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ค าน า 
 
 ในการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพน้ัน  หมายถึง  การพัฒนาในด้านของหลักสูตรกระบวนการเรียน
การสอน นักเรียน นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนอุปกรณ์การเรียนการสอน  แต่สิ่งที่เป็นปัจจัยส าคัญที่ น าไปสู่
ความส า เร็จด้านการจัด การศึกษาอีกอย่างหน่ึง คือ การจัดท าปฏิทิ นปฏิบั ติงาน  ประจ าปี  2563                  
โดยฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ มีนโยบายและแผนงานในการด าเนินงาน พร้อมที่จะด าเนินงานในทุกด้าน
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 การจัดท าปฏิทินปฏิบั ติงาน ประจ าปี 2563 เล่มน้ีจัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงาน         
ของแต่ละฝ่าย และหน้าที่ รับผิดชอบของแต่ละงานภายในวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี  ที่ เป็นประโยชน์ต่อ            
การปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย รวมทั้งบุคลากร นักเรียน นักศึกษาที่มาใช้บริการของแต่ละฝ่ายภายใน
วิทยาลัยเทคนิคชลบุรี  ทั้งน้ีเพื่อให้บุคลากร นักเรียน นักศึกษาปฏิบัติในแนวเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพ        
ในการบริหารงาน และการพัฒนาวิทยาลัยฯ โดยรวมต่อไป 
 
 
 
        งานวางแผนและงบประมาณ 
        ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
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สารบัญ 
   หน้า 
ค าน า 2 
สารบัญ 3 
ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี  
ประจ าเดือนมกราคม 2563 4 
ประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 2563 5 
ประจ าเดือนมีนาคม 2563 6 
ประจ าเดือนเมษายน 2563 7 
ประจ าเดือนพฤษภาคม 2563   8 
ประจ าเดือนมิถุนายน 2563 9 
ประจ าเดือนกรกฎาคม 2563 10 
ประจ าเดือนสิงหาคม 2563 11 
ประจ าเดือนกันยายน 2563 12 
ประจ าเดือนตุลาคม 2563 13 
ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2563 16 
ประจ าเดือนธันวาคม 2563 19 
ประจ าเดือนมกราคม 2564 22 
ประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 2564 25 
ประจ าเดือนมีนาคม 2564 28 
ประจ าเดือนเมษายน 2564 31 
ประจ าเดือนพฤษภาคม 2564 34 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมกราคม 2563 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 1-4 โครงการอาชีวะอาสา เทศกาลปีใหม่ งานโครงการพิเศษ 

12 5 6 7 8 9 10 11 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
13 12 13 14 15 16 17 18 10 ส่งแบบสรปุข้อมูลการจ้างผู้เกษียณอายุราชการ งานบุคลากร 
14 19 20 21 22 23 24 25 13-17 ส่งนักศึกษา ครูประกวดสิ่งประดิษฐ์ ระดับชาติ งานวิจัยฯ 
15 26 27 28 29 30 31  16 วันครู งานกิจกรรม 
        17 ครูผู้สอนส่งงานวิจัย , รายงานผลวิชาโครงการ งานวิจัยฯ 
        17 ส่งโครงการฝึกและประมาณการค่าใช้จ่าย งานแผนฯ 
        19 รายงานตัวนักเรียน นักศึกษาใหม่ และสอบวัด งานทะเบียน 
         พ้ืนฐานความรู้ก่อนเข้าเรียน ของนักเรียน นักศึกษา  
         (รอบ 2)  
        20-30 ส่งต้นฉบับข้อสอบปลายภาคเรยีนที่ 2/2562  งานวิชาการ 
        25 ด าเนินการทดสอบ V-net ปวช.3 และ ปวส.2 งานวัดผลฯ 
        1-31 สร้างแฟ้มตัดเกรดรายวิชา  2/2562 งานวัดผลฯ 
        1-31 รับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในส่วนของการจัดสรร งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

         เงินค่าวัสดุฝึกแต่ละแผนกวิชา จากฝ่ายแผนงานฯ  
        1-31 ประเมินผลศูนย์บ่มเพาะ ระดับ อศจ. งานบ่มเพาะฯ 
        1-31 แนะแนวสัญจร งานแนะแนวฯ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนกุมภาพันธ์ 2563 

สัปดาห์
ที่ วัน

อา
ทิต

ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 2 วัดตัวตัดชุดนักเรียน นักศึกษา ปวช. 2 , 3 งานการเงิน 
16 2 3 4 5 6 7 8 3 เตรียมจัดตารางสอน พร้อมเตรียมแผนการเรียนใหม่ งานหลักสูตร 
17 9 10 11 12 13 14 15 3-20 รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ (รอบ 1) งานทะเบียน 
18 16 17 18 19 20 21 22 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
 23 24 25 26 27 28 29 7 ประชมุติดตามความก้าวหน้างานประกันฯ งานประกันฯ 
        8 วันมาฆบูชา งานกิจกรรม 
        10-14 ส่งรายชื่อนักเรียนทีไ่มม่ีสิทธิเข้ารับการวัดผล งานวัดผลฯ 
         ปลายภาคเรยีน ภาคเรียนที่ 2/2562  
        19 บริจาคโลหิต งานสวัสดิการฯ 
        21 วันสุดท้ายของภาคเรียนที่ 2/2562  
        22 วันสถาปนาวิทยาลัยเทคนิคชลบุร ี  
        24 สรุปประกาศรายวิชาเรียนภาคฤดูร้อน พร้อม งานวัดผลฯ 
         ตารางสอน – ตารางเรียน  
        24-29 ด าเนินการจัดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ประจ าปี งานวัดผลฯ 
         การศึกษา 2562  
        24-29 ครูผู้สอนส่งผลการเรยีนผ่านโปรแกรม ศธ.02  งานวัดผลฯ 
         และส่ง วผ.2  
        24-29 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านโปรแกรม RMS และ งานวัดผลฯ 
         น าเข้าสู่โปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์ พร้อมปริ้นท์  
         หลักฐานการวัดผลและประเมินผลส่งท่ีหัวหน้าแผนก  
        28 นักเรียน นักศึกษารับบัตรลงทะเบยีน งานทะเบียน 
        1-15 ยื่นค าร้องขอย้ายของข้าราชการคร ู งานบุคลากร 

