวางหองสมุด 
๒๒) งานติดตามทรพัยากรสารนิเทศที่สมาชิกไมสงคืนตามกําหนด 
๒๓) งานจัดเก็บคาปรับ และคาธรรมเนียมตาง ๆ 
๒๔) งานจัดการ และดําเนินการเกี่ยวกับการสราง ดูแล และปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกหองสมุด

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๒๕) งานบัตรและทะเบยีนสมาชิก 
๒๖) งานจัดเก็บส่ือส่ิงพิมพตามระบบการจดัหมวดหมู 
๒๗) งานบริการตอบคําถามและใหคําปรกึษาชวยคนควา 
๒๘) งานบริการและจดัช้ันหนังสืออางอิง 
๒๙) งานใหบรกิารฐานขอมูลออนไลน ฐานขอมูลซีดีรอม 
๓๐) งานผลิตคูมือการใชหองสมุด และคูมือในการสืบคน 
๓๑) งานจัดนิทรรศการทางวิชาการ 
๓๒) งานประชาสัมพันธกิจการของหองสมุด 
๓๓) งานดูแลรับผิดชอบการสรางและบํารุงรกัษาฐานขอมูลขายงานหองสมุด 
๓๔) งานวิเคราะหระบบงาน และงานวางแผนการใชเทคโนโลยสีารสนเทศของหองสมุด 
๓๕) งานควบคุม ดูแล ใหบริการและสนับสนุนในดานเทคนิคเกี่ยวของกับดานฮารดแวร และ

ซอฟตแวรของหองสมุด 
๓๖) งานควบคุม ดูแลระบบ อุปกรณเช่ือมโยงของระบบเครือขายตาง ๆ ของหองสมุด 
๓๗) งานประสานงานและดูแลระบบหองสมุดอัตโนมตัิ ท่ีใหบริการภายในหองสมุด 
๓๘) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศของหองสมุด 
๓๙) งานจัดอบรมความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหองสมุดใหแกบุคลากร 
๔๐) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(๔)  ฝายบริหารและธุรการ     มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานทะเบียนพล งาน 

การเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนัคุณภาพการศึกษา งานฝกอบรม และงานวิชาการ
รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดย
ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
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๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
๗) งานฝกอบรม 
๘) งานวิชาการ 
๙) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอก ท่ีมีมาถึงสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและ

วิทยบริการ 
๑๐) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๑๑) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนาม สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการและ

ผูบังคับบัญชา 
๑๒) งานบันทึกรายงานที่มาถึงสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวทิยบริการ และงานที่สงถึง

หนวยงานตางๆ ลงในบัตรสารบรรณตามระเบียบ 
๑๓) งานสงหนังสือและเอกสารของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการไปถึงหนวยงานอ่ืน

และบุคคลภายนอก 
๑๔) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดุภัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๕) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๑๖) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 

ใชยึดถือในการปฏิบัต ิ
๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๘) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร 

ขออนุญาตทําลายเอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปนและการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมาย
หรือระเบียบ ขอบังคับ 

๑๙) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๒๐) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๒๑) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๒) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๓) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๔) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๕) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๖) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๗) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 



 ๙๒

๒๘) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๙) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๓๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๓๑) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๒) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตางๆ         ของ 
           สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกิจกรรมใน

งานราชพิธีหรือรัฐพิธีตางๆ งานพระราชทานกระบี่และปรญิญาบัตร  เปนตน 
๓๓) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๔) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๕) งานวางแผนกําลังพลของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 
๓๖) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๗) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๘) งานจดัทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๙) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 
๔๐) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 
๔๑) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๒) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๓) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๔) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๕) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๖) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิ ก.พ.๗ และแฟมประวัตขิาราชการตํารวจ พนกังาน

ราชการ และลูกจาง 
๔๗) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๘) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๙) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 
๕๐) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตาง ๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๕๑) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 



 ๙๓

๕๓) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๔) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๕) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๖) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๗) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๙) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๖๑) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๒) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๓) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๖๔) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๕) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๖) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๗) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๘) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๙) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๗๐) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๗๑) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๓) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังาน

ราชการ และลูกจาง 



 ๙๔

๗๔) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกัดสํานกั
เทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร 

๗๕) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๖) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๗) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๘) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคบับัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๙) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๘๐) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๘๑) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๓) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๔) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๕) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 
๘๖) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๗) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๘) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๙) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรบัเงนิ 
๙๐) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๙๑) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๒) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๓) งานนําเงินสงคลัง 
๙๔) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๕) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๖) งานควบคุมการจายเงนิบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๗) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๘) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๙) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๑๐๐) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๑๐๑) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๒) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 



 ๙๕

๑๐๓) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๔) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๕) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๖) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๗) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๘) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๙) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๑๐) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๑๑) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงาน ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

และวิทยบริการ 
๑๑๒) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๓) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพัฒนาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๔) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๕) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
๑๑๖) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๗) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๘) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๙) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๒๐) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๒๑) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๒) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๓) งานติดตอสอบถาม  และใหคําแนะนําช้ีแจงเกีย่วกับกจิการของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

และวิทยบริการ 
๑๒๔) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของ

สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 

๑๒๕) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการใหกับผู
มาเยี่ยมชม 

๑๒๖) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๒๗) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๒๘) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 



