
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน 
ปีการศึกษา 2565 

   วิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 
 
 

 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 



คำนำ 
 

  ในการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพนั้น หมายถึง การพัฒนาในด้านของหลักสูตรกระบวนการเรียน    
การสอน นักเรียน นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนอุปกรณ์การเรียนการสอน แต่สิ ่งที่เป็นปัจจัยสำคัญที่ นำไปสู่
ความสำเร็จด้านการจัดการศึกษาอีกอย่างหนึ่ง คือ การจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน ประจำปี 2565 โดยฝ่ายแผนงาน
และความร่วมมือ มีนโยบายและแผนงานในการดำเนินงาน พร้อมที่จะดำเนินงานในทุกด้านอย่างมีประสิทธิภาพ 

  การจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน ประจำปี 2563 เล่มนี ้จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานของ        
แต่ละฝ่ายและหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละงานภายในวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน    
ของบุคลากรในฝ่าย รวมทั้งบุคลากร นักเรียน นักศึกษาที่มาใช้บริการของแต่ละฝ่ายภายในวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี   
ทั้งนี้เพื่อให้บุคลากร นักเรียน นักศึกษาปฏิบัติในแนวเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน และการพัฒนา
วิทยาลัยๆ โดยรวมต่อไป 
 
 
        งานวางแผนและงบประมาณ 
                 ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤษภาคม 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 1 - แจกหนังสือเรียน ภาคเรียนที่ 1/2565  งานพัฒนาหลักสูตร 

 8 9 10 11 12 13 14  ระดับ ปวช. (ทุกชั้นปี)  
 15 16 17 18 19 20 21 1 - ประชุมผู้ปกครอง ภาคเรียนที่ 1/2565 งานครูที่ปรึกษา 
 22 23 24 25 26 27 28 2-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 29 30 31      การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
         ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
        2-13 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
        2-13 - จัดทำคำสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ งานบุคลากร 
         ของผู้บริหาร ของเจ้าหน้าที่  
         - กรอกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
         ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         ลงในแฟ้มประวัติ กพ.7  
         - กรอกข้อมูลการได้รับเครื่องราชฯ  
         - กรอกข้อมูลวันลาหยุดราชการ  
        2-25 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        2-31 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤษภาคม 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 2-31 - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร งานการเงิน 
 8 9 10 11 12 13 14  เงินรายได้สถานศึกษา  
 15 16 17 18 19 20 21  - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
 22 23 24 25 26 27 28  สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
 29 30 31      - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
         - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน  
         ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
         - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤษภาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 2-31 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
 8 9 10 11 12 13 14  เงินสด  
 15 16 17 18 19 20 21  - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
 22 23 24 25 26 27 28  ลงบัญชี  
 29 30 31      - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
        2-31 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        2-31 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤษภาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 2-31 - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ งานบริหารทั่วไป 
 8 9 10 11 12 13 14  การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
 15 16 17 18 19 20 21  อายุการใช้งาน  
 22 23 24 25 26 27 28  - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
 29 30 31      และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤษภาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 2-31 - นำรายชื่อบุคลากรวิทยาลัยและนักเรียน งานวิทยบริการ 
 8 9 10 11 12 13 14  นักศึกษษใหม่ เข้าระบบ E-Libraly  
 15 16 17 18 19 20 21  - ปรับปรุงข้อมูลในระบบ E-Libraly   
 22 23 24 25 26 27 28  - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ   
 29 30 31      จากหน่วยงานภายนอก  
        2-31 - เร่งรัดติดตามการดำเนินการจัดกาพัสดุ งานพัสดุ 
        2-31 - จัดตั้งศูนย์บ่มเพาะ งานศูนย์บ่มเพาะฯ 

         - แต่งตั้งคณะกรรมการ  
         - จัดเตรียมเอกสารศูนย์บ่มเพาะ  
         - ปรังปรุงสำนักงานศูนย์บ่มเพาะ  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจ  
         ให้นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        2-6 - สัปดาห์ส่งผลการเรียน ภาคเรียนฤดูร้อน งานวัดผลฯ 
         ปี 2564  
        3 - แจกตารางเรียน ตารางสอน  งานพัฒนาหลักสูตร 

         ภาคเรียนที่ 1/2565  
        4 - วันฉัตรมงคล งานกิจกรรม 
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทางไป งานบุคลากร 
         ราชการผู้อำนวยการ  
        6 - วัดสุดท้ายภาคเรียนฤดูร้อน ปี 2564 งานวัดผลฯ 
         ส่งแบบบันทึกผลการเรียน ที่ปริ้นส์  
         จากโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์   
         วันอนุมัติผลการเรียน  
        9 - วันประกาศผลการเรียน ภาคเรียนฤดูร้อน งานวัดผลฯ 
         2564 ผ่านโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์  
         และ RMS  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤษภาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 9 - กำหนดส่งใบเบิกค่าสอนภาคเรียนฤดูร้อน งานพัฒนาหลักสูตร 

 8 9 10 11 12 13 14  ประจำปีการศึกษา 2565  
 15 16 17 18 19 20 21 9-11 - ลงทะเบียนแก้ 0 , ม.ส. สำหรับ ปวช. งานวัดผลฯ 
 22 23 24 25 26 27 28  และแก้ ม.ส. สำหรับ ปวส.  
 29 30 31     9-13 - ส่งแผนการจัดการเรียนรู้  งานพัฒนาหลักสูตร 

         ภาคเรียนที่ 1/2565  
        9-16 - ชำระเงินค่าลงทะเบียนผ่านแอพพลิเคชัน งานทะเบียน 
        9-31 - นักเรียน นักศึกษา พิมพ์ใบโอนเงิน  งานทะเบียน 
         ผ่านระบบ RMS  
        10-11 - ยื่นเรื่องผ่อนผันค่าลงทะเบียน รอบท่ี 1 งานทะเบียน 
         (โอนเงินงวดแรกแล้วนำสลิปมาติดต่อ  
         งานทะเบียนเพื่อทำคำร้องขอผ่อนผัน  
         ค่าลงทะเบียนเรียน)  
        10-12 - ตรวจสภาพนักเรียน/นักศึกษา  งานปกครอง 
         ภาคเรียนที่ 1/2565  
        11 - ประกาศผลการแก้ 0 , ม.ส. ผ่านโปรแกรม งานวัดผลฯ 
         ศธ.02 ออนไลน์ และ RMS  
        12 - บริจาคโลหิต งานสวัสดิการ 
        12 - ปฐมนิเทศนักเรียน/นักศึกษา ฝึกงาน งานทวิภาค ี
         ภาคเรียนที่ 1/2565  
         1. การปฏิบัติตนเองในสถานประกอบการ  
         2. การเขียนสมุดบันทึกการฝึกงาน  
        13 - วันพืชมงคล งานกิจกรรม 
        13 - สิ้นสุดการฝึกงาน ภาคเรียนฤดูร้อน (ปกติ) งานทวิภาค ี
         ปีการศึกษา 2564  
        13 - เสนออนุมัติตารางเรียน ตารางสอน งานพัฒนาหลักสูตร 

         ตารางห้องเรียน ภาคเรียนที่ 1/2565  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤษภาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 15 - วันวิสาขาบูชา งานกิจกรรม 
 8 9 10 11 12 13 14 16 - เริ่มฝึกงาน ภาคเรียนที่ 1/2565 งานทวิภาค ี
 15 16 17 18 19 20 21 17 - นักเรียน/นักศึกษา กลับมารายงานตัว งานทวิภาค ี
 22 23 24 25 26 27 28  หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกงานที่วิทยาลัยฯ  
 29 30 31        * ส่งเอกสารประกอบการฝึกงาน (สมุด  
         บันทึกการฝึกงาน สมุดลงเวลา และเอกสารฯ)  
        17 - วัดเปิดภาคเรียนที่ 1/2565 งานพัฒนาหลักสูตร 

        17-20 - ยื่นเรื่องผ่อนผันค่าลงทะเบียน รอบท่ี 2 งานทะเบียน 
         (โอนเงินงวดแรกแล้วนำสลิปมาติดต่อ  
         งานทะเบียนเพื่อทำคำร้องขอผ่อนผัน  
         ค่าลงทะเบียนเรียน)  
        20 - ตรวจสภาพนักเรียน/นักศึกษา ตกค้าง งานปกครอง 
        17-31 - ชำระค่าลงทะเบียน (ล่าช้า) ผ่านแอพพลิเคชัน งานทะเบียน 
        18-21 - เข้าร่วมแข่งขันหุ่นยนต์ ABU รอบอาชีวศึกษา งานวิจัยฯ 
        18-25 - ขอเปิดรายวิชา และลงทะเบียนเรียนเพ่ิม งานพัฒนาหลักสูตร 

         ภาคเรียนที่ 1/2565  
        18-30 - ประเมินครูผู้ช่วยครั้งที่ 2  

        29 - สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        พ.ค. - ถ่ายรูปทำบัตรนักเรียน นักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ 
        พ.ค. - ประสานกับงานพัสดุกลางเพื่อขอสำเนา งานส่งเสริมผลิตผล 

