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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งานวางแผนและงบประมาณ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษา  และแผนปฏิบัติการประจ าปี  ตามนโยบายและ
ภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  นโยบาย
รัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 2. จัดท าขอ้มูลแผนการรับนักเรียน  นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิ่มประเภทวิชา  สาขาวิชาท่ีเปิดสอนใน
สถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม  ชุมชนและท้องถิ่น  ตามความพร้อมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 
 3. การตรวจและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด  
และด าเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 
 4. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณเป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชา ส ารวจ
ความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
 5. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 6. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดในแผนงานและโครงการการใช้เงินงบประมาณ  และ
เงินนอกงบประมาณเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
 7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 8. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 9. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความ  
 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา - บันทึกข้อความ 
- หัวหน้างาน - แบบเสนอโครงการ 
 - แบบ สผ.1 
 
รองฝ่ายวิชาการ - บันทึกข้อความ 
 - แบบเสนอโครงการ 
 - แบบ สผ.1 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - แบบเสนอโครงการ 
 - แบบ สผ.1 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - วาระการประชุม 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ประมาณการร่ายรับรายจ่าย 
 - โครงการ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - วาระการประชุม 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ประมาณการรายรับรายจ่าย 
 - โครงการ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความขออนุมัติ 
    แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - รูปเล่มแผนปฏิบัติการ 
              ประจ าป ี  
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แผนปฏิบัติงานประจ าป ี
งานวางแผนและงบประมาณ 

 
       ผู้รับผิดชอบ      หลักฐาน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ฝ่ายที่สังกัดพิจารณา
เห็นชอบ 

จัดท ารูปเล่มและแจกจ่าย 

แจกแบบค าขอโครงการหรือ สผ. 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบรหิารสถานศึกษา 

เร่ิมต้น 

พิจารณาค าขอของ
แผนกวิชา/หน่วยงาน 

ขออนุมัติจาก
คณะกรรมการวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

Yes 

Yes 

No 

No 

Yes 

Yes 

แผนกวิชา/หน่วยงานจัดท าโครงการ/สผ. 

No 

No 



101 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการประจ าปี 

1. แจกแบบค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (โครงการ/สผ.) ให้กับแผนกวิชาและหน่วยงานภายใน
วิทยาลัย 

2. แผนกวิชาหรือหน่วยงานจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้วส่งฝุายท่ีสังกัด 
3. ฝุายท่ีสังกัดพิจารณาแล้ว ส่งงานวางแผนและงบประมาณ 
4. งานวางแผนและงบประมาณพิจารณาค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
5. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
6. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย  
7. จัดท ารูปเล่ม 
8. แจกจ่ายให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย  
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ชื่องานการจัดท าแผนพฒันาสถานศึกษา  
 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
2. ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
3. กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 3.1 ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและความต้องการในสถานศึกษา 
 3.2 ศึกษาและวิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา (SWOT) 
 3.3 ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) 
 3.4 ก าหนดพันธกิจ (Mission) 
 3.5 ก าหนดกลยุทธ์ (Strategy) 
 3.6 ก าหนดแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม (KPI) 
4. จัดท าประชาพิจารณ์แผนพัฒนาสถานศึกษา 
5. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
6. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย  
7. จัดท ารูปเล่ม 
8. เผยแพร่ภายในและภายนอกวิทยาลัย 
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งานและความรับผิดชอบ การจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 
งานวางแผนและงบประมาณ 

 
 
 

                  ผู้รับผิดชอบ                 หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
 
        
          

 
 
 

 
          

 
 
   

 
        
 
 
 

 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา 

ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความเชิญประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  
 
หัวหน้าแผนกวิชา   บันทึกข้อความ 

หัวหน้างานวางแผน ฯ   รายงานการประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  แผนการรับนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ 
รายงานการประชุม 

 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  รายงานการประชุม 
  
   
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

    แผนการรับนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ 
 

   
 

 แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาและ 
หน่วยงานภายในวิทยาลัย 

3333 สิ้นสุด 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 

YES 

YES 

No 

NO 
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การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 
งานวางแผนและงบประมาณ 

                  ผู้รับผิดชอบ                 หลักฐาน 
      
   
 