 ๙๖

๑๒๙) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๓๐) งานจัดทําเอกสาร เทป โทรทัศน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกจิกรรมของ

สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๑) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถามและใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจในสังกัดสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร 
๑๓๒) งานใหการสนับสนุนและความรวมมือในการดําเนนิงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๓๓) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ

การประเมินคุณภาพจากภายนอก 
๑๓๔) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเอง  
๑๓๕) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๑๓๖) งานการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะ 
๑๓๗) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๓๘) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๓๙) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของสํานกัเทคโนโลยี
สารสนเทศและวิทยบริการ ซ่ึงรวมถึงการจัดทําหลักสูตรและจัดการฝกอบรมเจาหนาท่ีใน
ระดับตางๆ เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการทาํงานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญใน
การทํางาน 

๑๔๐) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๔๑) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๔๒) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๔๓) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๔๔) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 
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๑๔๕) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๔๖) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๔๗) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๑๔๘) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 

ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๑๔๙) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน

หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 
๑๕๐) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมดานคอมพวิเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๑) งานการจัดฝกอบรม การศึกษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแก

ขาราชการตํารวจ นกัเรียนนายรอยตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงาน
อ่ืนๆ ในสังกัดสํานกังานตํารวจแหงชาติ และบุคคลภายนอก 

๑๕๒) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร 
๑๕๓) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรมและการศกึษาดูงาน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๕๔) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการฝกอบรมที่เกี่ยวของ

กับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๕) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๖) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๕๗) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของ รวมทั้งขอมูลอ่ืนๆท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๕๘) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ฌ)  สํานักประกันคุณภาพการศกึษา    ประกอบดวย 
(๑) ฝายมาตรฐานการศึกษา  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานมาตรฐานการศกึษา งานพัฒนา 

ระบบกลไกการประเมนิคณุภาพการศึกษา  งานฝกอบรมและงานวิชาการดานการประกันคุณภาพการศกึษา  
รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดย
ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการและงานสารบรรณที่อยูในความรับผิดชอบ       
๒) งานกําหนดมาตรฐานการศกึษา 
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๓) งานกําหนดหลักเกณฑและวิธีการควบคุมคุณภาพการศึกษา  การตรวจสอบคุณภาพการศกึษา 
และการประเมินคณุภาพการศกึษา 

๔) งานกํากับดูแลมาตรฐานการศกึษา 
๕) งานศึกษาวิเคราะหในการกําหนดระบบกลไกการควบคุมคณุภาพการศึกษาและดัชนีช้ีวัดเกณฑ

มาตรฐานการศกึษา 
๖) งานกําหนดแนวทางและวางระบบกลไกการประเมินคณุภาพการศกึษา ของโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๗) งานพัฒนาระบบกลไกการประเมินคณุภาพการศึกษาอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ เพ่ือใหระบบ

การศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๘) งานจัดทําแผนพฒันาปรับปรุงระบบการประกนัคณุภาพการศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๙) งานจัดทําคูมือประกนัคุณภาพเพื่อใชเปนคูมือในการดําเนนิการประกันคุณภาพการศึกษา  
๑๐) งานจัดการเผยแพรคูมือระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๑) งานติดตามความเคลื่อนไหวของการประกันคณุภาพการศกึษาจากสํานกังานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศกึษา (สมศ.) และจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ 
๑๒) งานศึกษา คนควา และพัฒนาองคความรูดานการประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๓) งานติดตอ ประสานงาน เพ่ือการศกึษาดูงานเกีย่วกับการประกันคุณภาพการศกึษา 
๑๔) งานฝกอบรมขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ ใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระบบการ

ประกันคุณภาพการศกึษา 
๑๕) งานใหบรกิารขอมูล ตอบคําถาม และใหคําแนะนําเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศกึษาแก

ขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และบุคคลทั่วไป 
๑๖) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๒)  ฝายตรวจสอบและประเมินผล   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบและประเมิน 

คุณภาพการศกึษา ท้ังการประเมินคุณภาพภายในและรองรับการตรวจประเมินคณุภาพภายนอกจากสํานกังาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพการศกึษา    รวมท้ังงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา  โดยปฏิบัตหินาท่ี ดังนี ้

๑) งานจัดเตรียมความพรอมและขอมูลตางๆ ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในและ
การประเมินคุณภาพจากภายนอก 

๒) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในสังกดัโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือการประเมินคณุภาพ
ภายในและการประเมนิคุณภาพจากภายนอก 

๓) งานแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศึกษา 
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๔) งานติดตามแผนการปรับปรุงดัชนีช้ีวัดและขอเสนอแนะจากหนวยงานตาง ๆ          ในโรงเรียน 
นายรอยตํารวจ 

๕) งานติดตามรายงานการประเมินผลตนเองของหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๖) งานจัดทํารายงานการประเมินผลตนเองของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๗) งานรวบรวมและจัดทํารายงานผลการประเมนิคุณภาพการศึกษา    ในภาพรวมของโรงเรียน

นายรอยตํารวจเพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา และรองรับการตรวจประเมินจากสํานกังานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพการศกึษา (สมศ.) 

