
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ู่มือการปฎิบติังาน 

งานวางแผนและงบประมาณ 

ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวางแผนและงบประมาณ 



 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานวางแผนและงบประมาณ 

ภาระหน้าที่ 

 1. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามนโยบายและ
ภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบาย
รัฐบาล นโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 2. จัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิ่มประเภทวิชาสาขาท่ีเปิดสอนใน
สถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม ชุมชนและท้องถิ่นตามความพร้อมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 

 3. ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนดและ
ด าเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 

 4. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชา ส ารวจ
ความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

 5. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 

 6.  จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดในแผนงานและโครงการใช้เงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

 7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 8. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 

 9. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

 10. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



 

No 

No 

No 

ภาระงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

งานวางแผนและงบประมาณ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

            ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

     - 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              - ประมาณการรายรับรายจ่าย 
           - โครงการ 
       
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - วาระการประชุม 
     - รองฝ่ายแผนงานฯ    - ประมาณการรายรับรายจา่ย 
           - โครงการ 
      
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความขออนุมัติ 
               แผนปฏิบัติการประจ าปี 
           - รูปเล่มแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

เร่ิมต้น 

แจกแบบค าขอโครงการหรือ สผ. 

แผนกวิชา/หน่วยงานจัดท าโครงการ/สผ. 

จัดท ารูปเล่มแจกจ่าย 

สิ้นสุด 

ฝ่ายที่สังกัดพิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณาค าขอของ
แผนกวิชา/หน่วยงาน 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขออนุมัติจาก
คณะกรรมการวิทยาลัย 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

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

 2. แผนกวิชาหรือหน่วนงานจัดท าค าขอต้ังงบประมารรายจ่ายประจ าปีแล้วส่งฝ่ายท่ีสังกัด 

 3. ฝ่ายท่ีสังกัดพิจารณาแล้ว ส่งงานวางแผนและงบประมาณ 

 4. งานวางแผนและงบประมาณพิจารณาค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 5. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

 6. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย 

 7. จัดท ารูปเล่ม 

 8. แจกจ่ายให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 

No 

ภาระงาน การจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

งานวางแผนและงบประมาณ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

            ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนฯ 
       
     - ฝ่ายบริหาร       - บันทึกข้อความ 
     - หัวหน้างานวางแผนฯ   
            
     - คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา   - บันทึกข้อความ 
       การจัดการศึกษา     - โครงการ   

      
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
     - รองผู้อ านวยฝ่ายการแผนงานฯ   - หนังสือเชิญ 
       
      
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - วาระการประชุม 
     - รองผู้อ านวยฝ่ายการแผนงานฯ   - ร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 
       
     
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - วาระการประชุม 
     - รองผู้อ านวยฝ่ายการแผนงานฯ   - ร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 
          
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความขออนุมัติ 
               แผนพัฒนาการจัดการศึกษา 
          

     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความขออนุมัติ 
             เล่มการจัดการศึกษา 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผน 
พัฒนาการจัดการศึกษา 

ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 
พัฒนาจัดการศึกษา 

การจัดท ารูปเล่ม 

สิ้นสุด 

ประชาพิจารณ์แผน 
พัฒนาการจัดการศึกษา 

ขอความเห็นชอบจากคณะ 
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขออนุมัติจาก
คณะกรรมการวิทยาลัย 

กระบวนการจัดท าแผน 
พัฒนาการจัดการศึกษา 

เผยแพร่ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

 1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

 2. ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

 3. กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

    3.1 ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและความต้องการในการจัดการศึกษา 

    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. ขัดท าประชาพิจารณ์แผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

 5. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

 6. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย 

 7. จัดท ารูปเล่ม 

 8. เผยแพร่ภายในและภายนอกวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 



 

No 

No 

ภาระงาน การจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 

งานวางแผนและงบประมาณ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

            ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความเชิญประชุม 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนฯ 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 
     - หัวหน้าแผนกวิชา    - บันทึกข้อความ 
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - รายงานการประชุม 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนฯ 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
     
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนฯ   - แผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
           - รายงานการประชุม 

      
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนฯ   - รายงานการประชุม 
       
       
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
                     - แผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
   
             
       
      

      

 

 

 