        1-29 เก็บรวบรวมรายงานผลิตผล (สผ.2) ที่ได้จากการ งานผลิตผลการค้าฯ 
         ฝึกในภาคเรียนที่ 2 ทุกแผนกวิชา  

        1-29 ประเมินศูนย์บ่มเพาะ ระดับภาค งานบ่มเพาะฯ 
        1-29 สรุปมาตรฐานที่ 3 งานวิจัยฯ 
        1-29 แนะแนวสัญจร งานแนะแนวฯ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมีนาคม 2563 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน
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์ 

วัน
อัง
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วัน
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วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 1 รายงานตัวตัดชุดนักเรียน นักศึกษาใหม่ (รอบที่ 1) งานทะเบียน 
 8 9 10 11 12 13 14 1-5 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านโปรแกรม RMS และ งานวัดผลฯ 
 15 16 17 18 19 20 21  น าเข้าสู่โปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์ พร้อมปริ้นท์  
 22 23 24 25 26 27 28  หลักฐานการวัดผลและประเมินผลส่งท่ีหัวหน้าแผนก  
 29 30 31     2-3 ทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ระดับชั้น ปวช.3 , ปวส.2 งานวัดผลฯ 
        6 ประชมุอนุมัติผลการเรียน งานวัดผลฯ 
        6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
        8 รายงานตัวตัดชุดนักเรียน นักศึกษาใหม่ (รอบที่ 2) งานทะเบียน 
        9 ประกาศผลการเรียน ผ่านโปรแกรมศธ.02 ออนไลน์ งานวัดผลฯ 
        9-18 ลงทะเบียนแก้ 0 , มส. งานวัดผลฯ 
        10 ส่งผลทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ปีการศึกษา 2562 งานวัดผลฯ 
        16 เปิดภาคเรียนฤดูร้อน 2562  
        20 พิจารณาอนุมัติผลการแก้ 0 , มส. พร้อมประกาศ งานวัดผลฯ 
         ผลผ่านโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์  
        9-31 รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ (รอบ 2) งานทะเบียน 
        12 สรุปผลการด าเนินงานประกันฯฯ งานประกันฯ 

        1-16 ตรวจสอบคอมพิวเตอร์ส านักงาน งานศูนย์ข้อมูล 
        12-31 เตรียมแฟ้มรองรับการประเมินจาก สมศ. งานประกันฯ 
        1-31 จัดหารวบรวมวสัดุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ งานสื่อการเรียน 
         สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การสอน 
        1-31 ออกหน่วยโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน งานโครงการพิเศษ 
         (Fix It Center)  
        1-31 จัดท าทะเบียนผลิตผลสถานศึกษา (สผ.4) ที่ได้ งานผลิตผลการค้าฯ 
         จากรายงานผลิตผล (สผ.2) ของภาคเรียนที่ 2  
        23-31 ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการคร ู งานบุคลากร 
        23-31 ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของลูกจ้างประจ า งานบุคลากร 
        23-31 ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานราชการ งานบุคลากร 
        29 รายงานตัวนักเรียน นักศึกษาใหม่ (รอบ 3) งานทะเบียน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนเมษายน 2563 

สัปดาห์
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จัน
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ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
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วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
 5 6 7 8 9 10 11 7-10 จัดตารางเรียน/ตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2563 งานหลักสูตรฯ 
 12 13 14 15 16 17 18  กรอกแผนการเรียน ปวส.63 ในระบบ ศธ.02 ออนไลน์  
 19 20 21 22 23 24 25  เตรียมตารางสอนเพ่ือใช้ในการจัดหนังสือเรียนฟรี  
 26 27 28 29 30    เตรียมรายชื่อนักเรียน ปวช. 1-3 รับหนังสือเรียนฟรี  
         ขนย้ายหนังสือเรียนจากงานพัสดุมาห้อจามจุรี  
         จัดชุดหนังสือเรียน ส าหรับแจกนักเรียน  
        13-17 กรอกตารางเรียน ภาคเรียนที่ 1/2563 ในระบบ งานหลักสูตรฯ 
         ศธ.02 ออนไลน์ พร้อมท าตารางแจกหนังสือ  
         เรียนฟรีและแจ้งครูที่ปรึกษา  
        20-23 นักเรียน นักศึกษาใหม่เรียนปรับพ้ืนฐาน งานวิชาการ 
 

       
1-3 ประชมุพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ข้าราชการ

มาตรา 38(ค) และลูกจ้างประจ า 
งานบุคลากร 

        7-10 จัดท าผลการเลื่อนเงินเดือนฯ ส่ง สอศ. งานบุคลากร 
        1-30 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินครูพิเศษสอน งานบุคลากร 
        1-30 ท าค าสั่งจ้างและจัดท าสัญญาจ้างครูพิเศษสอน งานบุคลากร 
 

       
1-30 ตรวจนับ,จ าแนกผลิตผล, การจ าหน่าย, การโอน,  งานผลิตผลการค้า

ฯ 
         การใช้ในสถานศึกษา และลงทะเบียนคุมผลิตผล  
        1-30 การรายงานผลการรับนักเรยีน นักศึกษาเข้าใหม่ งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ผ่านระบบเครือข่ายที่ datacenter.vec.go.th  
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนพฤษภาคม 2563 

สัปดาห์
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วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

      1 2 1-5 แต่งต้ังมอบหมายหน้าที ่ งานบุคลากร 
 3 4 5 6 7 8 9 1-15 ท าค าสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ งานบุคลากร 
 10 11 12 13 14 15 16 4 วันฉัตรมงคล งานกิจกรรม 
 17 18 19 20 21 22 23 6 วันวิสาขบูชา งานกิจกรรม 
 24 25 26 27 28 29 30 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
 31       8 สิ้นสุดการฝึกงานฝึกอาชีพ ภาคเรียนฤดูร้อน ปีการศึกษา 2562 งานทวิภาคี 
        8 ตรวจสอบความถูกต้องของแผน ปวส.63 งานหลักสูตรฯ 
        11 วันพืชมงคล งานกิจกรรม 
 