         รายงานการซื้อวัสดุฝึกตามโครงการฝึก  
         และประมาณค่าใช้จ่าย (สผ.1)  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมิถุนายน 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 5 6 7 8 9 10 11  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 12 13 14 15 16 17 18  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 19 20 21 22 23 24 25 1-15 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 26 27 28 29 30   1-24 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        1-30 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมิถุนายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-30 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 5 6 7 8 9 10 11  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 12 13 14 15 16 17 18  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 19 20 21 22 23 24 25  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 26 27 28 29 30    - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่งเงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        1-30 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมิถุนายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-30 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 5 6 7 8 9 10 11  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 12 13 14 15 16 17 18  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 19 20 21 22 23 24 25  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 26 27 28 29 30    - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        1-30 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมิถุนายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-30 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 5 6 7 8 9 10 11  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 12 13 14 15 16 17 18  - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
 19 20 21 22 23 24 25  - ดูแลระบบไฟฟ้า  
 26 27 28 29 30    - ดูลระบบน้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ   
        1-30 - บันทึกข้อความแจ้งครูที่ปรึกษา งานวิทยบริการ 
         ให้ทราบรหัสเข้าใช้ระบบ E-Libraly  
         - ปรับปรุงข้อมูลในระบบ KM   
         - บริการ ยืม-คืน หนังสือ  
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริหารห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วาสารวิชาการ   
        1-30 - จัดพิมพ์ข้อมูลผลิตผลที่คาดว่าจะได้รับ งานส่งเสริมผลิตผล 

         จาการฝึกลงในแบบรายงานผลิตผล (สผ.2)  
        1-30 -สำรวจความต้องการใช้งานสื่อการเรียนการสอน งานสื่อฯ 
         - วางแผนจัดหา จัดทำ การให้บริการ   
         สื่อการเรียนการสอน โสตทัศนูกรณ์   
         และพัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ  
         การเรียนรู้  
         - จัดเตรียมห้องประชุม สำหรับอำนวย  
         ความสะดวกบุคลากรในวิทยาลัยฯ  
         - อำนวยความสะดวกและให้บริการ  
         แก่ครูในการจัดทำสื่อการเรียนการสอน  
         - รับผิดชอบ ดูแลบำรุง วัสดุอุปกรณ์  
         ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ  
         ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การใช้ห้องโสตฯ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมิถุนายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-30 - ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ งานวางแผนฯ 
 5 6 7 8 9 10 11  ประจำปีงบประมาณ 2565 ครั้งที่ 3  
 12 13 14 15 16 17 18 1-30 - จัดเตรียมเอกสารการประเมินศูนย์บ่มเพาะฯ งานศูนย์บ่มเพาะฯ 

 19 20 21 22 23 24 25  - ประชุมคณะกรรมการ  
 26 27 28 29 30    - ประชาสัมพันธ์นักเรียนเข้าอบรมการเขียน  
         แผนธุรกิจ  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจ  
         ให้นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        1-30 - ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-30 - ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูล งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         บุคลากร RMS 2016  
        2 - พิธีถวายพระพรฯ สมเด้จพระนางเจ้าสุทิดาฯ งานกิจกรรม 
        3 - วันเฉลิมพพระชนมพรรษา สมเด็จ งานกิจกรรม 
         พระนางเจ้าสุทิดา  
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทางไป งานบุคลากร 
         ราชการผู้อำนวยการ  
        6-7 - ตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา งานสวัสดิการ 
        6-10 - นิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 1/2565 งานพัฒนาหลักสูตร 

        7 - ประกาศพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา งานทะเบียน 

         เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ 1/2565  
         - ประกาศพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา  
         (ตกค้าง) เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียน   
         ภาคเรียนที่ 1/2565  
        9 - ประชุมนักเรียน/นักศึกษาฝึกงาน ครั้งที่ 1 งานทวิภาคี 

         ภาคเรียนที่ 2/2565   
         1. ชี้แจงฝึกงานฝึกอาชีพ  
         2. เขียนคำร้องขอฝึกงานฝึกอาชีพ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมิถุนายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 9 - ประชุมนักเรียน/นักศึกษาฝึกงาน ครั้งที่ 1 งานทวิภาคี 

 5 6 7 8 9 10 11  ภาคเรียนที่ 2/2565   
 12 13 14 15 16 17 18  1. ชี้แจงฝึกงานฝึกอาชีพ  
 19 20 21 22 23 24 25  2. เขียนคำร้องขอฝึกงานฝึกอาชีพ  
 26 27 28 29 30    3. ทำแบบตอบรับฝึกงานฝึกอาชีพ  
        10 พิธีไหว้ครู งานกิจกรรม 
        13 - กำหนดส่งค่าสอนพิเศษ งวดที่ 1 (4 สัปดาห์) งานพัฒนาหลักสูตร 

        16 - ตรวจสารเสพติดนักเรียน/นักศึกษา กลุ่มเสี่ยง งานปกครอง 

        16-19 - เข้าร่วมแข่งขันหุ่นยนต์ ABU  งานวิจัยฯ 
         รอบชิงชนะเลิศ  
        17 - วันสุดท้ายของการถอนรายวิชา  
        23 - สรุปรายงานสถานะ (เงินงบประมาณ  งานวางแผนฯ 
         เงินรายได้) ไตรมาสที่ 3  
        30 - สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
       มิ.ย.- ต.ค - สำรวจหมายเลขโทรศัพท์ และ งานประชาสัมพันธ์ 
         จัดทำสมุดโทรศัพท์  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกรกฎาคม 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

      1 2 1 - วันคล้ายวันสถาปนาลูกเสือไทย งานกิจกรรม 
 3 4 5 6 7 8 9 1-8 - ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 10 11 12 13 14 15 16  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 17 18 19 20 21 22 23  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 24 25 26 27 28 29 30 1-14 - วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 31       1-15 - รายงานผลการจัดหาพัสดุงบลงทุนประจำปี งานพัสดุ 
         งบประมาณ ไตรมาสที่ 3  
        1-21 - แผนกวิชา/งาต่างๆ ร่วมจัดทำ งานวางแผนฯ 
         แผนพัฒนาสถานศึกษาประจำปี  
         งบประมาณ 2566 และโครงการเพ่ือจัดทำ  
         แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2566  
        1-25 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        1-29 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกรกฎาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

      1 2 1-29 - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้ งานการเงิน 
 3 4 5 6 7 8 9  สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
 10 11 12 13 14 15 16  - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
 17 18 19 20 21 22 23  - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
 24 25 26 27 28 29 30  จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
 31        - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
         - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน  
         ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
         - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกรกฎาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

      1 2 1-29 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
 3 4 5 6 7 8 9  เงินสด  
 10 11 12 13 14 15 16  - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
 17 18 19 20 21 22 23  ลงบัญชี  
 24 25 26 27 28 29 30  - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
 31        ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
        1-29 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกรกฎาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

      1 2 1-29 - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ งานบริหารทั่วไป 
 3 4 5 6 7 8 9  ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
 10 11 12 13 14 15 16  - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
 17 18 19 20 21 22 23 1-29 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 24 25 26 27 28 29 30  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 31        - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
         - ดูแลระบบไฟฟ้า  
         - ดูลระบบน้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ    
        1-29 - บริการ ยืม-คืน หนังสือ งานวิทยบริการ 
         - คณะกรรมการพิจารณาผลงาน นร. ที่ร่วม  
         กิจกรรมโครงการส่งเสริมรักการอ่าน  
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ จากหน่วยงาน  
         ภายนอก  
        1-29 - ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         - ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูล  
         บุคลากร RMS 2016  
        1-29 - อบรมนักเรียนกลุ่มเป้าหมายและครู งานศูนย์บ่มเพาะฯ 

         - ประกวดการเขียนแผนธุรกิจ  
         - ตัดสินการเขียนแผนธุรกิจ  
         - แต่งตั้งครูและนักเรียนดำเนินธุรกิจ  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจ  
         ให้นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกรกฎาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

      1 2 1-29 -สำรวจความต้องการใช้งานสื่อการเรียนการสอน งานสื่อฯ 
 3 4 5 6 7 8 9  - วางแผนจัดหา จัดทำ การให้บริการ   
 10 11 12 13 14 15 16  สื่อการเรียนการสอน โสตทัศนูกรณ์   
 17 18 19 20 21 22 23  และพัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ  
 24 25 26 27 28 29 30  การเรียนรู้  
 31        - จัดเตรียมห้องประชุม สำหรับอำนวย  
         ความสะดวกบุคลากรในวิทยาลัยฯ  
         - อำนวยความสะดวกและให้บริการ  
         แก่ครูในการจัดทำสื่อการเรียนการสอน  
         - รับผิดชอบ ดูแลบำรุง วัสดุอุปกรณ์  
         ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ  
         ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การใช้ห้องโสตฯ  
        1-31 - เยี่ยมบ้านนักเรียน นักศึกษา 1/2565 งานครูที่ปรึกษา 
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทางไป งานบุคลากร 
         ราชการผู้อำนวยการ  
         - เตรียมข้อมูลการพิจารณาเลื่อนขั้น  
         เงินเดือน ครั้งที่ 2/2565  

