
งานวางแผนและงบประมาณ

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร แผนพัฒนำสถำนศึกษำ 
และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ตำมนโยบำยและ
ภำรกิจของสถำนศึกษำให้สอตคล้องและแผนพัฒนำ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ 
นโยบำยรัฐบำล นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอำชีวศึกษำ

รวบรวมแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 
เงินนอกงบประมำณ เป็นค่ำวัสตุฝึกของ
แผนกวิชำส ำรวจควำมต้องกำรวัสตุครุภัณฑ์
ของแผนกวิชำและงำนต่ำง ๆ เพื่อเป็นข้อมูล
ในกำรประกอบกำรพิจำรณำจัดซ้ือจัดจ้ำง

จัตท ำข้อมูลแผนกำรับนักเรียน นักศึกษำ 
กำรยุบ ขยำยและเท่ิมประเภทวิชำสำขำ ท่ี
เปิดสอนในสถำนศึกษำ เพื่อให้สอดคล้องกับ
ควำมต้องกำรของตลำตแรงงำนสังคม ชุมชน
และท้องถิ่น ตำมควำมพร้อมและศักยภำพ
ของสถำนศึกษำ

.ตรวจสอบและควบคุมกำร ใ ช้ จ่ ำย เงิ น
งบประมำณ เงินนอกงบประมำณให้เป็นไป
ตำมแผนท่ีก ำหนดและด ำเนินกำร เรื่องกำร
ปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงินของสถำนศึกษำ

วิครำะห์รำยจ่ำยของสถำนศึกษำเพื่อปรับปรุง
กำรใช้จ่ำยให้มีประสิทธิภำพจัตท ำรำยงำน
สรุปผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวช้ีวัดในแผนงำน
และโตรงกำรกำรใช้เงินงบประมำณและเงิน
ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  เ ส น อ ต่ อ  ส ำ นั ก ง ำ น
คณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำและหน่วยงำน
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด

ดูแล รักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของ
สถำนศึกษำท่ีได้รับมอบหมำยและปฏิบัติงำน
อ่ืนตำมท่ีไต้มอบหมำย

ประสำน ง ำนและ ให้ ค วำ มร่ วมมื อ กั บ
หน่วยงำนต่ำง ๆ ท้ังภำยในและภำยนอก
สถำนศึกษำ

จัดท ำปฏิบัติกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำร
และรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำตับชั้น
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หน้าที่และ                
ความรับผดิชอบ
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