       
12 นักเรียน/นักศึกษา ฝึกงานฝึกอาชีพฤดูร้อน กลับมารายงานตัว ส่ง

เอกสารการฝึกงาน 
งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี 

        13 ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอน งานหลักสูตรฯ 
        14 บริจาคโลหิต งานสวัสดิการฯ 
        15 อนุมัติแผนการเรียน ปวส. 63 งานหลักสูตรฯ 
        20 เตรียมตารางสอนและแจกครูผูส้อน งานหลักสูตรฯ 
        22 ค าสั่ง – ตารางนิเทศการสอน และส่งแผนการเรียนรู ้ งานหลักสูตรฯ 
        25 พิมพ์ตารางเรียน ตารางสอนพร้อมเสนอหัวหน้า งานหลักสูตรฯ 
         แผนกวิชาและเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ  
         รายงานหน้างบรายละเอียด ไปยัง สอศ.  
        17 ประชมุผู้ปกครองนักเรยีน นักศึกษาใหม่ งานกิจกรรม 
        18 พ.ค.-

2 มิ.ย. 
ช าระเงินค่าลงทะเบียน (ล่าช้า) ที่ธนาคารออมสิน งานทะเบียน  

        20 ประกาศรายชื่อนักเรยีน/นักศึกษาไม่ลงทะเบียน งานทะเบียน 
         ภาคเรียนที่ 1 / 2563  
        20 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าปี 2563 งานแผนฯ 
           
           
 

       
1-15 แต่งต้ังมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของวิทยาลัยฯ ประจ าปี

การศึกษา 2563 
งานบุคลากร 

        1-31 ประสานกับงานพัสดุกลางเพ่ือขอส าเนารายงาน 
การจัดซื้อวัสดุฝึกตามโครงการฝึกและประมาณ 
ค่าใช้จ่าย(สผ.1) 

งานผลิตผลการค้าฯ 

        
        
        1-31 ประชาสมัพันธ์โครงการบ่มเพาะ งานบ่มเพาะฯ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมิถุนายน 2563 
 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 2 พิธีถวายพระพรวันเฉลิมพระชนมพรรษา งานกิจกรรม 
 7 8 9 10 11 12 13  สมเด็จพระบรมราชินี  
 14 15 16 17 18 19 20 3 วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระบรมราชินี งานกิจกรรม 
 21 22 23 24 25 26 27 4 ตรวจประเมินการใช้งบประมาณ 2563 งานแผนฯ 
 28 29 30     8 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
        11 พิธีไหว้คร ู งานกิจกรรม 
        13 ประชมุตรวจสภาพนักเรียน นักศึกษาตกค้าง งานกิจกรรม 
        14 แจกหนังสือเรียนฟรี ระดับ ปวช. 1 งานหลักสูตร 
        18 ปฐมนิเทศ ปวช. 1 งานกิจกรรม 
        19 ปฐมนิเทศ ปวส. 1 งานกิจกรรม 
        23 แจกหนังสือเรียนฟรี ระดับ ปวช. 2 , 3 งานหลักสูตร 
        25 แจกแบบฟอรม์เขียนโครงการ / ค าของบประมาณ งานแผนฯ 
        25 ปฐมนิเทศฝึกงานฝึกอาชีพ งานทวิภาคี 
        25 พิธีหล่อเทียนก่อนเทศกาลเข้าพรรษา งานกิจกรรม 
        26 สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        26 วันสุนทรภู่ และวันต่อต้านยาเสพติด งานแผนฯ 
        1-30 ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏบิัติการ งานแผนฯ 
         ประจ าปี 2561 (ครั้งที่ 3)  
 

       
1-30 จัดพิมพ์ข้อมูลผลิตผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกลงในแบบ

รายงานผลิตผล (สผ.2) 
งานผลิตผลการค้าฯ 

        1-30 ด าเนินการบ่มเพาะฯ งานความร่วมมือ 
        1-30 ตรวจสอบข้อมูลการรับสมัครนักเรยีนใหม ่ งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-30 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-30 ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา แผนการเรยีน สาขาวิชา งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ตารางสอนครูและตารางสอนนักเรียน  
        1-30 ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-30 ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูลบุคลากร RMS 2016 งานศูนย์ข้อมูลฯ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนกรกฎาคม 2563 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1    1 2 3 4 1 เปิดภาคเรียนที่ 1/2563 ฝ่ายวิชาการ 
2 5 6 7 8 9 10 11 1 วันคล้ายวันสถาปนาลูกเสือไทย งานกิจกรรม 
3 12 13 14 15 16 17 18 1 เริ่มฝึกงานฝึกอาชีพภาคเรียนที่ 1/2563 งานทวิภาคี 
4 19 20 21 22 23 24 25 2 แห่เทยีนพรรษา งานกิจกรรม 
5 26 27 28 29 30 31  2 แต่งต้ังกรรมการจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปี งานแผนฯ 
         งบประมาณ 2564  
        3 สวดมนต์ใหญ่ ตักบาตร วันอาสาฬหบูชา งานกิจกรรม 
        5 ประชมุจัดท ารายรบั – รายจ่าย ประจ าปี 2564 งานแผนฯ 
        5 วันอาสาฬบูชา งานกิจกรรม 
        6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
        6 วันเข้าพรรษา งานกิจกรรม 
        7-10 จัดท าประกาศ/ค าสั่งการโอนผลการเรียน/เทียบโอน งานวัดผลฯ 
        9 ประชุมพิจารณาอนุมัติโครงการ / ครุภัณฑ์ และจัดสรรงบประมาณ งานแผนฯ 
        10 แจกแบบฟอรม์เขียนโครงการ/ค าของบประมาณ งานแผนฯ 
        20 ประชมุก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ งานแผนฯ 
        20-23 ตรวจสุขภาพ งานสวัสดิการฯ 
        23 ส่งโครงการ / ค าของบประมาณ ประจ าปี 2562 งานแผนฯ 
        26 ประชุมพิจารณาอนุมัติโครงการ /ครุภัณฑ์ /วัสด ุ งานแผนฯ 
         ส านักงานและจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ  
         2562 (ครั้งท่ี 1) คณะกรรมการตามค าสั่ง  
        27 กิจกรรมวันเฉลมิพระชนมพรรษาพระบาท งานกิจกรรม 
         สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ  
        31 สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        1-31 จ าแนกข้อมูลผลิตผลตามโครงการฝึกท่ีระบุว่ามีผลผลิต งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