        7 - ตรวจสารเสพติดนักเรียน/นักศึกษา กลุ่มเสี่ยง งานปกครอง 
        11 - กำหนดส่งค่าสอนพิเศษ งวดที่ 2 (4 สัปดาห์) งานพัฒนาหลักสูตร 

        11 - พิธีหล่อเทียนก่อนเทศกาลเข้าพรรษา งานกิจกรรม 
        13 - วันนอาสาฬหบูชา งานกิจกรรม 
        14 - วันเข้าพรรษา งานกิจกรรม 
        21 - ประชุมนักเรียน/นักศึกษาฝึกงาน งานทวิภาค ี
         ครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 2/2565  
         1. สำรวจแบบตอบรับการฝึกงานฝึกอาชีพ  
         2. ชี้แจงการทำสัญญาการฝึกงานฝึกอาชีพ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกรกฎาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

      1 2 22 - ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนา งานวางแผนฯ 
 3 4 5 6 7 8 9  สถานศึกษาละแผนปฏิบัติการประจำปี  
 10 11 12 13 14 15 16  งบประมาณ 2566  
 17 18 19 20 21 22 23 22-31 - รวบรวมข้อมูล โครงการของแผนกวิชา/งานต่างๆ  งานวางแผนฯ 
 24 25 26 27 28 29 30 27 - พิธีถวายพระพรฯ พระบาทสมเด็จ งานกิจกรรม 
 31        พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  
        28 - วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จ งานกิจกรรม 
         พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  
        29 - สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        ก.ค. - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน งานวางแผนฯ 
         แผนพัฒนาสถานศึกษาประจำปี  
         งบประมาณ 2566 และแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
        ก.ค. - ประชุมครูที่ปรึกษาผลงานสิ่งประดิษฐ์ งานวิจัยฯ 
        ก.ค. - จำแนกข้อมูลผลิตผลตามโครงงการฝึก งานส่งเสริมผลิตผล 

         ที่ระบุว่ามีผลติผลและท่ีไม่มีผลิตผล   
         พร้อมสำเนาการจัดซื้อวัสดุ  
       ก.ค.- ก.ย. - บริการ ยืม-คืน หนังสือ งานวิทยบริการ 
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ  
           
           
           

วัน
อา

ทิต
ย ์

วัน
จัน

ทร์
 

วัน
องั

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บด

 ี

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร์
 



20 
 

ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนสิงหาคม 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 1-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 7 8 9 10 11 12 13  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 14 15 16 17 18 19 20  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 21 22 23 24 25 26 27 1-15 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 28 29 30 31    1-25 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        1-31 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนสิงหาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 1-31 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 7 8 9 10 11 12 13  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 14 15 16 17 18 19 20  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 21 22 23 24 25 26 27  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 28 29 30 31     - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        1-31 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนสิงหาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 1-31 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 7 8 9 10 11 12 13  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 14 15 16 17 18 19 20  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 21 22 23 24 25 26 27  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 28 29 30 31     - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        1-31 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนสิงหาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 1-31 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 7 8 9 10 11 12 13  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 14 15 16 17 18 19 20  - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
 21 22 23 24 25 26 27  - ดูแลระบบไฟฟ้า  
 28 29 30 31     - ดูลระบบน้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ    
        1-31 - บริการ ยืม-คืน หนังสือ งานวิทยบริการ 
         - คณะกรรมการพิจารณาผลงาน นร. ที่ร่วม  
         กิจกรรมโครงการส่งเสริมรักการอ่าน  
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ จากหน่วยงาน  
         ภายนอก  
        1-31 - โครงการหน่วยบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ฯ งานโครงการพิเศษฯ 
         - โครงการศูนย์ซ่อมสสร้างเพ่ือชุมชน (Fix it   
         center) แบบถาวรประจำจังหวัดชลบุรี  
        1-31 -สำรวจความต้องการใช้งานสื่อการเรียนการสอน งานสื่อฯ 
         - วางแผนจัดหา จัดทำ การให้บริการ   
         สื่อการเรียนการสอน โสตทัศนูกรณ์   
         และพัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ  
         การเรียนรู้  
         - จัดเตรียมห้องประชุม สำหรับอำนวย  
         ความสะดวกบุคลากรในวิทยาลัยฯ  
         - อำนวยความสะดวกและให้บริการ  
         แก่ครูในการจัดทำสื่อการเรียนการสอน  
         - รับผิดชอบ ดูแลบำรุง วัสดุอุปกรณ์  
         ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ  
         ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การใช้ห้องโสตฯ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนสิงหาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 1-31 - ครูผู้สอนวิชาโครงการ เสนอโครงการ งานวิจัยฯ 
 7 8 9 10 11 12 13  สิ่งประดิษฐ์  
 14 15 16 17 18 19 20 1-31 - จัดทำเป็นชุดเอกสารการรายงานผลิตผล  งานส่งเสริมผลิตผล 

 21 22 23 24 25 26 27  (สผ.2)  
 28 29 30 31    1-31 - ยื่นคำร้องขอย้ายโดยกรอกข้อมูล งานบุคลากร 
         การย้ายผ่านระบบออนไลน์ ด้วยตนเอง  
         - จัดกรอบอัตรากำลัง และเรียงลำดับ  
         อัตรากำลังที่จะรับย้ายและการบรรจุครูผู้ช่วย  
         - สรุปรายชื่อผู้ยื่นคำร้องขอย้ายไปยัง  
         สำนักอำนวยการ ตามกำหนด  
         - เตรียมข้อมูลการพิจารณาเลื่อนขั้น  
         เงินเดือน ครั้งที่ 2/2565  
        1-31 - ยื่นคำร้องขอจบ ภาคเรียนที่ 1/2565 งานวัดผลฯ 
        1.31 - จัดทำจดหมายข่าว งานประชาสัมพันธ์ 
         - จัดทำออกแบบงานป้ายวันสำคัญ  
        1-31 - ศึกษาดูงานตามแผนธุรกิจใหม่ งานศูนย์บ่มเพาะฯ 

         - ดำเนินงานตามแผนธุรกิจใหม ่  
         - รายงานการอบรมและศึกษาดูงาน  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจ  
         ให้นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        1-31 - ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         - ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูล  
         บุคลากร RMS 2016  
        4 - ร่วมวิพากษ์แผนพัฒนาสถานศึกษา งานวางแผนฯ 
         ประจำปีงบประมาณ 2566 และโครงการ  
         ของแผนกวิชา/งานต่างๆ เพ่ือจัดทำ  
         แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 2566  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนสิงหาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 4 - คณะกรรมกาพิจารณาแผนพัฒนาสถานศึกษา งานวางแผนฯ 
 7 8 9 10 11 12 13  ประจำปีงบประมาณ 2566 และโครงการ  
 14 15 16 17 18 19 20  เพ่ือเห็นชอบ ในการจัดทำแผนปฏิบัติการ  
 21 22 23 24 25 26 27  ประจำปีงบประมาณ 2566  
 28 29 30 31    5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทาง งานบุคลากร 
         ไปราชการผิอำนวยการ  
        8 - กำหนดส่งค่าสอนพิเศษ งวดที่ 3  (4 สัปดาห์) งานพัฒนาหลักสูตร 

        11 - พิธีถวายพระพรฯ วันแม่แห่งชาติ งานกิจกรรม 

        11 - ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหาร งานวางแผนฯ 

         สถานศึกษาในแผนพัฒนาสถานศึกษา  
         ประจำปีงบประมาณ 2566 และในโครงการ  
         ที่ผ่านคณะกรรมการพิจารณาในการจัดทำ  
         แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 2566  
        11-31 - จัดทำแผนพัฒนาสถานศศึกษา  งานวางแผนฯ 
         ประจำปีงบประมาณ 2566 และ  
         แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2566  
        12 - วันแม่แห่งชาติ งานกิจกรรม 

        15-19 - ครูผู้สอนจัดส่งต้นฉบับแบบทดสอบ ผ่านลิงค์ งานวัดผลฯ 

         งานวัดผลและประเมินผล  
        17 - บริจาคโลหิต งานสวัสดิการ 

        18 - ประชุมเตรียมความพร้อม งานพัฒนาหลักสูตร 

         ในการจัดตารางเรียน ตารางสอน  
         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        22 - กำหนดส่งตารางสอนรายบุคคล  งานพัฒนาหลักสูตร 

         ภาคเรียนที่ 2/2565  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนสิงหาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 25 - ทำสัญญาการฝึกงาน ภาคเรียนที่ 2/2565 งานทวิภาค ี
 7 8 9 10 11 12 13  1. สำเนาบัตรปชช.นักเรียน/นักศึกษา 1 ฉบับ  
 14 15 16 17 18 19 20  2. สำเนาบัตรปชช.ผู้ปกครอง 1 ฉบับ  
 21 22 23 24 25 26 27  3. รูปถ่ายขนาด 1นิ้ว จำนวน 2 รูป  
 28 29 30 31    25 - ตรวจสารเสพติดนักเรียนนักศึกษา กลุ่มเสี่ยง งานปกครอง 
        25 - ประชุมจัดตารางเรียน ตารางสอน งานพัฒนาหลักสูตร 

