
 

งานวางแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี ้
 
1.   จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร  แผนพัฒนำสถำนศึกษำ  และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  ตำมนโยบำยและภำรกิจของ       
สถำนศึกษำให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  แผนกำรศึกษำแห่งชำติ  นโยบำย
รัฐบำล  นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร  และนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 
2.   จัดท ำข้อมูลแผนกำรรับนักเรียน นักศึกษำ กำรยุบ ขยำยและเพ่ิมประเภทวิชำ สำขำวิชำที่เปิดสอนใน
สถำนศึกษำ เพ่ือให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของตลำดแรงงำนและสังคม ชุมชนและท้องถิ่น ตำมควำมพร้อม
และศักยภำพของสถำนศึกษำ 
3.   กำรตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด และ
ด ำเนินกำรเรื่องกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงินของสถำนศึกษำ 
4.   รวบรวมแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณเป็นค่ำวัสดุฝึกของแผนกวิชำ ส ำรวจควำม
ต้องกำรวัสดุ ครุภัณฑ์ของแผนกวิชำ และงำนต่ำงๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรประกอบกำรพิจำรณำจัดซื้อจัดจ้ำง 
5.   วิเครำะห์รำยจ่ำยของสถำนศึกษำ เพื่อปรับปรุงกำรใช้จ่ำยให้มีประสิทธิภำพ 
6.   จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัดในแผนงำนและโครงกำรกำรใช้เงินงบประมำณ และเงินนอก
งบประมำณเสนอต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำและหน่วยงำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
7.   ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
8.   จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำร และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 
9.   ดูแล บ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำท่ีได้รับมอบหมำย 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

ภาระงานในหน้าท่ี 