         และท่ีไม่มีผลผลิต พร้อมส าเนาการจัดซื้อวัสดุ   
        1-31 ยื่นค าร้องโอนผลการเรียน/เทียบโอนความรู้ฯ งานวัดผลฯ 
        1-31 ด าเนินการบ่มเพาะฯ งานความร่วมมือ 
        1-31 ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา แผนการเรยีน สาขาวิชา งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ตารางสอนครูและตารางสอนนักเรียน  
        1-31 ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-31 ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูลบุคลากร RMS 2016 งานศูนย์ข้อมูลฯ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนสิงหาคม 2563 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 3 ประชมุขอความเห็นชอบแผนการรบันักเรียน  งานแผนฯ 
6 2 3 4 5 6 7 8  นักศึกษา (คณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา)  
7 9 10 11 12 13 14 15 3-7 พัฒนาหลักสูตรฯ รายวิชาร่วมกันงานทวิภาคีฯ งานวัดผลฯ 
8 16 17 18 19 20 21 22  เตรียมเอกสารจัดตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2563  
9 23 24 25 26 27 28 29  ประชมุกรรมการตัวชี้วัดงานประกันคุณภาพฯ  
10 30 31      6 ประชมุคณะกรรมการพิจารณาวัสดุฝึก งานแผนฯ 
        6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
        11 พิธีถวายพระพรวันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ งานกิจกรรม 
        13 ประชมุพิจารณาจัดท าแผนปฏิบัติการ และ งานแผนฯ 
         จัดสรรงบประมาณ 2563  
 

       
13 ประชมุนักเรียน/นักศึกษาฝึกงานฝึกอาชีพ ครั้งที่ 1 ภาคเรียนที่ 

2/2563 
งานทวิภาคี 

        14-31 เสนอพิจารณาอนุมัติ และประกาศผลการเรียนฯ งานวัดผลฯ 
        17-31 จัดตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2563 งานหลักสูตรฯ 
         ส ารวจรายการสั่งซื้อหนังสือเรียนฟร ี  
         ประชมุภาคี 4 ฝ่าย  
         ท าเรื่องจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ  
        18 บริจาคโลหิต งานสวัสดิการฯ 
        28 สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        1-28 ยื่นค าร้องโอนผลการเรียน/เทียบโอนความรู้ฯ งานวัดผลฯ 
        1-31 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2563 งานแผนฯ 

        1-31 จัดท าเป็นชุดเอกสารการรายงานผลิตผล (สผ.2) งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

        1-31 ส่งเสริมการท าธรุกิจ  (ศูนย์บ่มเพาะฯ) งานความร่วมมือ 
        1-31 ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา แผนการเรยีน สาขาวิชา งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ตารางสอนครูและตารางสอนนักเรียน  
        1-31 ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-31 ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูลบุคลากร RMS 2016 งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-31 ตรวจสอบการรายงานการรับนักศึกษาใหม ่ งานศูนย์ข้อมูลฯ 

        1-31 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล งานศูนย์ข้อมูลฯ 

        1-15 ยื่นค าร้องขอย้ายของข้าราชการคร ู งานบุคลากร 
        1-15 จัดกรอบอัตราก าลัง และเรียงล าดับอัตราก าลัง งานบุคลากร 
         ที่จะรับย้ายและการบรรจุครูผู้ช่วย  
        1-31 โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน (Fix It Center) งานโครงการพิเศษ 
        31 กรรมการพิจารณาการโอนผลการเรียน งานวัดผลฯ 
         ทดสอบการเทยีบโอนความรู้และประสบการณ์  
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนกันยายน 2563 

สัปดาห์
ที่ 

 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

    1 2 3 4 5 1-11 กรรมการพิจารณาการโอนผลการเรียน งานวัดผลฯ 
11  6 7 8 9 10 11 12  ทดสอบการเทยีบโอนความรู้และประสบการณ์  
12  13 14 15 16 17 18 19 1-18 เสนอพิจารณาอนุมัติและประกาศผลการโอนผล งานวัดผลฯ 
13  20 21 22 23 24 25 26  การเรียน และการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
14  27 28 29 30    7 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
         10 ประชุมพิจารณาจัดท าแผนปฏิบัติการและจัดสรร งานแผนฯ 
          งบประมาณ  

         14 ส่งข้อมูลเลื่อนขั้นเงินเดือนผู้เกษียณอายุราชการ งานบุคลากร 
         17 ขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2563 งานแผนฯ 
         30 ส่งวัสดุฝึกของแผนก งานแผนฯ 
         30 จัดท าประกาศก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ฯ งานประกันฯ 
  

       
24 ประชมุนักเรียน/นักศึกษาฝึกงานฝึกอาชีพ  

ครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 2/2563 
งานทวิภาคี 

         1-30 ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏบิัติการ งานแผนฯ 
          ประจ าปี 2561 (ครั้งที่ 4)  
         1-30 น าส่งแบบรายงานผลิตผล (สผ.2) ถึงหัวหน้า งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

          แผนกวิชาทุกแผนกช่างเพ่ือแจ้งแก่ครูผู้สอนจัดท า  

          รายงาน  
         1-30 ส่งเสริมการท าธรุกิจ  (ศูนย์บ่มเพาะฯ) งานความร่วมมือ 
         1-30 การรายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  งานศูนย์ข้อมูลฯ 
          ผ่านระบบควบคุมผลงานเชิงประจักษ์  

          (R Scorecard)  

         1-30 ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา แผนการเรยีน สาขาวิชา งานศูนย์ข้อมูลฯ 
          ตารางสอนครูและตารางสอนนักเรียน  
         1-30 ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         1-30 ตรวจสอบ ปรับปรุง และแกไ้ขข้อมูลบุคลากร  งานศูนย์ข้อมูลฯ 
          RMS 2016  