๘) งานติดตอประสานงานภายในและภายนอกสํานกัประกนัคณุภาพการศึกษา 
๙) งานจัดทําโครงการรางวัลสําหรับการประกันคณุภาพภายในโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๐) งานสรุปผลและเปรียบเทียบผลการประเมินของหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนนายรอยตํารวจ ใน

แตละป เพ่ือมอบรางวัลแกหนวยงานที่มีการพัฒนายอดเยี่ยม 
๑๑) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
(๓)  ฝายบริหารและธุรการ      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  งานทะเบียนพล  งาน 

การเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ี ดังนี ้

๑) งานธุรการ 
๒) งานทะเบียนพล 
๓) งานการเงิน 
๔) งานพัสดุ 
๕) งานแผนและงบประมาณ 
๖) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๗) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงสํานักประกนัคุณภาพการศึกษา 
๘) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๙) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามสํานักประกันคุณภาพการศกึษาและผูบังคับบัญชา 
๑๐) งานบันทึกรายงานที่มาถึงสํานักประกนัคณุภาพการศึกษาและงานที่สงถึงหนวยงานตางๆลงใน

บัตรสารบรรณตามระเบียบ 
๑๑) งานสงหนังสือและเอกสารของสํานักประกนัคุณภาพการศกึษาไปถึงหนวยงานอ่ืนและ

บุคคลภายนอก 
๑๒) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดภุัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ และ ลูกจาง  

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๑๓) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
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๑๔) งานรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  แจงความ        และราชกิจจานุเบกษา  
           ตลอดจนการแจกจายใหหนวยงานตางๆ ภายในสํานักประกันคุณภาพการศกึษา ใชยดึถือใน

การปฏิบัต ิ
๑๕) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดหนาท่ีเวรตางๆ  
๑๖) งานดําเนินการเกีย่วกับเรื่องท่ีหนวยงานตางๆภายในสํานกัประกันคุณภาพการศกึษาขออนุญาต

ทําลายเอกสาร ขออนุญาตมีหรือใชอาวุธปน และการขออนุญาตอ่ืนๆตามกฎหมายหรือระเบยีบ
ขอบังคับ 

๑๗) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ หรือแจงความ 
๑๘) งานรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกีย่วของกับการปฏิบัติงาน 
๑๙) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๒๐) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๒๑) งานจัดการประชุมตาง ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมระเบียบวาระและจดรายงานการประชุม 
๒๒) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๒๓) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๒๔) งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่และการดูแลรักษาของหลวง 
๒๕) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
๒๖) งานทําสํานวนเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตาง ๆ  
๒๗) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๘) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 
๒๙) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๓๐) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัตหิรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตาง ๆ         ของ 
          สํานักประกันคณุภาพการศกึษา เชน งานวันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกิจกรรมในงานราชพิธี

หรือรัฐพิธีตางๆ  งานพระราชทานกระบี่และปริญญาบัตร  เปนตน 
๓๑) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับงานกิจการพิเศษตางๆ 
๓๒) งานควบคุมการปฏิบัติในงานกจิการพิเศษตางๆ  
๓๓) งานวางแผนกําลังพลของสํานกัประกันคุณภาพการศกึษา 
๓๔) งานศึกษาวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๕) งานดําเนินการเกีย่วกับการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 
๓๖) งานจัดทําทะเบียนและทําเนียบขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๓๗) งานควบคุมและตรวจสอบยอดกําลังพลของสํานักประกันคุณภาพการศกึษา 
๓๘) งานจัดทําและตรวจสอบการเลื่อนบําเหน็จประจําปใหแกขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ 

และลูกจาง 



 ๑๐๑

๓๙) งานควบคุมทะเบียนเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ  
๔๐) งานรวบรวมหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําป 
๔๑) งานการขอเล่ือนยศและขอพระราชทานยศใหกับขาราชการตํารวจชัน้สัญญาบัตร 
๔๒) งานการขอเล่ือนยศขาราชการตํารวจชั้นประทวน 
๔๓) งานรวบรวมประวตัิและเก็บรกัษาสมุดประวัตขิาราชการตาํรวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๔) งานจัดทําและเก็บรกัษาบัตรประวัต ิก.พ.๗ และแฟมประวัติขาราชการตํารวจ พนักงานราชการ 

และลูกจาง 
๔๕) งานดําเนินการหมายเหตุแกไขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ในบัตรประวัติ ก.พ.๗  และ

แฟมประวัติของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๔๖) งานรายงานเพิ่มเติมคุณวฒุิของขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๔๗) งานรายงานการเปลี่ยนช่ือ และ ช่ือสกุล ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๔๘) งานรายงานเกีย่วกับสถานภาพตางๆ ของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง  
๔๙) งานควบคุมดูแลรายงานสินทรัพยและหนี้สินของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแสดงทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ 
๕๐) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ และ