         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        29 - กำหนดส่งการจัดซื้อหนังสือเรียน งานพัฒนาหลักสูตร 

         (แบบ สมอ.2)  
        31 - สิ้นสุดการขออนุมัติจัดหาพัสดุ งานพัสดุ 
         ประจำปีงบประมาณ  
        31 - สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกันยายน 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1 - ประชุมภาคี 4 ฝ่าย งานพัฒนาหลักสูตร 

 4 5 6 7 8 9 10 1-9 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 11 12 13 14 15 16 17  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 18 19 20 21 22 23 24  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 25 26 27 28 29 30  1-15 - ส่งเอกสาร กยศ.ภาคเรียนที่ 1 ให้ธนาคาร งานแนะแนว 

        1-15 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
        1-23 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        1-30 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกันยายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-30 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 4 5 6 7 8 9 10  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 11 12 13 14 15 16 17  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 18 19 20 21 22 23 24  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 25 26 27 28 29 30   - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        1-30 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกันยายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-30 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 4 5 6 7 8 9 10  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 11 12 13 14 15 16 17  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 18 19 20 21 22 23 24  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 25 26 27 28 29 30   - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        1-30 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกันยายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-30 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 4 5 6 7 8 9 10  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 11 12 13 14 15 16 17  - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
 18 19 20 21 22 23 24  - ดูแลระบบไฟฟ้า  
 25 26 27 28 29 30   - ดูลระบบน้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ    
        1-30 - บริการ ยืม-คืน หนังสือ งานวิทยบริการ 
         - คณะกรรมการพิจารณาผลงาน นร. ที่ร่วม  
         กิจกรรมโครงการส่งเสริมรักการอ่าน  
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ จากหน่วยงาน  
         ภายนอก  
        1-30 - คณะกรรมการพิจารณาโครงการ งานวิจัยฯ 
         สิ่งประดิษฐ์  
        1-30 - นำส่งแบบรายงานผลิตผล (สผ.2) งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

         ถึงหัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนกช่าง   
         เพ่ือแจ้งแก่ครูผู้สอนจัดทำรายงาน  
        1-30 - สำรวจพัสดุคงเหลือประจำปี งานพัสดุ 
        1-30 - รายงานผลการดำเนินธุรกิจ ระยะที่ 1 งานศูนย์บ่มเพาะ 
         - นิเทศกำกับติดตามให้คำปรึกษา  
         แก่นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจ  
         ให้นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        1-31 - ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         - ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูล  
         บุคลากร RMS 2016  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกันยายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-30 - สำรวจความต้องการใช้งานสื่อการเรียนการสอน งานสื่อฯ 
 4 5 6 7 8 9 10  - วางแผนจัดหา จัดทำ การให้บริการ   
 11 12 13 14 15 16 17  สื่อการเรียนการสอน โสตทัศนูกรณ์   
 18 19 20 21 22 23 24  และพัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ  
 25 26 27 28 29 30   การเรียนรู้  
         - จัดเตรียมห้องประชุม สำหรับอำนวย  
         ความสะดวกบุคลากรในวิทยาลัยฯ  
         - อำนวยความสะดวกและให้บริการ  
         แก่ครูในการจัดทำสื่อการเรียนการสอน  
         - รับผิดชอบ ดูแลบำรุง วัสดุอุปกรณ์  
         ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ  
         ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การใช้ห้องโสตฯ  
        5 - กำหนดส่งตารางเรียน ตารางสอน  งานพัฒนาหลักสูตร 

         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทาง งานบุคลากร 
         ไปราชการผู้อำนวยการ  
        7 - จัดซื้อหนังสือเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565 งานพัฒนาหลักสูตร 

        8 - ตรวจสารเสพติดนักเรียน/นักศึกษา กลุ่มเสี่ยง งานปกครอง 

        8 - ประชุมอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุฝึก งานวางแผนฯ 
         แต่ละแผนกวิชาตามวงเงินจัดสรร  
        12 - นักเรียน/นักศึกษา กลับมารายงานตัว งานทวิภาค ี
         หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกงานที่วิทยาลัยฯ  
         *ส่งเอกสารประกอบการฝึกงาน  
        12 - กำหนดส่งค่าสอนพิเศษ งวดที่ 4 (สัปดาห์ที่ 4) งานพัฒนาหลักสูตร 

        12-16 - สัปดาห์สอบปลายภาค  งานวัดผลฯ 
         ภาคเรียนที่ 1/2565  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกันยายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 12-19 - ครูผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านโปรแกรม งานวัดผลฯ 
 4 5 6 7 8 9 10  RMS และนำเข้า ศธ.02 ออนไลน์  
 11 12 13 14 15 16 17  ภายในวันที่ 19 ต.ค. 65 เวลา 12.00 น.  
 18 19 20 21 22 23 24  พร้อมแบบบันทึกผลการเรียน ที่ปริ้นส์  
 25 26 27 28 29 30   จากโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์ ส่งที่  
         หัวหน้าแผนกวิชา  
        14 - ส่งข้อมูลเลื่อนขั้นเงินเดือนผู้เกษียณอายุ งานบุคลากร 
         ราชการ ในวันที่ 30 กันยายน 2565  
         - เตรียมจัดทำสั่งงานเกษียณอายุราชการ  
         ของผู้เกษียณอายุ  
        15 - ขออนุมัติแผนพัฒนาสถานศึกษาและ งานวางแผนฯ 
         แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2566  
         จากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  
        15-30 - ปิดปีงบประมาณ  งานพัสดุ 
        16 - วันสุดท้ายของการเรียนการสอน 1/2565 งานทะเบียน 
        16 - สิ้นสุดการฝึกงาน ภาคเรียนที่ 1/2565  งานทวิภาค ี
        20-21 - ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอน งานพัฒนาหลักสูตร 

         ตารางเรียน และตารางห้องเรียน  
         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        21 - พิจารณาอนุมัติผลการเรียน  งานวัดผลฯ 
         คณะกรรมการสถานศึกษา หัวหน้าแผนก  
         วิชา งานวัดผลฯ และหัวหน้าแผนกวิชา  
         จัดส่งเอกสารแบบบันทึกผลการเรียน  
        22 - ประกาศผลการเรียนผ่านโปรแกรม  งานวัดผลฯ 
         ศธ.02 ออนไลน์ และ RMS  
        22 - จัดชุดหนังสือเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565 งานพัฒนาหลักสูตร 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกันยายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 4 5 6 7 8 9 10  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 11 12 13 14 15 16 17  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 18 19 20 21 22 23 24  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 25 26 27 28 29 30   - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        ก.ย. - ติดตามการใช้งบประมาณตาม งานวางแผนฯ 
         แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ   
         2565 ครั้งที่ 4  
         - ส่งโครงการฝึกและประมาณการ  
         ค่าใช้จ่าย (สผ.1) 2/2565  
        ก.ย. - สรุปรายงานสถานะ (เงินงบประมาณ งานวางแผนฯ 
         เงินรายได้) ไตรมาสที่ 4  
         - จัดทำรูปเล่มแผนพัฒนาสถานศึกษาและ  
         แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2566  
         เพ่ือส่ง สอศ.เผยแพร่  
        ก.ย. - 15 ธ.ค. - ส่งโควตาไปยังโรงเรียนต่างๆ  และออกแนะแนว งานแนะแนว 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนตุลาคม 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 2 3 4 5 6 7 8  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 9 10 11 12 13 14 15  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 16 17 18 19 20 21 22 3-14 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 23 24 25 26 27 28 29 3-25 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
 30 31       ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        3-31 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนตุลาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-31 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 2 3 4 5 6 7 8  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 9 10 11 12 13 14 15  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 16 17 18 19 20 21 22  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 23 24 25 26 27 28 29  - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
 30 31       - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        3-31 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนตุลาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-31 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 2 3 4 5 6 7 8  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 9 10 11 12 13 14 15  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 16 17 18 19 20 21 22  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 23 24 25 26 27 28 29  - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
 30 31      3-31 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
        3-31 - จัดซื้อวัสดุฝึก สผ. 1 ภาคเรียนที่ 2 งานพัสดุ 
         - จัดซื้อหนังสือเรียนฟรี ภาคเรียนที่ 2  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนตุลาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-31 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 2 3 4 5 6 7 8  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 9 10 11 12 13 14 15  - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
 16 17 18 19 20 21 22  - ดูแลระบบไฟฟ้า  
 23 24 25 26 27 28 29  - ดูลระบบน้ำประปา  
 30 31       - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ    
        3-31 - บริการ ยืม-คืน หนังสือ งานวิทยบริการ 
         - ประชุมเตรียมโครงการส่งเสริม  
         รักการอ่าน  
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ จากหน่วยงาน  
         ภายนอก  
        3-31 - รายงานวันลาของข้าราชการ งานบุคลากร 
         - จัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
         เจ้าหน้าที่ธุรการ  
         - จัดทำเอกสารต่าง  ๆที่ต้องใช้ในงานบุคลากร  
         - ประชุมคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา  
        3-31 - รายงานผลการดำเนินธุรกิจระยะที่ 2 งานศูนย์บ่มเพาะ 
         - นิเทศกำกับติดตามให้คำปรึกษาแก่นักเรียน  
         ที่ประกอบธุรกิจ  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจ  
         ให้นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        3-31 - ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         - ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูล  
         บุคลากร RMS 2016  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนตุลาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-31 - สำรวจความต้องการใช้งานสื่อการเรียนการสอน งานสื่อฯ 
 2 3 4 5 6 7 8  - วางแผนจัดหา จัดทำ การให้บริการ   
 9 10 11 12 13 14 15  สื่อการเรียนการสอน โสตทัศนูกรณ์   
 16 17 18 19 20 21 22  และพัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ  
 23 24 25 26 27 28 29  การเรียนรู้  
 30 31       - จัดเตรียมห้องประชุม สำหรับอำนวย  
         ความสะดวกบุคลากรในวิทยาลัยฯ  
         - อำนวยความสะดวกและให้บริการ  
         แก่ครูในการจัดทำสื่อการเรียนการสอน  
         - รับผิดชอบ ดูแลบำรุง วัสดุอุปกรณ์  
         ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ  
         ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การใช้ห้องโสตฯ  
        3 - แจกหนังสือเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565  งานพัฒนาหลักสูตร 