         1-30 ตรวจสอบการรายงานการรับนักศึกษาใหม ่ งานศูนย์ข้อมูลฯ 

         1-30 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล งานศูนย์ข้อมูลฯ 

         1-30 เตรียมจัดท าค าสั่งงานเกษียณอายุราชการ งานบุคลากร 
         28-30 ส่งต้นฉบับแบบทดสอบวิชาที่สอบปลายภาคเรียน งานวัดผลฯ 
         21-25 กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ เดินทางไกลอยู่ค่ายพักแรม งานกิจกรรม 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนตุลาคม 2563 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-2 ส่งต้นฉบับแบบทดสอบวิชาที่สอบปลายภาคเรียน งานวัดผลฯ 
15 4 5 6 7 8 9 10 1-10 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน งานการเงิน 
16 

11 12 13 14 15 16 17 
1-10 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงินประเภทต่างๆ ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
งานการเงิน 

17 18 19 20 21 22 23 24 1-3 ประชมุพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู งานบุคลากร 
18 25 26 27 28 29 30 31  ข้าราชการมาตรา 38 (ค) และลูกจ้างประจ า  
        5-9 จัดเตรียมต้นฉบับและด าเนินการตรวจสอบ งานวัดผลฯ 
         ความถูกต้องของแบบทดสอบ/ส ารวจ ขร.  
        5-9 จัดท าประกาศ ตารางสอน ค าสั่งเรื่องการทดสอบ งานวัดผลฯ 
         ปลายภาคเรยีนและการส่งผลการเรียน  
        6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
        10 รายงานผลและส ารวจความต้องการจ้างผู้เกษียณ งานบุคลากร 
         อายุ ภายใต้โครงการครูวิชาชีพผู้ทรงคุณค่า  
        12 พิธีน้อมร าลึกวันคล้ายวันสวรรคตฯ งานกิจกรรม 
        12-22 ส าเนาแบบทดสอบและแบบฟอร์มอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง งานวัดผลฯ 
        15 เผยแพร่แผนปฏบิัติการประจ าปี 2563 งานแผนฯ 
        15 ท าสัญญาการฝึกงาน ภาคเรียนที่ 2/2562 งานทวิภาคี 
        22 เตรียมตารางสอนให้หัวหน้าแผนก ครูผู้สอน  งานหลักสูตรฯ 
        22 เตรียมตารางสอนพรอ้มจ านวนนักเรยีน เพื่อจัดหนังสือเรียนฟร ี งานหลักสูตรฯ 
        22 เตรียมรายชื่อนักเรยีน ปวช.1-3 เพื่อเซ็นรับหนังสอืเรียนฟร ี งานหลักสูตรฯ 
        22 พิธีน้อมร าลึกวันปิยมหาราช งานกิจกรรม 
        27-30 พิมพ์ตารางสอน/ตารางเรียนเสนอหัวหน้าแผนก งานหลักสูตรฯ 
         และเสนอผู้อ านวยการ  
        26-30 สอบปลายภาคเรียนที่ 1/2563 นักเรียน ปวช.1,2 งานวัดผลฯ 
        26-30 ครูผู้สอนส่งผลการเรยีนผ่านโปรแกรม RMS และ งานวัดผลฯ 
         ส่ง ว.ผ.2 ที่หัวหน้าแผนกวิชา  
        27-30 รายงานหน้างบรายละเอียด ไปยัง สอศ. งานหลักสูตรฯ 
        30 สิ้นสุดการฝึกงาน ภาคเรียนที่ 1/2563  งานทวิภาคี 
        30 วัยลอยกระทง/สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        1-31 เก็บรวบรวมรายงานผลิตผล (สผ.2) แต่ละแผนกวิชา งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

        1-31 การรายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาผ่าน งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ระบบควบคุมผลงานเชิงประจักษ์ (R Scorecard)  
        1-31 ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนตุลาคม 2563 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-31 ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา แผนการเรยีน สาขาวิชา งานศูนย์ข้อมูลฯ 
15 4 5 6 7 8 9 10  ตารางสอนครูและตารางสอนนักเรียน  
16 11 12 13 14 15 16 17 1-31 จัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว (เจ้าหน้าที่ธุรการ) งานบุคลากร 
17 18 19 20 21 22 23 24 31 การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน งานการเงิน 
18 25 26 27 28 29 30 31 31 สรุปการท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ งานการเงิน 
 

       
31 สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ

ตามสมุดคุมเช็ค 
งานการเงิน 

        31 จัดท าเอกสารเบิกเงินส่งคืน,น าส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด งานการเงิน 
 

       
31 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบตาม

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

        31 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงิน 
 

       
31 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

 
       

31 ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานการเงิน 

        1-31 ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ  งานการเงิน 
        1-31 จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก 

งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา 
เงิน การน าฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน 
ของสถานศึกษาให้เป็นตามระเบียบ 

งานการเงิน 
        
        
        
        1-31 จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ชดใช้เงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมื

เงินและชดใช้เงินยืม 
งานการเงิน 

        

        1-31 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา งานการเงิน 
 

       
1-31 จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ

,เงินนอกงบประมาณ 

งานการเงิน 

        1-31 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
        1-31 สรุปยอดเงินทางการเงินและน าเสนอรายงาน งานการเงิน 
 

       
1-31 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

ส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ 2564) 
งานการเงิน 

 
       

1-31 ส่งสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

 
       

1-31 ส่งแบบแจ้งรายการเจ้าหน้ีของผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญแบบ สรจ.6 
(ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนตุลาคม 2563 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
    1 2 3 

1-31 ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

15 
4 5 6 7 8 9 10 

1-31 ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

16 
11 12 13 14 15 16 17 

1-31 ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับต่อไป 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