    
       
   
 
 

  
   

      
 
 
    

 
 
 
        
          

 
 
 

 
          

 
   

        
  
การปฏิบัติงาน การจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

1. ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 
2. ก าหนดกิจกรรมท่ีจะด าเนินการในแต่ละช่วงเวลา 
3. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
4. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

ก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
ในแต่ละช่วงเวลา 

 

- รองผู้อ านวยการ 4 ฝ่าย   - บันทึกข้อความเชิญประชุม 

- หัวหน้างานวางแผนฯ 
  
 
- รองผู้อ านวยการ 4 ฝ่าย  - บันทึกข้อความ 

  หัวหน้างานที่เกี่ยวข้อง     รายงานการประชุม 

  กับการจัดการศึกษา 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ  - บันทึกข้อความ 
- รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  - ร่างปฏิทินการปฏิบัติงาน 

- รายงานการประชุม 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ - บันทึกข้อความ 

- รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  - รายงานการประชุม 
  
   
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ  - บันทึกข้อความ 

    - ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
   
 

 แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาและ 
หน่วยงานภายในวิทยาลัย 

3333 สิ้นสุด 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

 

ขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 

YES 

YES 

No 

NO 



 
 

ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
  
 
 
- หัวหน้างานการเงิน - บันทึกข้อความ  
   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความ  
   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 
- หัวหน้างานการเงิน - บันทึกข้อความ  
   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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งานการตรวจสอบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
งานวางแผนและงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การตรวจและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. รับบันทึกข้อความข้ออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากงานการเงิน 
2. บันทึกรายการค่าใช้จ่ายท่ีขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. เสนอขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 
4. ส่งงานการเงินเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

ขออนุมัติผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

เบิกจ่ายเงิน 

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

Yes 

No 

บันทึกรายการค่าใช้จ่าย 



 
 

  
 
ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความขออนุญาต 
   ด าเนินการโครงการ 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
   จ่ายเงิน 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - แบบรายงานสรุปผลการ 
                                  ด าเนินการโครงการ  
  

 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ - แบบรายงานสรุปผลการ 
   ด าเนินการโครงการ 
 
- หัวหน้างานการเงิน - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
- หัวหน้างานวางแผนฯ   จ่ายเงิน 
 - แบบรายงานผลด าเนินการ 
    โครงการ 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - รูปเล่มรายงานผลการ 
                                  ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
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จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 

งานวางแผนและงบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ด าเนินการ 
โครงการแล้ว 

ติดตามรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

Yes 

No 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

ส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

รวบรวมขอ้มูลการใช้จ่ายเงิน 

รายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

No 

Yes 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 
1. ส ารวจโครงการในแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 
2. ติดตามรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
3. รวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายเงินในแต่ละโครงการเมื่อส้ินสุดปีงบประมาณ 

3.1  สรุปจ านวนโครงการท่ีด าเนินการแล้ว และจ านวนโครงการท่ีไม่ได้ด าเนินการ 
3.2  จ าแนกรายจ่ายตามประเภทรายจ่าย 
3.3  จ าแนกรายจ่ายตามประเภทแหล่งเงิน 
3.4 วิเคราะห์และเปรียบเทียบกับปีท่ีแล้ว 

- จ านวนโครงการท่ีได้รับอนุมัติโครงการท่ีด าเนินการแล้ว และไม่ได้ด าเนินการ 
- รายจ่ายจ าแนกตามประเภทรายจ่าย 
- รายจ่ายจ าแนกตามประเภทแหล่งเงิน 
- ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
-  

        4. รายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา  ประมวลผล  จัดเก็บ  รักษา  
จัดท า  และบริการข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน  นักศึกษา  สถานประกอบการ  ตลาดแรงงาน  
บุคลากร  งบประมาณ  ครุภัณฑ์  อาคารสถานท่ี  แผนการเรียน  และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดย
ประสานงานกับแผนกวิชาและงานต่าง ๆ ในสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบ
อาชีพ 
 ๓. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษาให้สามารถเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น  ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่น  รวมท้ังการพัฒนาศักยภาพการใช้
ข้อมูลจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 ๔. ก ากับ  ควบคุม  ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 ๘. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