พนักงานราชการ 
๕๑) งานจัดทําทะเบียนควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๕๒) งานตรวจสอบและดําเนินการขอพระราชทานเหรียญตราตางๆ ใหแกขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ 
๕๓) งานประสานงานเกีย่วกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ 
๕๔) งานการออกประทวนยศและการเรียกคนื 
๕๕) งานดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจําตัวขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๖) งานดําเนินการเกีย่วกับขอบัตรเหรียญตางๆ ใหกับขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 
๕๗) งานการขึ้นทะเบียนทหารกองประจําการและการปลดตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๘) งานตรวจสอบวันราชการทวคีูณของขาราชการตํารวจ และพนักงานราชการ 
๕๙) งานตรวจสอบรายชื่อผูท่ีรับราชการครบเกษียณอายตุามบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๖๐) งานตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการขอรับบําเหนจ็บํานาญใหกับขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๖๑) งานการรับสมคัรตอเนื่องหรือไมรับสมัครตอเนื่องของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ 



 ๑๐๒

๖๒) งานวิเคราะหเพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
โครงสรางการแบงสวนราชการ โดยเสนอขอมูล หลักการ ความเห็น และแนวทางในการ
พิจารณาตามหลักวิชาการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  

๖๓) งานตรวจสํานวนการสอบสวนทางวนิัยของขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 
๖๔) งานตรวจสอบเสนอแนะในการพิจารณาโทษทางวินัยเพ่ือใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๕) งานพิจารณาเรื่องราวการสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงท่ีกลาวโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๖) งานรางหนังสือและคําส่ังเกี่ยวกับการพจิารณาทณัฑหรือลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๖๗) งานตรวจสอบการรายงานตนตองคดีของขาราชการตํารวจพนักงานราชการ และลูกจาง เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 
๖๘) งานแจงวันลงโทษหรือวันพนจากหนาท่ีราชการเพื่อหมายเหตุในสมุดประวัติหรือแฟมประวัต ิ
๖๙) งานเก็บรกัษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังท่ีเกี่ยวกับวินัยของขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๐) งานรางระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตํารวจ 

พนักงานราชการ และลูกจาง 
๗๑) งานรางแกไข ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงาน

ราชการ และลูกจาง 
๗๒) งานใหคําปรึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับคดีทางวนิยัแกหนวยงานตางๆ ในสังกัดสํานกั

ประกันคุณภาพการศกึษา 
๗๓) งานเก็บรกัษาเอกสารสํานวนการสอบสวนและขอมูลตาง ๆ ในงานคดีวนิัย 
๗๔) งานคนสํานวนและตรวจสอบเรื่องเดิมเกี่ยวกับงานคดีวนิัย 
๗๕) งานเก็บรวบรวมสถิติการถูกลงโทษและลงโทษขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๗๖) งานตรวจสอบเรื่องคดีวินัยท่ีเขาใหมประกอบเรื่องเดิมนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
๗๗) งานศึกษาวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปกครอง ความประพฤต ิ ระเบียบวินัย 

การลงโทษขาราชการตํารวจ พนกังานราชการ และลูกจาง 
๗๘) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายประจํา และคาตอบแทน 
๗๙) งานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจายคาวัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
๘๐) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินงบกลาง 
๘๑) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเดือนและคาจาง 
๘๒) งานตรวจสอบและจัดทําเอกสารการเบกิจายเงินเพิ่มพิเศษ และเงินชวยเหลือตาง ๆ  
๘๓) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินบําเหนจ็บํานาญ 



 ๑๐๓

๘๔) งานตรวจสอบหลักเกณฑการขอรับเงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๕) งานจัดทําเอกสารเกีย่วกับการเบกิจายบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๘๖) งานรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๘๗) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการรับเงนิ 
๘๘) งานจายเงินและเอกสารควบคุมการจายเงนิ 
๘๙) งานทะเบียนคุมและเอกสารควบคุมการจายเงิน 
๙๐) งานเก็บรกัษาเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 
๙๑) งานนําเงินสงคลัง 
๙๒) งานรับ-สงเงิน ธนาณัต ิ เช็ค และตั๋วแลกเงิน ระหวางธนาคาร ท่ีทําการไปรษณีย และสถานที่

ราชการอ่ืน ๆ  
๙๓) งานบัญชีรับ-จายเงิน 
๙๔) งานควบคุมการจายเงินบําเหนจ็บํานาญ เงินทดแทนและเงินสินบนรางวัล 
๙๕) งานบําเหน็จตกทอดขาราชการบํานาญที่เสียชีวิต 
๙๖) งานการเก็บรักษาเอกสารการเงินทุกชนิด 
๙๗) งานการเก็บรักษาใบสําคัญเงินยืมตาง ๆ  
๙๘) งานทํารายงานงบเดือน และรวบรวมใบสําคัญสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๙๙) งานลงทะเบียนการเบกิจายเงินทุกประเภท โดยแยกลักษณะของแตละประเภท 
๑๐๐) งานลงทะเบียนการใชเงินยืมกรณีท่ีสงใบสําคัญการใชยืม 
๑๐๑) งานเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ และส่ิงของหลวง 
๑๐๒) งานจัดซ้ือจัดจาง 
๑๐๓) งานจัดทําบัญชีส่ิงของหลวง       
๑๐๔) งานดูแลและเก็บรักษาส่ิงของหลวง 
๑๐๕) งานเบิกจายยานพาหนะ 
๑๐๖) งานจัดทําบัญชีเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
๑๐๗) งานควบคุมการใช ดูแลรกัษา และเก็บรักษายานพาหนะ 
๑๐๘) งานเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน 
๑๐๙) งานกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนการปฏิบัติงานของสํานักประกนัคณุภาพการศึกษา 
๑๑๐) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 
๑๑๑) งานวิเคราะหแผนปฏิบัตกิารดานการบริหารในแงความเหมาะสม ขอบกพรอง เพ่ือหาทาง