17 
18 19 20 21 22 23 24 

1-31 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

18 
25 26 27 28 29 30 31 

1-31 ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 เสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 โต้ตอบหนังสือย ังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดพิมพ์งานของหน่วยงานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ให้บริการรบั-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณียแ์ก่บุคลากร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 การจัดประชุมประจ าเดือนและประชมุอื่นๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนพฤศจิกายน 2563 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 1 2 3 4 5 6 7 1-9 ครูผู้สอนส่งผลการเรยีนผ่านโปรแกรม RMS และ งานวัดผลฯ 
 8 9 10 11 12 13 14  ส่ง ว.ผ.2 ที่หัวหน้าแผนกวิชา  
 15 16 17 18 19 20 21 2 นักเรียน/นักศึกษา กลับมารายงานตัว ส่งเอกสารการฝึกงาน งานทวิภาคี 
 22 23 24 25 26 27 28 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
 29 30      10 อนุมัติผลการเรียน งานวัดผลฯ 
        1-10 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน งานการเงิน 
 

       
1-10 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงินประเภทต่างๆ ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
งานการเงิน 

        16 ประกาศผลการเรียน ในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ งานวัดผลฯ 
        16-27 ลงทะเบียนแก้ 0 , มส. ส าหรับ ปวช. ปวส. รหัส 63 และ มส. ปวส. งานวัดผลฯ 
        16-27 ครูผู้สอนส่งผลการแก้ 0 , มส. งานวัดผลฯ 
        18 บริจาคโลหิต งานกิจกรรม 
        23 พิจารณาอนุมัติผลการแก้ 0 , มส. ในระบบ ศธ.02 งานวัดผลฯ 
 

       
26 ปฐมนิเทศนักเรียน/นักศึกษา ฝึกงาน ครั้งที่ 3 ภาคเรียนที่ 

2/2563 
งานวัดผลฯ 

        27 สวดมนต์สิ้นเดือน งานกิจกรรม 
        1-30 จัดท าแบบเสนอความต้องการครุภัณฑ์ ปี 2564 งานแผนฯ 
        1-30 จัดท ารายงานผลิตผลรวมของสถานศึกษา (สผ.5)  งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

         พร้อมบันทึกสรุปรายงานต่อหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อ  
         ลงนามรับรอง จัดส่งรายงานถึงส านกังานคณะกรรมการ  

         การอาชีวศึกษา ภายใน 30 พฤศจิกายนของทุกปี  
         และเผยแพร่ไปยังสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน  

         คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
        1-30 ส่งเสริมการท าธรุกิจ  (ศูนย์บ่มเพาะฯ) งานความร่วมมือ 
        1-30 ตรวจสอบบันทึก แก้ไขผลการเรียน งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-30 ตรวจสอบผลการโอนผลการเรียน งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-30 ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-30 ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา แผนการเรยีน สาขาวิชา งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ตารางสอนครูและตารางสอนนักเรียน  
        1-30 จัดเตรียมข้อมลูผู้ทีม่ีคุณสมบัติในการเสนอขอ งานบุคลากร 
         เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี   
        1-30 จัดส่งเอกสารเพ่ือเสนอขอเครื่องราชฯ งานบุคลากร 
        1-30 ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ  งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนพฤศจิกายน 2563 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 

1 2 3 4 5 6 7 

1-30 จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน
ของสถานศึกษาให้เป็นตามระเบียบ 

งานการเงิน 

 
8 9 10 11 12 13 14 

1-30 จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ชดใช้เงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมื
เงินและชดใช้เงินยืม 

งานการเงิน 

 15 16 17 18 19 20 21 1-30 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา งานการเงิน 
 

22 23 24 25 26 27 28 
1-30 จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ

,เงินนอกงบประมาณ 

งานการเงิน 

 29 30      1-30 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
        1-30 สรุปยอดเงินทางการเงินและน าเสนอรายงาน งานการเงิน 
 

       
1-30 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

ส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ 2564) 
งานการเงิน 

 
       

1-30 ส่งสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

 
       

1-30 ส่งแบบแจ้งรายการเจ้าหน้ีของผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญแบบ สรจ.6 
(ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

        1-30 การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน งานการเงิน 
        1-30 สรุปการท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ งานการเงิน 
 

       
1-30 สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ

ตามสมุดคุมเช็ค 
งานการเงิน 

        1-30 จัดท าเอกสารเบิกเงินส่งคืน,น าส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด งานการเงิน 
 

       
1-30 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบตาม

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

        1-30 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงิน 
 

       
1-30 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

 
       

1-30 ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานการเงิน 

 
       

1-30 ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ งานบริหารงาน
ทั่วไป 



~ 18 ~ 

ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนพฤศจิกายน 2563 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
1 2 3 4 5 6 7 

1-30 ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับต่อไป 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
8 9 10 11 12 13 14 

1-30 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
15 16 17 18 19 20 21 

1-30 ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
22 23 24 25 26 27 28 

1-30 เสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
29 30      

1-30 จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 โต้ตอบหนังสือย ังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 จัดพิมพ์งานของหน่วยงานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 ให้บริการรบั-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณียแ์ก่บุคลากร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 การจัดประชุมประจ าเดือนและประชมุอื่นๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนธันวาคม 2563 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1   1 2 3 4 5 1 เปิดภาคเรียนที่ 2/2563 ฝ่ายวิชาการ 
2 6 7 8 9 10 11 12 1 เริ่มฝึกงานฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 2/2563 งานทวิภาคี 
3 13 14 15 16 17 18 19 1-4 พิจารณาจัดท าประกาศตารางการทดสอบ และ งานวัดผลฯ 
4 20 21 22 23 24 25 26  ค าสั่งที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการทดสอบมาตรฐาน  

5 27 28 29 30 31   3 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าวัสดุฝึก (สผ.1) งานแผนฯ 
        4 แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพ ปี 2561 งานประกันฯ 
        4 กิจกรรมวันพ่อแห่งชาติ งานกิจกรรม 
        6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
        1-10 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน งานการเงิน 
 

       
1-10 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงินประเภทต่างๆ ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
งานการเงิน 

        14 ประชมุจัดสรรงบประมาณวัสดุฝึก / แจกฟอร์ม งานแผนฯ 
        14-18 กีฬาสีวิทยาลัยเทคนิคชลบุร ี งานกิจกรรม 
        14-25 จัดท าคู่มืองานประกันฯการศึกษา งานประกันฯ 
        1-31 จัดท าทะเบียนผลิตผลสถานศึกษา (สผ.4) ท่ีได้จาก งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