         ระดับ ปวช. (ทุกชั้นปี)  
        3 - ประกาศผลการแก้ 0 ม.ส. ผ่านโปรแกรม  งานวัดผลฯ 
         ศธ.02 ออนไลน์ และ RMS  
        3 - ประกาศผลสอบซ่อม 0  ม.ส. งานทะเบียน 
        3-7 - กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ เดินทางไกล งานกิจกรรม 
         อยู่ค่ายพักแรม  
        4 - อนุมัติจบการศึกษา 1/2565 งานทะเบียน 
        4-16 - ชำระเงินค่าลงทะเบียนผ่านแอพพลิเคชัน งานทะเบียน 
         ภาคเรียนที่ 2/25655  
        4-31 - นักเรียน นักศึกษา พิมพ์ใบโอนเงิน  งานทะเบียน 
         ผ่านระบบ  RMS  
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทาง งานบุคลากร 
         ไปราชการผู้อำนวยการ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนตุลาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 7 - แจกตารางเรียน ตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2565 งานพัฒนาหลักสูตร 

 2 3 4 5 6 7 8 10 - วันออกพรรษา งานกิจกรรม 
 9 10 11 12 13 14 15 10 - รายงานผลและสำรวจความต้องการจ้าง งานบุคลากร 
 16 17 18 19 20 21 22  ผู้เกษียณอายุภายใต้โครงการ  
 23 24 25 26 27 28 29  ครูวิชาชีพผู้ทรงคุณค่า  
 30 31      10 - เสนออนุมัติตารางเรียน ตารางสอน  งานพัฒนาหลักสูตร 

         ตารางห้องเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565  
        10-11 - ยื่นเรื่องผ่อนผันค่าลงทะเบียน รอบท่ี 1  งานทะเบียน 
         (โอนเงินงวดแรกแล้วนำสลิปมาติดต่อ  
         งานทะเบียน เพ่ือทำคำร้องขอผ่อนผัน  
         ค่าลงทะเบียนเรียน)  
        10-12 - ส่งแผนการจัดการเรียนรู้  งานพัฒนาหลักสูตร 

         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        11 - ตรวจสภาพนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับชั้น งานทะเบียน 
         เวลา 09.00-10.30 น. ปวช.1 งานปกครอง 
         เวลา 10.30-12.00 น. ปวช.2  
         เวลา 13.00-14.00 น. ปวช.3  
         เวลา 14.00-15.00 น. ปวส.1  
         เวลา 15.00-16.00 น. ปวส.2  
        12 พิธีน้อมรำลึก พระบาทสมเด็จพระบรม งานกิจกรรม 
         ชนกาธิเบศร  
        12 - ปฐมนิเทศนักเรียน/นักศึกษา ฝึกงาน งานทวิภาค ี
         ภาคเรียนที่ 2/2565  
         1. การปฏิบัติตนเองในสถานประกอบการ  
         2. การเขียนสมุดบันทึกการฝึกงาน  
        13 - วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จ งานกิจกรรม 
         พระบรมชนกาธิเบศร  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนตุลาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 17 - วันเปิดภาคเรียนที่ 2/2565 งานพัฒนาหลักสูตร 

 2 3 4 5 6 7 8 17 - ยื่นเรื่องผ่อนผันค่าลงทะเบียน รอบท่ี 2  งานทะเบียน 

 9 10 11 12 13 14 15  (โอนเงินงวดแรกแล้วนำสลิปมาติดต่อ  
 16 17 18 19 20 21 22  งานทะเบียน เพ่ือทำคำร้องขอผ่อนผัน  
 23 24 25 26 27 28 29  ค่าลงทะเบียนเรียน)  
 30 31      17 - เริ่มฝึกงานฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 2/2565 งานทวิภาคี 

        17-26 - ขอเปิดรายวิชา และลงทะเบียนเรียนเพิ่ม งานพัฒนาหลักสูตร 

         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        17-31 - ชำระเงินค่าลงทะเบียน (ล่าช้า)  งานทะเบียน 
         ผ่านแอพพลิเคชัน  
        20-26 - ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา งานทะเบียน 
        21 - ประกาศรายชื่อนักเรียน นักศึกษา งานทะเบียน 
         ไม่ลงทะเบียนภาคเรียนที่ 2/2565  
         - ตรวจสภาพนักเรียน นักศึกษา ล่าช้า  
         และตกค้าง  
         *09.00 น. ประชุมผู้ปกครองและ  

         ตรวจสภาพนักเรียน นักศึกษา ตกค้าง  

         *13.00 น. ตรวจสภาพนักเรียน นักศึกษา  

         ที่ลงทะเบียนล่าช้า  

        21 - ตรวจสารเสพติดนักเรียน นักศึกษา ตกค้าง งานปกครอง 
         - พิธีน้อมรำลึกวันปิยมหาราช งานกิจกรรม 
        23 - วันปิยมหาราช งานกิจกรรม 
        25-26 - ชำระเงินค่าลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา งานทะเบียน 
        28 - สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        30 - ประชุมผู้ปกครอง ภาคเรียนที่ 2/2565 งานครูที่ปรึกษา 
        31 - วันสุดท้ายของการยื่นคำร้องขอ งานทะเบียน 
         ลาพักการเรียน  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนตุลาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 2 3 4 5 6 7 8  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 9 10 11 12 13 14 15  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 16 17 18 19 20 21 22  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 23 24 25 26 27 28 29  - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
 30 31      ต.ค. - ประชุมพิจารณาแผนการรับนักเรียน  งานวางแผนฯ 
         นักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2566  
        ต.ค. - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งประดิษฐ์ อศจ. งานวิจัยฯ 
        ต.ต. - เก็บรวบรวมรายงานผลิตผล (สผ.2) งานส่งเสริมการผลิต 

         แต่ละแผนกวิชา  
       ต.ค. - พ.ย. - จำหน่ายพัสดุคงเหลือที่หมดสภาพ งานพัสดุ 
         การใช้งาน  
       ต.ค. - ธ.ค. - ดำเนินการจัดการพัสดุงบลงทุน งานพัสดุ 
         ประจำปีงบประมาณ  
       ต.ค. - ส.ค.66 - ดำเนินการจัดหาพัสดุงบอุดหนุน งานพัสดุ 
         และรายได้ประจำปีงบประมาณ  
       ต.ค. - เม.ย. 66 - ประชาสัมพันธ์รับนักศึกษาใหม่  งานประชาสัมพันธ์ 

         ปีการศึกษา 2566  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤศจิกายน 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

   1 2 3 4 5 1-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 6 7 8 9 10 11 12  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 13 14 15 16 17 18 19  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 20 21 22 23 24 25 26 1-15 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 27 28 29 30    1-25 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        1-30 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤศจิกายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

   1 2 3 4 5 1-30 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 6 7 8 9 10 11 12  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 13 14 15 16 17 18 19  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 20 21 22 23 24 25 26  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 27 28 29 30     - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        1-30 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤศจิกายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

   1 2 3 4 5 1-30 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 6 7 8 9 10 11 12  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 13 14 15 16 17 18 19  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 20 21 22 23 24 25 26  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 27 28 29 30     - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        1-30 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤศจิกายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

   1 2 3 4 5 1-30 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 6 7 8 9 10 11 12  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 13 14 15 16 17 18 19  - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
 20 21 22 23 24 25 26  - ดูแลระบบไฟฟ้า  
 27 28 29 30     - ดูลระบบน้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ    
        1-30 - บริการ ยืม-คืน หนังสือ งานวิทยบริการ 
         - คณะกรรมการพิจารณาผลงาน นร. ที่ร่วม  
         กิจกรรมโครงการส่งเสริมรักการอ่าน  
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ จากหน่วยงาน  
         ภายนอก  
        1-30 -จัดเตรียมข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติในการเสนอ งานบุคลากร 
         ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี  
         - จัดส่งเอกสารเพื่อเสนอขอเครื่องราชฯ  
        1-30 - สำรวจความต้องการใช้งานสื่อการเรียนการสอน งานสื่อฯ 
         - วางแผนจัดหา จัดทำ การให้บริการ   
         สื่อการเรียนการสอน โสตทัศนูกรณ์   
         และพัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ  
         การเรียนรู้  
         - จัดเตรียมห้องประชุม สำหรับอำนวย  
         ความสะดวกบุคลากรในวิทยาลัยฯ  
         - อำนวยความสะดวกและให้บริการ  
         แก่ครูในการจัดทำสื่อการเรียนการสอน  
         - รับผิดชอบ ดูแลบำรุง วัสดุอุปกรณ์  
         ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ  
         ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การใช้ห้องโสตฯ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤศจิกายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