ปรับปรุงและพฒันาโครงการที่มีอยูใหทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณอยูเสมอ 
๑๑๒) งานศึกษาวิเคราะหความตองการในดานงบประมาณ 
๑๑๓) งานวางแผนและจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 



 ๑๐๔

๑๑๔) งานประสานงานกับงานยุทธศาสตรและแผนเพื่อจัดทําโครงการของบประมาณ 
๑๑๕) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
๑๑๖) งานจัดทํางบประมาณรายรับประจําป 
๑๑๗) งานศึกษาวิเคราะหและวางแผนการจัดสรรงบประมาณประจําป 
๑๑๘) งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปและประจํางวด 
๑๑๙) งานเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
๑๒๐) งานติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
๑๒๑) งานศึกษาวิจัย เสนอแนะ แนวนโยบายในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการตํารวจ และ

พนักงานราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนวิชาการอันจะทําใหสมรรถภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น 

๑๒๒) งานจัดทําโครงการฝกอบรม    ใหสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนาองคการของโรงเรียน
นายรอยตํารวจ 

๑๒๓) งานดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ตามแผนและวัตถุประสงคของสํานกัประกนั
คุณภาพการศกึษา ซ่ึงรวมถึงการจดัทําหลักสูตรและจัดการฝกอบรมเจาหนาท่ีในระดับตางๆ 
เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานตลอดจน เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 

๑๒๔) งานติดตอประสานงานดานการฝกอบรมกับวิทยากรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๑๒๕) รวมกับงานการเงนิและงบประมาณ ในการจดัทําแผนและโครงการฝกอบรม เพ่ือกําหนด

ความตองการงบประมาณ การจดัสรรและการบริหารงานงบประมาณ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให
เหมาะสม 

๑๒๖) งานจัดหาและอํานวยการใหมีอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เกี่ยวกับการฝกอบรม 
ตลอดจนพิจารณาจัดสภาพแวดลอมในการฝกอบรมใหเหมาะสม เพ่ือใหโครงการฝกอบรม
ประสบความสําเร็จตามความมุงหมาย 

๑๒๗) งานติดตามประเมินผลการฝกอบรม  ท้ังในระหวางการฝกอบรมและภายหลังการฝกอบรม
เสร็จส้ิน เพ่ือพิจารณาปรับปรุงโครงการฝกอบรมทีก่ําลังดําเนินอยู และหาขอบกพรองเพื่อ
จัดทําโครงการฝกอบรมตอไปใหบังเกิดผลดียิ่งขึ้น 

๑๒๘) งานติดตอประสานงานเพื่อจัดสงขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ เขารับการศกึษาหรือ
การฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่สํานักงานตํารวจแหงชาตจิัดขึ้น 

๑๒๙) งานติดตอประสานงานและพิจารณาจัดสงขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ เขารับการ 
ศึกษา ฝกอบรมหรือดูงานในหนวยงานราชการและภาคเอกชน 

๑๓๐) งานจัดทําโครงการในการศึกษาตอเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิใหกับขาราชการและพนกังานราชการ 
๑๓๑) งานควบคุมและตรวจสอบรวมทั้งการรายงานผลการศึกษา การฝกอบรม และการดูงานของ

ขาราชการตํารวจและพนักงานราชการ 



 ๑๐๕

๑๓๒) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานสถาบันการศกึษาหรือองคกรตางๆ เพ่ือขอรับทุนการ 
ศึกษาตอของขาราชการตํารวจและพนกังานราชการ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 

๑๓๓) งานติดตอประสานงานและจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการตํารวจกับหนวยงาน
หรือองคการของตํารวจในตางประเทศ 

๑๓๔) งานติดตอสอบถาม และใหคําแนะนําช้ีแจง เกี่ยวกับกจิการของสํานกัประกันคณุภาพการ 
ศึกษา 

๑๓๕) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงความสนับสนนุรวมมือของ
สาธารณชน ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคําส่ังตางๆ ของ
สํานักประกันคณุภาพการศกึษา 

๑๓๖) งานตอนรับและบรรยายสรุปภารกจิของสํานกัประกันคณุภาพการศกึษาใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๑๓๗) งานเผยแพรกิจกรรมทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพวารสารและส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ  
๑๓๘) งานจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกิจกรรมตางๆ 
๑๓๙) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลงานดานประชาสัมพันธ 
๑๔๐) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธ 
๑๔๑) งานกําหนดหลักสูตรการฝกอบรม ดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
๑๔๒) งานประสานกับสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิารในการจดัฝกอบรม การศกึษา   

ดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกขาราชการตํารวจ นักเรียนนายรอย
ตํารวจ ผูเขารับการอบรมในหลักสูตรตางๆ และหนวยงานอ่ืนๆ  