         รายงานผลิตผล(สผ.2) ของภาคเรียนท่ี 1 และ 2  
        1-31 ตรวจสอบข้อมูลการรับสมัครนักเรยีนใหม ่ งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-31 ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-31 ตรวจสอบ ปรับปรุง และแกไ้ขข้อมูลบุคลากร  งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         RMS 2016  

        1-31 ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา แผนการเรยีน สาขาวิชา งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ตารางสอนครูและตารางสอนนักเรียน  
        1-31 ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏบิัติการ งานแผนฯ 
        25 พิธีน้อมร าลึกวันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช งานกิจกรรม 
        27-31 โครงการอาชีวะอาสา เทศกาลปีใหม่ งานโครงการพิเศษ 
        ตลอดปี โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน (Fix it Center)  งานโครงการพิเศษ 
         แบบถาวรประจ าจังหวัดชลบรุ ี  
        1-31 ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ  งานการเงิน 
 

       

1-31 จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน
ของสถานศึกษาให้เป็นตามระเบียบ 

งานการเงิน 

 
       

1-31 จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ชดใช้เงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมื
เงินและชดใช้เงินยืม 

งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนธันวาคม 2563(ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1   1 2 3 4 5 1-31 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา งานการเงิน 
2 

6 7 8 9 10 11 12 
1-31 จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ

,เงินนอกงบประมาณ 

งานการเงิน 

3 13 14 15 16 17 18 19 1-31 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
4 20 21 22 23 24 25 26 1-31 สรุปยอดเงินทางการเงินและน าเสนอรายงาน งานการเงิน 
5 

27 28 29 30 31   
1-31 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

ส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ 2564) 
งานการเงิน 

 
       

1-31 ส่งสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

 
       

1-31 ส่งแบบแจ้งรายการเจ้าหน้ีของผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญแบบ สรจ.6 
(ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

        1-31 การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน งานการเงิน 
        1-31 สรุปการท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ งานการเงิน 
 

       
1-31 สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ

ตามสมุดคุมเช็ค 
งานการเงิน 

        1-31 จัดท าเอกสารเบิกเงินส่งคืน,น าส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด งานการเงิน 
 

       
1-31 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบตาม

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

        1-31 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงิน 
 

       
1-31 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

 
       

1-31 ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานการเงิน 

 
       

1-31 ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับต่อไป 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนธันวาคม 2563(ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 
  1 2 3 4 5 

1-31 เสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

2 
6 7 8 9 10 11 12 

1-31 จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

3 
13 14 15 16 17 18 19 

1-31 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

4 
20 21 22 23 24 25 26 

1-31 การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 

5 
27 28 29 30 31   

1-31 โต้ตอบหนังสือย ังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดพิมพ์งานของหน่วยงานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ให้บริการรบั-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณียแ์ก่บุคลากร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 การจัดประชุมประจ าเดือนและประชมุอื่นๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมกราคม 2564 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

      1 2 1-2 โครงการอาชีวะอาสา เทศกาลปีใหม่ งานโครงการพิเศษ 

6 3 4 5 6 7 8 9 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
7 10 11 12 13 14 15 16 8 ส่งแบบสรปุข้อมูลการจ้างผู้เกษียณอายุราชการ งานบุคลากร 
8 17 18 19 20 21 22 23 1-10 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน งานการเงิน 
9 

24 25 26 27 28 29 30 
1-10 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงินประเภทต่างๆ ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
งานการเงิน 

10 31       11-15 ส่งนักศึกษา ครู ประกวดสิ่งประดิษฐ์ ระดับชาติ งานวิจัยฯ 
        14 ส่งโครงการฝึกและประมาณการค่าใช้จ่าย งานแผนฯ 
        14 ครูผู้สอนส่งงานวิจัย , รายงานผลวิชาโครงการ งานวิจัยฯ 
        16 วันครู งานกิจกรรม 
        25-29 ประชมุอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุฝึกแผนก งานแผนฯ 

        1-31 รับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในส่วนของการจัดสรร งานผลิตผลการค้าฯ 

         เงินค่าวัสดุฝึกแต่ละแผนกวิชา จากฝ่ายแผนงานฯ  
        1-31 ประเมินผลศูนย์บ่มเพาะ ระดับ อศจ. งานบ่มเพาะฯ 
        1-31 ประกาศก าหนดการจัดการเรียนการสอน ภาคฤดูร้อน ปี 2563 งานหลักสูตรฯ 
        1-31 ยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชา งานหลักสูตรฯ 
        1-31 ประกาศรายวิชาภาคฤดูร้อน ปี 2563 งานหลักสูตรฯ 
        1-31 ด าเนินการติดต่อกรรมการคุมสอบ จัดท าค าสั่ง V-net  งานวัดผลฯ 
        1-31 ทดสอบ V-net ปวช. 3 ปวส. 2 งานวัดผลฯ 
        1-31 แนะแนวสัญจร งานแนะแนว 
        1-31 ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ  งานการเงิน 
 

       

1-31 จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน
ของสถานศึกษาให้เป็นตามระเบียบ 

งานการเงิน 

 
       

1-31 จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ชดใช้เงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมื
เงินและชดใช้เงินยืม 

งานการเงิน 

        1-31 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา งานการเงิน 
 

       
1-31 จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ

,เงินนอกงบประมาณ 

งานการเงิน 

        1-31 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
        1-31 สรุปยอดเงินทางการเงินและน าเสนอรายงาน งานการเงิน 
 

       
1-31 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

ส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ 2564) 
งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมกราคม 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
     1 2 

1-31 ส่งสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

6 
3 4 5 6 7 8 9 

1-31 ส่งแบบแจ้งรายการเจ้าหน้ีของผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญแบบ สรจ.6 
(ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

7 10 11 12 13 14 15 16 1-31 การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน งานการเงิน 
8 17 18 19 20 21 22 23 1-31 สรุปการท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ งานการเงิน 
9 

24 25 26 27 28 29 30 
1-31 สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ

ตามสมุดคุมเช็ค 
งานการเงิน 

10 31       1-31 จัดท าเอกสารเบิกเงินส่งคืน,น าส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด งานการเงิน 
 

       
1-31 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบตาม

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

        1-31 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงิน 
 

       
1-31 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

 
       