เร่ิมต้น 

ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา 

ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 

สิ้นสุด 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขออนุมัติผู้อ านวยการ
วิทยาลัย 

Yes 

Yes 

แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาและ
หน่วยงานภายในวิทยาลัย 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 

 1. ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา 

 2. ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 

 3. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

 4. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 

 5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

No 

Yes 

No 

ภาระงาน การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 

งานวางแผนและงบประมาณ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

            ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความเชิญประชุม 
     - รองผู้อ านวยการ 4 ฝ่าย 
 
     - รองผู้อ านวยการ 4 ฝ่าย    - บันทึกข้อความ 
     - หัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง    - รายงานการประชุม 
       กับการจัดการศึกษา  
     
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนฯ   - ร่างปฏิทินการปฏิบัติงาน 
           - รายงานการประชุม 

      
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
     - รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนฯ   - รายงานการประชุม 
       
 
 
       - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
                     - ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   
 
      
             
       
 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

ก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการ
ในแต่ละช่วงเวลา 

สิ้นสุด 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขออนุมัติผู้อ านวยการ
วิทยาลัย 

Yes 

แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาและ
หน่วยงานภายในวิทยาลัย 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

 1. ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 

 2. ก าหนดกิจกรรมท่ีจะด าเนินการในแต่ละช่วงเวลา 

 3. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

 4. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 

 5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

No 

Yes 

ภาระงาน การตรวจสอบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

งานวางแผนและงบประมาณ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

            ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

     - หัวหน้างานการเงิน    - บันทึกข้อความ 
             ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

       
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
         
     
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความ 
             ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
     

  
     - หัวหน้างานการเงิน    - บันทึกข้อความ 
             ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
       
 
      
         

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

บันทึกรายการค่าใช้จ่าย 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติผู้อ านวยการ
วิทยาลัย 

เบิกจ่ายเงิน 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

 1. รับบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากงานการเงิน 

 2. บันทึกรายการค่าใช้จ่ายท่ีขออนุมัติเบิกจ่าย 

 3. เสนอขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 

 4. ส่งงานการเงินเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

No 

Yes 

No 

ภาระงาน การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 

งานวางแผนและงบประมาณ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

            ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความขออนุญาต 
             ด าเนินการโครงการ 
 
          
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความขออนุมัติ 
               เบิกจ่ายเงิน 
     
      

 
     - หัวหน้างานวางแผนฯ    - แบบรายงานสรุปผลการ 
             ด าเนินการโครงการ 

      
     - ผู้รับผิดชอบโครงการ    - แบบรายงานสรุปผลการ 
             ด าเนินการโครงการ 
       
 
       - หัวหน้างานวางแผนฯ    - บันทึกข้อความขออนุมัติ 
     - หัวหน้างานการเงิน       เบิกจ่ายเงิน 
                         - แบบรายงานผลด าเนินการ 
             โครงการ 
   
     - หัวหน้างานวางแผนฯ     - รูปเล่มรายงานผลการด าเนิน 
              การเบิกจ่ายเงิน 
             
       
 

 

เร่ิมต้น 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

ติดตามรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

สิ้นสุด 

ด าเนินการ
โครงการแล้ว 

ส่งรายงานผลการ
ด าเนินการโครงการ 

Yes 

รวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายเงิน 

รายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 

 1. ส ารวจโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณด าเนินการแล้วยัง ? 

 2. ติดตามรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

 3. รวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายเงินในแต่ละโครงการเมื่อส้ินสุดปีงบประมาณ 

    3.1 สรุปจ านวนโครงการท่ีด าเนินการแล้ว และจ านวนโครงการท่ีไม่ได้ด าเนิการ 

    3.2 จ าแนกรายจ่ายตามประเภทรายจ่าย 

    3.3 จ าแนกรายจ่ายตามประเภทแหล่งเงิน 

    3.4 วิเคราะห์และเปรียบเทียบกับปีท่ีแล้ว 

  - จ านวนโครงการท่ีได้รับอนุมัติโครงการท่ีด าเนินการแล้ว และไม่ได้ด าเนินการ 

  - รายจ่ายจ าแนกตามประเภทรายจ่าย 

  - รายจ่ายจ าแนกตามประเภทแหล่งเงิน 

  - ปัญหาและอุปสรรคมนการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

 4. รายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