๑๔๓) งานวางแผนการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๔๔) งานติดตามประเมนิผลการฝกอบรม และการศกึษาดูงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 
๑๔๕) งานวิจัยและพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๔๖) งานศึกษาและติดตามความกาวหนาทางดานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
๑๔๗) งานรวบรวม จดัเก็บ จําแนกและวิเคราะหขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่เกี่ยวของกับการ 

ศึกษาวิชาการตํารวจและแขนงวิชาท่ีเกี่ยวของรวมทั้งขอมูลอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตองานตํารวจ 
๑๔๘) งานวางแผนการพัฒนาระบบเครือขายและการส่ือสารรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๔๙) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบเครือขาย รวมท้ังอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๐) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง บํารุงรักษาเครือขายรวมทั้งอุปกรณตางๆที่เกี่ยวของ 
๑๕๑) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานระบบเครือขายและการ

ส่ือสาร 



 ๑๐๖

๑๕๒) งานดําเนินการจดัทํา ปรับปรุง และพัฒนา โฮมเพจ เวบ็ไซด ของสํานักประกันคณุภาพ
การศึกษา 

๑๕๓) งานติดตั้งและทดสอบระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๔) งานวางแผนการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๕) งานตรวจสอบและประเมินผลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
๑๕๖) งานตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงและบาํรุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆที่เกีย่วของ 
๑๕๗) งานตรวจสอบ ควบคุม เครื่องมืออุปกรณดานการรกัษาความปลอดภัยระบบและขอมูล 
๑๕๘) งานประสานงานกับหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในดานการซอมบํารุงอุปกรณและ

อะไหลท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๕๙) งานใหคําแนะนําเกีย่วกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๐) งานรวบรวมสื่อความรูทางคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือความรู

ตางๆ เพ่ือใหบริการอยางเปนระบบ 
๑๖๑) งานประสานงานกับหนวยงาน บุคคล ผูบังคับบัญชา ในการใหบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๒) งานวิเคราะหและออกแบบระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑๖๓) งานพัฒนาโปรแกรมและคําส่ังระบบงานใหสอดคลองเหมาะสมกับภารกิจตางๆ เพ่ือการ

บริหาร การปฏิบัติงาน การศกึษา และภารกจิอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
และท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตํารวจดานอ่ืนๆ 

๑๖๔) งานจดัทําเอกสารรายงาน คูมือประกอบโปรแกรมที่จัดทําขึ้น 
๑๖๕) งานรวบรวมและจัดเก็บโปรแกรม เอกสารประกอบโปรแกรมและสารบบงาน 
๑๖๖) งานวางแผนและกําหนดมาตรฐานดานขอมูลขาวสารและสารสนเทศในเชิงรุกใหสอดคลอง

และเหมาะสมกับสถานการณ 
๑๖๗) งานกําหนดวิธีการเผยแพร และใหบริการขอมูลขาวสารและสารสนเทศที่สามารถเปดเผยได

และเปนประโยชนตอการศึกษา และการปฏิบัติงานตํารวจ 
๑๖๘) งานประมวลผลขอมูลสารสนเทศในดานการบริหาร การปฏิบัติและการศึกษา  
๑๖๙) งานวิเคราะหวิจัยและทํารายงานที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการศึกษา 
๑๗๐) งานจัดทําสถิติตางๆที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

ในดานการบริหาร การปฏิบัติงานและการศกึษา 
๑๗๑) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 



 ๑๐๗

(ญ)  สํานักเลขานุการ    
       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกีย่วกับงานธุรการ งานกิจการพิเศษ งานเลขานกุาร งาน

ประชาสัมพันธ และงานศิษยเกาสัมพันธ    รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี้ 

๑) งานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนั
คุณภาพการศกึษา และงานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานกัเลขานกุาร 

๒) งานรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ และบุคคลภายนอกที่มีมาถึงโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓) งานแยกเรื่องเพื่อสงใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตามสายงาน 
๔) งานออกเลขหนังสือและวิทยุท่ีทําในนามโรงเรียนนายรอยตํารวจและผูบังคับบัญชาชั้นสูง 
๕) งานบันทึกรายงานที่มาถึงโรงเรียนนายรอยตํารวจและงานที่มีไปถึงหนวยงานตางๆ ลงในบตัร

สารบรรณตามระเบียบ 
๖) งานสงหนังสือและเอกสารของโรงเรียนนายรอยตํารวจและหนวยงานตางๆ ท่ีมีไปถึง

หนวยงานอ่ืนและบุคคลภายนอก 
๗) งานรับจดหมาย เอกสาร และพัสดุภัณฑท่ีมาถึงขาราชการตํารวจ พนกังานราชการและลูกจาง 

รวมทั้งการแจกจายใหกับผูรับ 
๘) งานจัดทําสถิติเอกสารงานเขา-ออก ประจําเดือนและประจาํป 
๙) งานสารบรรณอ่ืนๆ ของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ ท่ีมิไดอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานใด

โดยเฉพาะ 
๑๐) งานรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แจงความ และราชกิจจานุเบกษา 