   1 2 3 4 5 1-30 - นิเทศกำกับติดตามให้คำปรึกษาแก่ งานศูนย์บ่มเพาะ 
 6 7 8 9 10 11 12  นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ  
 13 14 15 16 17 18 19  - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจให้  
 20 21 22 23 24 25 26  นักเรียนและผู้สนใจ  
 27 28 29 30    1-30 - ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         - ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูล  
         บุคลากร RMS 2016  
        4 - ประกาศพ้นสภาพการเป็นนักเรียน งานทะเบียน 
         นักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียน  
         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทาง งานบุคลากร 
         ไปราชการผู้อำนวยการ  
        7 - กำหนดส่งค่าสอนพิเศษ งวดที่ 1 (4 สัปดาห์) งานพัฒนาหลักสูตร 

        7 - ประกาศพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา งานทะเบียน 

         (ตกค้าง) เนื่องจากไมม่ลงทะเบียนเรียน  
         ภาคเรียนที่ 2/2565  

        7-11 - นิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2/2565 งานพัฒนาหลักสูตร 

        8 - วันลอยกระทง งานกิจกรรม 

        10 - ตรวจสารเสพติดนักเรียน/นักศึกษา กลุ่มเสี่ยง งานปกครอง 
        17 -วันสุดท้ายของการถอนรายวิชา งานทะเบียน 
        31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนพฤศจิกายน 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

   1 2 3 4 5 พ.ย. - แผนกวิชาเขียนแผนคำของบลงทุน งานวางแผนฯ 
 6 7 8 9 10 11 12  (ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง)  
 13 14 15 16 17 18 19  ประจำปีงบประมาณ 2567  
 20 21 22 23 24 25 26  - ประชุมพิจจารณาคำของบลงทุน   
 27 28 29 30     (ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง)  
         ประจำปีงบประมาณ 2567  
        พ.ย. - สรุปตารางสอนครูผู้สอรวิชาโครงการ  งานวิจัยฯ 
         ภาคเรียนที่ 1/25665  
        พ.ย. - จัดทำรายงานผลิตผลรวมของสถานศึกษา งานส่งเสริมผลิตผล 

         (สผ.5) พร้อมบันทึกสรุปรายงานต่อ  
         หัวหน้าสถานศึกษา จัดส่ง สอศ.  
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

วัน
อา

ทิต
ย ์

วัน
จัน

ทร์
 

วัน
องั

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บด

 ี

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร์
 



48 
 

ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนธันวาคม 2565 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-9 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 4 5 6 7 8 9 10  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 11 12 13 14 15 16 17  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 18 19 20 21 22 23 24 1-15 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 25 26 27 28 29 30 31 1-23 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        1-23 - การส่งคำรอ้งขอจบการศึกษา  งานทะเบียน 
         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        1-30 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนธันวาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-30 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 4 5 6 7 8 9 10  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 11 12 13 14 15 16 17  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 18 19 20 21 22 23 24  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 25 26 27 28 29 30 31  - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        1-30 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี งานบัญชี 
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนธันวาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-30 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
 4 5 6 7 8 9 10  - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
 11 12 13 14 15 16 17  อิเล็กทรอนิกส์  
 18 19 20 21 22 23 24  - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
 25 26 27 28 29 30 31  ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
        1-30 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
         - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
         - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
         - ดูแลระบบไฟฟ้า น้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ   
        1-30 - ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         - ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูล  
         บุคลากร RMS 2016  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนธันวาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-30 - รายงานผลการดำเนินธุรกิจระยะที่ 3 งานศูนย์บ่มเพาะ 
 4 5 6 7 8 9 10  - นิเทศกำกับติดตามให้คำปรึกษาแก่นักเรียน  
 11 12 13 14 15 16 17  ที่ประกอบธุรกิจ  
 18 19 20 21 22 23 24  - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจให้  
 25 26 27 28 29 30 31  นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        2 - สวดมนต์ใหญ่ น้อมรำลึกวันพ่อแห่งชาติ งานกิจกรรม 
        3-25 - เยี่ยมบ้านนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา 
         ภาคเรียนที่ 2 /2565  
        5 - วันพ่อแห่งชาติ งานกิจกรรม 
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทาง งานบุคลากร 
         ไปราชการผู้อำนวยการ  
        6 - กำหนดส่งค่าสอนพิเศษ งวดที่ 2 (4 สัปดาห์) งานพัฒนาหลักสูตร 
        10 - วันรัฐธรรมนูญ งานกิจกรรม 
        15 - ตรวจสารเสพติดนักเรียน/นักศึกษา  งานปกครอง 
         กลุ่มเสี่ยง  
        21 - บริจาคโลหิต งานสวัสดิการ 
        23 -สรุปรายงานสถานะ (เงินงบประมาณ งานวางแผนฯ 
         รายได)้ ไตรมาสที่ 1  
        27 - พิธีน้อมรำลึก วันสมเด็จพระเจ้าตาก งานกิจกรรม 
         สินมหาราช  
        28 - วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช งานกิจจกรรม 
        31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนธันวาคม 2565 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 ธ.ค. - เสนอคำของบลงทุนประจำปีงบประมาณ 2567  งานวางแผนฯ 
 4 5 6 7 8 9 10  เข้าระบบของ สอศ.  
 11 12 13 14 15 16 17  - ติดตามการใช้งบประมาณตามแผน  
 18 19 20 21 22 23 24  ปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2566  
 25 26 27 28 29 30 31  ครั้งที่ 1  
        ธ.ค. - แจ้งครูผู้สอนส่งวิชาโครงการ  งานวิจัยฯ 
         ภาคเรียนที่ 1  
        ธ.ค. - จัดทำทะเบียนผลิตผลสถานศึกษา  งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

         (สผ.4) ที่ได้รายงานผลิตผล (สผ.2)  
         ของภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2  
       ธ.ค. - ก.พ.66 - บริการ ยืม-คืน หนังสือ งานวิทยบริการ 
         - คณะกรรมการพิจารณาผลงาน นร. ที่ร่วม  
         กิจกรรมโครงการส่งเสริมรักการอ่าน  
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ จากหน่วยงาน  
         ภายนอก  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมกราคม 2566 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 2-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 8 9 10 11 12 13 14  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 15 16 17 18 19 20 21  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 22 23 24 25 26 27 28 2-13 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 29 30 31     2-23 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        2-31 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมกราคม 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 2-31 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 8 9 10 11 12 13 14  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 15 16 17 18 19 20 21  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 22 23 24 25 26 27 28  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 29 30 31      - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        2-31 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมกราคม 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 2-31 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 8 9 10 11 12 13 14  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 15 16 17 18 19 20 21  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 22 23 24 25 26 27 28  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 29 30 31      - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        2-31 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
        2-31 - ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         - ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูล  
         บุคลากร RMS 2016  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมกราคม 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 2-31 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 8 9 10 11 12 13 14  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 15 16 17 18 19 20 21  - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
 22 23 24 25 26 27 28  - ดูแลระบบไฟฟ้า น้ำประปา  
 29 30 31      - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ   
        2-31 - นิเทศกำกับติดตามให้คำปรึกษาแก่นักเรียน งานศูนย์บ่มเพาะ 
         ที่ประกอบธุรกิจ  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจให้  
         นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        5 - กรอกข้มูลออนไลน์  รายงานการเดินทาง งานบุคลากร 
         ไปราชการผู้อำนวยการ  
        9 - กำหนดส่งค่าสอนพิเศษ  งวดที่ 3 (4 สัปดาห์) งานพัฒนาหลักสูตร 