ตลอดจนการจายแจกใหหนวยงานตางๆ ใชยึดถือในการปฏิบัติ 
๑๑) งานดําเนินการเกีย่วกับเวรราชองครักษ เวรราชพิธี เวรรัฐพิธี และการจัดหนาท่ีเวรตางๆ 
๑๒) งานดําเนินการเกีย่วกับระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ประกาศ ท่ีเปนงานสวนกลาง 
๑๓) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาทํางานของขาราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจาง 
๑๔) งานทะเบียนเอกสารลับ 
๑๕) งานจัดการประชุมตางๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจ รวมท้ังการจดัเตรียมวาระการประชุมและ

จดรายงานการประชุม 
๑๖) งานติดตอประสานงานเกี่ยวกับการประชุมนอกหนวย 
๑๗) งานรวบรวมและแจกจายเอกสารเกี่ยวกับการประชุม 
๑๘) งานจัดทําหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานธุรการของโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
๑๙) งานทําสําเนาเอกสารเพื่อแจกจายหนวยงานตางๆ 
๒๐) งานจัดเก็บและดูแลรกัษาเอกสารใหเปนระบบมรีะเบียบและคนหาไดงาย 
๒๑) งานดําเนินการเกีย่วกับการยืมและการโอนเอกสาร 



 ๑๐๘

๒๒) งานควบคุมการใชเครื่องถายเอกสาร 
๒๓) งานกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติหรือแผนปฏิบัติในเรื่องเกีย่วกับงานกิจการพิเศษตางๆ เชน งาน

วันตํารวจ งานกีฬา งานรวมกจิกรรมในงานราชพิธีและรัฐพิธีตางๆ งานพระราชทานกระบี่และ
ปริญญา เปนตน 

๒๔) งานดําเนินการและประสานงานกับเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับกิจการพิเศษ 
๒๕) งานควบคุมการปฏิบัติในกิจการพิเศษ 
๒๖) งานการเปนเลขานุการของผูบังคับบัญชา 
๒๗) งานตรวจทานหนังสือกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
๒๘) งานแจงหนวยงานตางๆ ท่ีเปนเจาของเรื่องหลังจากที่ผูบังคบับัญชาลงนามแลว 
๒๙) งานจัดการเกี่ยวกับงานในหนาท่ีตางๆ ตามความตองการของผูบังคับบัญชา 
๓๐) งานติดตอสอบถามและใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนายรอยตํารวจ และ

กิจกรรมของสํานกังานตํารวจแหงชาต ิ
๓๑) งานเสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆเพื่อใหไดมาซ่ึงความสนับสนุนรวมมือของสาธารณชน 

ตอนโยบาย โครงการ แผนงาน และประกาศแนะนํา ตลอดจนคาํส่ังตางๆของโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๓๒) งานประเมินความคดิเห็นและทัศนคตขิองประชาชนที่มีตอนโยบาย โครงการ แผนงานและการ
ปฏิบัติงานของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๓๓) งานตอนรับและบรรยายสรุปกิจการของโรงเรียนนายรอยตาํรวจใหกับผูมาเยี่ยมชม 
๓๔) งานเผยแพรกิจกรรมของโรงเรียนนายรอยตํารวจทางวิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ วารสาร และ

ส่ือสารมวลชนอ่ืนๆ 
๓๕) จัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรกจิกรรมของโรงเรยีนนายรอยตาํรวจ 
๓๖) งานจัดทําวารสารอ่ืนๆ ของโรงเรียนนายรอยตํารวจเพื่อเผยแพรความรูและความเขาใจอันด ี
๓๗) งานแนะแนวการศกึษาตอแกนกัเรียนตามโรงเรียนตางๆ เพ่ือการศึกษาตอในโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ 
๓๘) งานจัดทําโครงการวิเคราะหประเมินผลดานประชาสัมพันธของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๓๙) งานจัดหาและจัดทําวัสดุอุปกรณท่ีใชในงานประชาสัมพันธของโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๐) งานจัดทําเอกสาร เทปโทรทศัน สไลด สไลดมัลติวิช่ัน และภาพยนตรเกี่ยวกับกิจกรรมของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือการเผยแพรหรือตอนรับผูเยี่ยมชม 
๔๑) งานรวบรวมขาวสารจากส่ือสารมวลชนทุกประเภท เพ่ือสรุปวิเคราะหและเผยแพรภายใน

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๒) งานตรวจขาวจากหนังสือพิมพ วารสาร และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับโรงเรียนนายรอย

ตํารวจและขาราชการตํารวจเสนอตอผูบังคับบัญชา 



 ๑๐๙

๔๓) งานแถลงขอเท็จจริงตอส่ือมวลชนเพื่อใหเกิดความถูกตองเปนธรรม 
๔๔) งานรวบรวมขาวสารและประมวลขอเท็จจริงท่ีส่ือมวลชนกลาวถึงโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชา 
๔๕) งานรวบรวมสถิติผลงานและขาวสารของโรงเรียนนายรอยตํารวจ เพ่ือเสนอผูแถลงขาวของ

สํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
๔๖) งานติดตอประสานงานกับส่ือสารมวลชนทุกประเภท     เพ่ือจัดทําขาวในกิจกรรมตางๆ ของ

โรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๔๗) งานอํานวยความสะดวกและประสานความรวมมือกับส่ือมวลชน 
๔๘) งานศิษยเกาสัมพันธ 
๔๙) งานติดตอประสานงานกับศษิยเกาท่ีสําเร็จการศกึษาอบรมจากโรงเรยีนนายรอยตํารวจ เพ่ือ

เช่ือมความสัมพันธระหวางศิษยเกาใหเกิดความรกั ความสามัคคี สามารถประสานงานและ
ปฏิบัติงานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๕๐) งานจัดเตรียมวาระการประชุม เอกสารการประชุม และจัดทําหนังสือเชิญประชุมไปยัง
หนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในเรื่องท่ีเกีย่วกับงานศษิยเกาสัมพันธ 

๕๑) งานจดบันทึกการประชุม จดัทํารายงานการประชุม และดาํเนินการสรุปผลรายงานการประชุม
ไปยังหนวยงานตางๆ บุคคล ผูบังคับบัญชา ในเรื่องท่ีเกีย่วกับงานศิษยเกาสัมพันธ ตลอดจน
ติดตามผลการดําเนินงาน 

๕๒) งานดําเนินการจดังานคืนสูเหยาโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๕๓) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
(ฎ)  สํานักสภาการศึกษาและสงเสริมกิจการ    
       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกีย่วกับงานสภาการศึกษา และงานสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอย

ตํารวจ รวมทั้งงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังของผูบังคับบัญชา 
โดยปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้

๑) งานธุรการ งานทะเบียนพล งานการเงิน งานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ งานประกนั
คุณภาพการศกึษา และงานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานกัสภาการศึกษาและสงเสริมกิจการ 

๒) งานติดตามและตรวจสอบผลการดําเนินการตามมติสภาการศึกษา 
๓) งานรวบรวมเรื่องตางๆ ท่ีจะเสนอเขาท่ีประชุมสภาการศกึษา 
๔) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดวาระการประชุมสภาการศกึษา 
๕) งานขอรับความเห็นชอบกําหนดวันประชุมและออกหนังสือเชิญประชุมสภาการศกึษา 
๖) งานจัดเตรียมเอกสารตางๆ ประกอบการประชุมสภาการศกึษา 
๗) งานบันทึกและจดัทํารายงานการประชุมสภาการศกึษา 



 ๑๑๐

๘) งานติดตามและตรวจสอบ ผลการดําเนินการตามมตคิณะกรรมการสงเสริมกจิการโรงเรียน  
นายรอยตํารวจ 

๙) งานรวบรวมเรื่องตางๆ ท่ีจะเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๑๐) งานดําเนินการเกีย่วกับการจัดวาระการประชุม คณะกรรมการสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๑๑) งานขอรับความเห็นชอบกําหนดวันประชุมและออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสงเสริม
กิจการโรงเรียนนายรอยตํารวจ 

๑๒) งานจัดเตรียมเอกสารตางๆ ประกอบการประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอย
ตํารวจ 

๑๓) งานบันทึกและจดัทํารายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการโรงเรียนนายรอยตํารวจ 
๑๔) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๑๑

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

แผนภูมิโครงสรางของสวนราชการโรงเรยีนนายรอยตํารวจ 
 
 



โรงเรียนนายรอยตาํรวจ

สํานักงานตาํรวจแหงชาติ

สภาการศึกษา

ผูบัญชาการ

สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและวทิยบริการ

คณะกรรมการบริหาร

คณะกรรมการกลั่นกรองวิชาการ

สํานักประกันคณภาพการศึกษา คณะกรรมการสงเสริมและพฒันางานวิจัย

สํานักเลขานุการ

สํานักสภาการศึกษาและสงเสริมกิจการ คณะกรรมการสงเสริมกิจการ

สภาคณาจารย

สานกประกนคุณภาพการศกษา คณะกรรมการสงเสรมและพฒนางานวจย

ฝายบริหาร ฝายวิชาการฝายปกครองและการฝก

กองบังคับการอํานวยการ ศูนยบริการทางการศึกษากองบังคับการปกครอง ศูนยฝกตํารวจ

ฝายสรรหาและคัดเลือก ฝายอํานวยการ ฝายอํานวยการ

คณะตํารวจศาสตร

สํานักงานคณบดี

คณะนิติวิทยาศาสตร

 ฝายบริหารและธุรการ
 ฝายบริหารงานบคุคล

คณะสังคมศาสตร

สํานักงานคณบดีสํานักงานคณบดี

ฝายคลัง

ฝายแผนและงบประมาณ

ฝายยานพาหนะ อาคาร

ฝายสนับสนุน
การเรียนการสอน

ฝายนิติการ

ฝายปกครอง1

ฝายปกครอง2

ฝายปกครอง3

กลุมงานการฝก
แบบตํารวจ

กลุมงานยทุธวธิตีํารวจ

กลุมงานพลศึกษาและ

กลุมงานคณาจารย

ฝายพัฒนาการศึกษา

ฝายบริหารงานวิจัย

ุ

กลุมงานนักนติิวทิยาศาสตร

กลุมงานคณาจารยกลุมงานคณาจารย

และสถานที่

ฝายโภชนาการ

ฝายแพทย

ฝายกิจกรรมนักเรียน ตอสูปองกันตัว

หนวยงานทีม่ฐีานะต่าํกวากองบังคบัการ

ฝายพิพิธภัณฑ ฝายวิเทศสมัพันธ