        10 - รวบรวมใบสมัครทำหนังสือนำส่งโดยตรง งานบุคลากร 
         ทางไปรษณีย์ไปยังสำนักพัฒนา  
         - ส่งแบบสรุปข้อมูลการจ้างผู้เกษียณอายุ  
         ราชการ ภายใต้โครงการจ้างครูวิชาชีพ  
         ผู้ทรงคุณค่า ประจำปีงบประมาณสมรรถนะ  
         ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
        11 - วันเด็กแห่งชาติ งานกิจกรรม 
        31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
       ม.ค. - มี.ค - ระยะเวลายื่นแบบและส่งเอกสาร  งานแนะแนว 
         กยศ.2/65  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมกราคม 2566 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 ม.ค.- - ค้นหา คัดกรอง นักศึกษาทุน กสศ. งานแนะแนว 
 8 9 10 11 12 13 14 เม.ย.   
 15 16 17 18 19 20 21 ตลอดปี - จัดทำจดหมายข่าว งานประชาสัมพันธ์ 
 22 23 24 25 26 27 28  - จัดทำออกแบบงานป้ายวันสำคัญ  
 29 30 31        
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกุมภาพันธ์ 2566 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 5 6 7 8 9 10 11  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 12 13 14 15 16 17 18  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 19 20 21 22 23 24 25 1-15 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 26 27 28     1-24 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        1-28 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกุมภาพันธ์ 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-28 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 5 6 7 8 9 10 11  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 12 13 14 15 16 17 18  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 19 20 21 22 23 24 25  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 26 27 28      - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        1-28 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกุมภาพันธ์ 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-28 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
 5 6 7 8 9 10 11  - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
 12 13 14 15 16 17 18  อิเล็กทรอนิกส์  
 19 20 21 22 23 24 25  - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
 26 27 28      ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
        1-28 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
         - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
         - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
         - ดูแลระบบไฟฟ้า น้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ    
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกุมภาพันธ์ 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-28 - ยื่นคำร้องขอย้ายโดยกรอกข้อมูล งานบุคลากร 
 5 6 7 8 9 10 11  การย้ายผ่านระบบออนไลน์ด้วยตนเอง  
 12 13 14 15 16 17 18  - จัดกรอบอัตรากำลัง และเรียงลำดับ  
 19 20 21 22 23 24 25  อัตรากำลังที่จะรับย้ายและการบรรจุครูผู้ช่วย  
 26 27 28      - สรุปรายชื่อผู้ยื่นคำร้องขอย้ายไปยัง  
         สำนักอำนวยการ ตามกำหนด  
         - เตรียมข้อมูลพิจารณาเลื่อนข้ัน  
         เงินเดือน ครั้งที่ 1/2565 (1 เม.ย. 66)  
        5 - กรอกข้มูลออนไลน์  รายงานการเดินทาง งานบุคลากร 
         ไปราชการผู้อำนวยการ  
        7-26 - ยื่นคำร้องขอเปิดรายวิชา ภาคเรียน งานพัฒนาหลักสูตร 
         ฤดูร้อน ประจำปีการศึกษา 2565  
        10 - สิ้นสุดการฝึกงาน ฝึกอาชีพ  งานทวิภาค ี
         ภาคเรียนที่ 2/2565  
        12 - สำรวจรายชื่อข้าราชการและลูกจ้าง งานบุคลากร 
         ประจำที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์  
         - สำรวจรายชื่อข้าราชการและลูกจ้าง  
         ประจำที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์  
         และพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปี   
         งบประมาณ 2565  
         - ประชุมคณะครูและบุคลากรทาง  
         การศึกษา ประจำเดือน  
        13 - กำหนดส่งค่าสอนพิเศษ  งวดที่ 4 (5 สัปดาห์) งานพัฒนาหลักสูตร 

        13-17 - นักเรียน/นักศึกษา ฝึกงานปกต ิ งานทวิภาค ี
         ฝึกงานทวิภาคี กลับมารายงานตัว  
         หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกงานที่วิทยาลัยฯ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนกุมภาพันธ์ 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 17 - บริจาคโลหิต งานสวัสดิการ 
 5 6 7 8 9 10 11 18-19 - โครงการอบรมทำใบขับขี ่ งานโครงการพิเศษ 

 12 13 14 15 16 17 18  รถจักรยานยนต์ 2566  
 19 20 21 22 23 24 25 20 โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด งานปกครอง 
 26 27 28     20-24 - สัปดาห์สอบปลายภาคเรียน  งานวัดผลฯ 
         ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2565  
        20-27 - ครูผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านโปรแกรม   
         RMS และนำเข้า ศธ.02 ออนไลน์  
         พร้อมพิมพ์หลักฐานการวัดผลและประเมิน  
         ผลส่งที่หัวหน้าแผนกวิชา  
        24 - วันสุดท้ายของการเรียนการสอน งานทะเบียน 
        28 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        ม.ค. - เข้าร่วมประกวดสิ่งประดิษฐ์ระดับ อศจ. งานวิจัยฯ 
         แข่งขันหุ่นยนต์ระบบอัติโนมัติ  
        ม.ค. - เก็บรวบรวมรายงานผลิตผล (สผ.2) ที่ได้จาก งานส่งเสริมผลิตผล 

         การฝึกในภาคเรียนที่ 2 ทุกแผนกวิชา  
        ม.ค. - ตรวจสอบคอมพิวเตอร์สำนักงาน งานศูนย์ข้อมูล 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมีนาคม 2566 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 5 6 7 8 9 10 11  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 12 13 14 15 16 17 18  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 19 20 21 22 23 24 25 1-15 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 26 27 28 29 30 31  1-25 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
         ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        1-31 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมีนาคม 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-31 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 5 6 7 8 9 10 11  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 12 13 14 15 16 17 18  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 19 20 21 22 23 24 25  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 26 27 28 29 30 31   - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
         - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        1-31 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมีนาคม 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-31 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 5 6 7 8 9 10 11  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 12 13 14 15 16 17 18  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 19 20 21 22 23 24 25  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 26 27 28 29 30 31   - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
        1-31 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมีนาคม 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-31 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 5 6 7 8 9 10 11  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 12 13 14 15 16 17 18  - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
 19 20 21 22 23 24 25  - ดูแลระบบไฟฟ้า  
 26 27 28 29 30 31   - ดูลระบบน้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ    
        1-31 - นิเทศกำกับติดตามให้คำปรึกษาแก่นักเรียน งานศูนย์บ่มเพาะ 
         ที่ประกอบธุรกิจ  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจ  
         ให้นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        1 - หัวหน้าแผนกวิชาจัดส่งเอกสาร งานวัดผลฯ 
         การวัดผลและประเมินผล (วผ.2)  
        2 - พิจารณาอนุมัติผลการเรียน  งานวัดผลฯ 
         คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  
         หัวหน้าแผนกวิชา งานวัดผลและประเมินผล  
        3 ประกาศผลการเรียนผ่านโปรแกรม ศธ.02  งานวัดผลฯ 
         ออนไลน์ และ RMS  
        3-13 - ลงทะเบียนแก้ 0 ม.ส. สำหรับ ปวช.  งานวัดผลฯ 
         และแก้ ม.ส. สำหรับ ปวส.  
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทางไป งานบุคลากร 
         ราชการผู้อำนวยการ  
        6 - วันมาฆบูชา งานกิจกรรม 
        9 - อนุมัติจบการศึกษา (พร้อมรุ่น) 2/2565 งานทะเบียน 
        11-12 - ทดสอบ V-NET ปีการศึกษา 2565 งานวัดผลฯ 
        13 - ประกาศผลการแก้ 0 ม.ส. ผ่านโปรแกรม  งานวัดผลฯ 
         ศธ.02 ออนไลน์ และ RMS  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมีนาคม 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 16 - ประชุมอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุฝึก งานวางแผนฯ 
 5 6 7 8 9 10 11  แต่ละแผนกวิชาตามวงเงินจัดสรร  
 12 13 14 15 16 17 18 20 - เปิดภาคเรียนฤดูร้อน 2565 งานวัดผลฯ 
 19 20 21 22 23 24 25 22-24 - ตรวจสภาพนักเรียน/นักศึกษา ภาคฤดูร้อน งานปกครอง 
 26 27 28 29 30 31  23 - อนุมัติจบการศึกษา (ไม่พร้อมรุ่น)  งานทะเบียน 
         2/2565  
        23 - สรุปรายงานสถานะ (เงินงบประมาณ  งานวางแผนฯ 
         เงินรายได้) ไตรมาสที่ 2  
        24-28 - สัปดาห์ส่งผลการเรียน ภาคเรียน งานวัดผลฯ 
         ฤดูร้อน 2565  
        27 - โครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด งานปกครอง 
        28 - วันสุดท้ายภาคเรียนฤดูร้อน 2565 งานวัดผลฯ 
         ส่งแบบบันทึกผลการเรียน ที่ปริ้นส์   
         จากโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์   
         วันอนุมัติผลการเรียน  
        29 - ปัจฉิมนิเทศ งานแนะแนว 
        30 - ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน งานบุคลากร 
         ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
         และลูกจ้างประจำ  
        31 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
         เพ่ือรอการตรวจสอบ  
         - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
         เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
         - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนมีนาคม 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

   1 2 3 4 5 มี.ค - ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ งานวางแผนฯ 
 6 7 8 9 10 11 12  ประจำปีงบประมาณ 2565 ครั้งที่ 2  
 13 14 15 16 17 18 19 มี.ค ส่งโครงการฝึกและประมาณการค่าใช้จ่าย งานวางแผนฯ 
 20 21 22 23 24 25 26  (สผ.1) 1/2565  
 27 28 29 30 31   มี.ค - จัดการประกวดสิ่งประดิษฐ์คนรุ่นใหม่  งานวิจัยฯ 
         ระดับสถานศึกษา  ระดับภาค ระดับชาติ   
         - สรุปตารางสอนครูผู้สอนวิชาโครงการ   
         ภาคเรียนที่ 2  
        มี.ค - จัดทำทะเบียนผลิตผลสถานศึกษา (สผ.2) งานส่งเสริมผลิตผล 

         ของภาคเรียนที่ 2  
       มี.ค. - เม.ย. - บริการ ยืม-คืนหนังสือ งานวิทยบริการ 
         - สรุปโครงการส่งเสริมการอ่าน  
         - สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด  
         - ตอบรับหนังสือ/วารสารวิชาการ  
         จากหน่วยงานภายนอก  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนเมษายน 2566 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-10 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมิน งานการเงิน 
 2 3 4 5 6 7 8  การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ   
 9 10 11 12 13 14 15  ประจำปีงบประมาณ 2564 )  
 16 17 18 19 20 21 22 3-14 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดทำเงินเดือน งานการเงิน 
 23 24 25 26 27 28 29 3-25 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงิน งานการเงิน 
 30        ประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
         ทางราชการ  
        3-28 - ออกใบเสร็จรับลงทะเบียน นร. นศ.  งานการเงิน 
         และรายได้อ่ืนๆ  
         - จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน  
         งบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ  
         ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน   
         การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงิน  
         ส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน  
         ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
         - จัดทำเอกสารการยืมเงิน ล้างเงินยืม   
         ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม  
         - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
         เงินรายได้สถานศึกษา  
         - จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้  
         สถานศึกษา เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
         - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
         - ลงบัญชีสมุดเงินสด ตรวจสอบใบสำคัญ  
         จ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน  
         - ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวก  
         แก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย  
         ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

วัน
อา

ทิต
ย ์

วัน
จัน

ทร์
 

วัน
องั

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บด

 ี

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร์
 



70 
 

ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนเมษายน 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-28 - ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน งานการเงิน 
 2 3 4 5 6 7 8  ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
 9 10 11 12 13 14 15  - สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน  
 16 17 18 19 20 21 22  - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
 23 24 25 26 27 28 29  - ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
 30        - ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ  
         - สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่าย  
         เงินประเภทต่างๆ  
         - สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ  
         เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค  
         - รายงานสรุปการนำส่เงิน กบข.   
         การย้ายเข้า-ออก ของสมาชิก  
         - จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน นำส่งรายได้   
         แผ่นดิน ฝากคลังจังหวัด  
         - เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้  
         เพ่ือการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
        3-28 - นำเอกสารรับ-จ่าย เงิน บันทึกลงในสมุด งานบัญชี 
         เงินสด  
         - นำใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาตรวจสอบก่อน  
         ลงบัญชี  
         - นำใบเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท   
         ตรวจสอบและลงบัญชี  
         - บันทึกบัญชีเงินฝากทุกประเภทเมื่อมีการ  
         เคลื่อนไหว  
         - นำทุกรายการที่มีการเบิกจ่าย สรุป ลงบัญชี  
         ทำตารางคุมเลขที่ บช.01  
         - บันทึกงานบัญชีในระบบ GFMIS บันทึก บช.01  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนเมษายน 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-28 -จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 2 3 4 5 6 7 8  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 9 10 11 12 13 14 15  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 16 17 18 19 20 21 22  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 23 24 25 26 27 28 29  - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
 30       3-28 - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ  งานบริหารทั่วไป 
         - ลงทะเบียนหนังสือข้าทางระบบสารบรรณ   
         อิเล็กทรอนิกส์  
         - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียนเพ่ือเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาลำดับต่อไป  
         - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน-ภายนอก  
         - ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคำสั่ง  
         ประกาศ ฯลฯ  
         - เสนอหนังสือผู้บริหาร  
         - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ  
         - ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง  ๆ  
         การจัดเก็บเอกสารและการทำลายที่หมด  
         อายุการใช้งาน  
         - โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน  
         และภายนอก  
         - จัดพิมพ์งานของหน่วยสารบรรณ  
         - ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุ  
         ไปรษณีย์แก่บุคลากร  
         - การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอ่ืน  ๆ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนเมษายน 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-28 - ตรวจสอบระบบส่วนวิทยุกระจายเสียง งานประชาสัมพันธ์ 
 2 3 4 5 6 7 8  (R-Radio)  
 9 10 11 12 13 14 15 3-28 - ทำความสะอาดอาคารเรียน พ้ืนที่ วิทยาลัยฯ งานอาคารสถานที ่
 16 17 18 19 20 21 22  - ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องน้ำ  
 23 24 25 26 27 28 29  - ตัดหญ้า ดูแลต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์  
 30        - ดูแลระบบไฟฟ้า  
         - ดูลระบบน้ำประปา  
         - จัดสถานที่รับรองกิจกรรมต่างๆ    
        3-28 - จัดซื้อวัสดุฝึก สผ. 1 ภาคเรียนที่ 1 งานพัสดุ 
         - จัดซื้อหนังสือเรียนฟรีภาคเรียนที่ 1  
        3-28 -สำรวจความต้องการใช้งานสื่อการเรียน งานสื่อฯ 
         การสอน  
         - วางแผนจัดหา จัดทำ การให้บริการ   
         สื่อการเรียนการสอน โสตทัศนูกรณ์   
         และพัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ  
         การเรียนรู้  
         - จัดเตรียมห้องประชุม สำหรับอำนวย  
         ความสะดวกบุคลากรในวิทยาลัยฯ  
         - อำนวยความสะดวกและให้บริการ  
         แก่ครูในการจัดทำสื่อการเรียนการสอน  
        3-28 - รับผิดชอบ ดูแลบำรุง วัสดุอุปกรณ์ งานสื่อฯ 
         ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ  
         ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การใช้ห้องโสตฯ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนเมษายน 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3-28 - เตรียมเอกสารการประเมินครูพิเศษสอน งานบุคลากร 
 2 3 4 5 6 7 8  - แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินครูพิเศษสอน  
 9 10 11 12 13 14 15  - คณะกรรมการกำหนดวันประเมินครูพิเศษสอน  
 16 17 18 19 20 21 22  - ทำคำสั่งจ้างครูพิเศษสอน  
 23 24 25 26 27 28 29  - ครูพิเศษสอนเตรียมจัดทำสัญญาจ้าง  
 30        ตั้งแต่ 1 พ.ค. 65-30 เม.ย 66  
         - ประชุมคณะครูและบุคลากร  
         ทางการศึกษา ประจำเดือน  
         - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งมอบหมายหน้าที่  
         ประจำปีการศึกษา 2565  
        3-28 - นิเทศกำกับติดตามให้คำปรึกษา งานศูนย์บ่มเพาะ 
         แก่นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ  
         - ให้คำแนะนำและปรึกษาด้านธุรกิจ  
         ให้นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
        5 - กรอกข้อมูลออนไลน์ รายงานการเดินทางไป งานบุคลากร 
         ราชการผู้อำนวยการ  
         - ประชุมพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน งานบุคลากร 
        6 - วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้า งานกิจกรรม 
         จุฬาโลกมหาราช  
        18-30 - ประเมินครูผู้ช่วยครั้งที่ 2 งานบุคลากร 
        20 - ตรวจสภาพนักเรียน/นักศึกษา งานปกครอง 
         ขอคืนสภาพ  
        24 - รายงานตัว นักศึกษาทุน กสศ. งานแนะแนว 
        24-25 - ปฐมนิเทศ นักเรียน นักศึกษาใหม่  งานแนะแนว 
         ปีการศึกษา 2566  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน เดือนเมษายน 2566 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที ่

       วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 28 - จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท งานบัญชี 
 2 3 4 5 6 7 8  เพ่ือรอการตรวจสอบ  
 9 10 11 12 13 14 15  - ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด   
 16 17 18 19 20 21 22  เงินฝากทุกประเภท ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ในระบบ GL  
 23 24 25 26 27 28 29  - เผยแพร่ข้อมูลบัญชีแยกประเภท  
 30       30 - ประชุมผู้ปกครอง ภาคเรียนที่ 1  งานครูที่ปรึกษา 
         ประจำปีการศึกษา 2566  
        เม.ย. - เข้าร่วมประชุมการเตรียมความพร้อมจัดทำ งานวิจัย 
         หุ่นยนต์ ABU ประจำปีการศึกษา  2565  
         - แจ้งครูผู้สอนส่งวิชาโครงการ ภาคเรียนที่ 2   
         เข้าระบบ RMS เผยแพร่ผลงานวิจัยในชั้นเรียน  
        เม.ย. - ตรวจนับ จำแนกผลิตผล การจำหน่าย การโอน งานส่งเสริมผลิตผล 
         การใช้งานสถานศึกษา และลงทะเบียนคุม  
        เม.ย. โครงการอาชีวะอาสา เทศกาลสงกรานต์ งานโครงการพิเศษ 

       เม.ย - พ.ค. - ตรวจสอบระบบเสียงตามสาย งานประชาสัมพันธ์ 
         และระบบโทรศัพท์  
         - ปรับปรุงพัฒนาหน้าเว็บไซต์วิทยาลัยฯ  
       เม.ย - ก.ค. - ยื่นแบบคำขอกู้ยืมเงิน กยศ. งานแนะแนว 
       เม.ย - ส.ค. - โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  งานโครงการพิเศษฯ 

         (Fix it center)  
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