1-31 ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานการเงิน 

 
       

1-31 ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับต่อไป 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 เสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมกราคม 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
     1 2 

1-31 โต้ตอบหนังสือย ังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

6 
3 4 5 6 7 8 9 

1-31 จัดพิมพ์งานของหน่วยงานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

7 
10 11 12 13 14 15 16 

1-31 ให้บริการรบั-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณียแ์ก่บุคลากร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

8 
17 18 19 20 21 22 23 

1-31 การจัดประชุมประจ าเดือนและประชมุอื่นๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

9 24 25 26 27 28 29 30    
10 31          
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนกุมภาพันธ์ 2564 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 1-5 ส่งต้นฉบับแบบทดสอบวิชาที่สอบปลายภาคเรียน งานวัดผลฯ 
11 7 8 9 10 11 12 13 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
12 14 15 16 17 18 19 20 8 ประชุมติดตามความก้าวหน้างานประกันฯ งานประกันฯ 
13 21 22 23 24 25 26 27 8-12 จัดเตรียมต้นฉบับและด าเนินการตรวจสอบ งานวัดผลฯ 
14 28        ความถูกต้องของแบบทดสอบ/ส ารวจ ขร.  
        8-12 จัดท าประกาศ ตารางสอบ ค าสั่งการทดสอบ งานวัดผลฯ 
         ปลายภาคเรยีนและการส่งผลการเรียน  
        1-10 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน งานการเงิน 
 

       
1-10 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงินประเภทต่างๆ ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
งานการเงิน 

        15-26 ส าเนาแบบทดสอบและแบบฟอร์มอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง งานวัดผลฯ 
        17 บริจาคโลหิต งานสวัสดิการฯ 
        19 เก็บข้อมูลงานวิจัย ผู้บริหาร มาตรฐานที่ 3  งานวิจัยฯ 
        22 วันสถาปนาวิทยาลัยเทคนิคชลบุร ี  
        1-15 ยื่นค าร้องขอย้ายของข้าราชการคร ู งานบุคลากร 
        1-28 เก็บรวบรวมรายงานผลิตผล(สผ.2) ที่ได้จากการ งานผลิตผลการค้าฯ 

         ฝึกในภาคเรียนที่ 2 ทุกแผนกวิชา  

        1-28 ประเมินศูนย์บ่มเพาะ ระดับภาค งานบ่มเพาะฯ 
        1-28 สรุปมาตรฐานที่ 3  งานวิจัยฯ 
        1-28 ประกาศก าหนดการจัดการเรียนการสอน ภาคฤดูร้อน ปี 2563 งานหลักสูตรฯ 
        1-28 ยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชา งานหลักสูตรฯ 
        1-28 ประกาศรายวิชาภาคฤดูร้อน ปี 2563 งานหลักสูตรฯ 
        1-28 ด าเนินการติดต่อกรรมการคุมสอบ จัดท าค าสั่ง V-net  งานวัดผลฯ 
        1-28 ทดสอบ V-net ปวช. 3 ปวส. 2 งานวัดผลฯ 
        1-28 แนะแนวสัญจร งานแนะแนว 
        1-28 ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ  งานการเงิน 
 

       

1-28 จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน
ของสถานศึกษาให้เป็นตามระเบียบ 

งานการเงิน 

 
       

1-28 จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ชดใช้เงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมื
เงินและชดใช้เงินยืม 

งานการเงิน 

        1-28 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนกุมภาพันธ์ 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
 1 2 3 4 5 6 

1-28 จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ
,เงินนอกงบประมาณ 

งานการเงิน 

11 7 8 9 10 11 12 13 1-28 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
12 14 15 16 17 18 19 20 1-28 สรุปยอดเงินทางการเงินและน าเสนอรายงาน งานการเงิน 
13 

21 22 23 24 25 26 27 
1-28 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

ส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ 2564) 
งานการเงิน 

14 
28       

1-28 ส่งสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

 
       

1-28 ส่งแบบแจ้งรายการเจ้าหน้ีของผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญแบบ สรจ.6 
(ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

        1-28 การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน งานการเงิน 
        1-28 สรุปการท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ งานการเงิน 
 

       
1-28 สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ

ตามสมุดคุมเช็ค 
งานการเงิน 

        1-28 จัดท าเอกสารเบิกเงินส่งคืน,น าส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด งานการเงิน 
 

       
1-28 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบตาม

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

        1-28 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงิน 
 

       
1-28 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

 
       

1-28 ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานการเงิน 

 
       

1-28 ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-28 ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-28 ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับต่อไป 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-28 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-28 ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-28 เสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารงาน
ทั่วไป 



~ 27 ~ 

ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนกุมภาพันธ์ 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
 1 2 3 4 5 6 

1-28 จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

11 
7 8 9 10 11 12 13 

1-28 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

12 
14 15 16 17 18 19 20 

1-28 การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 

13 
21 22 23 24 25 26 27 

1-28 โต้ตอบหนังสือย ังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

14 
28       

1-28 จัดพิมพ์งานของหน่วยงานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-28 ให้บริการรบั-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณียแ์ก่บุคลากร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-28 การจัดประชุมประจ าเดือนและประชมุอื่นๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมีนาคม 2564 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 1-5 สอบปลายภาคเรียนที่ 2/2563 งานวัดผลฯ 
15 7 8 9 10 11 12 13 1-12 ครูผู้สอนส่งผลการเรยีนผ่านโปรแกรม RMS  งานวัดผลฯ 
16 14 15 16 17 18 19 20  น าเข้าสู่โปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์ และ วผ.2  
17 21 22 23 24 25 26 27 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
18 28 29 30 31    8-10 ด าเนินการทดสอบมาตรฐาน ปวช. 3 ปวส. 2 งานวัดผล 
        9 ส่งสรุปผลการด าเนินงานตามมาตรฐานทุกตัวบ่งชี้  งานประกันฯ 
        9 สรุปผลการด าเนินงานประกันฯฯ งานประกันฯ 
        9-19  นักเรียน นักศึกษาด าเนินการแก้ 0 , มส. งานวัดผลฯ 
        9-31 เตรียมแฟ้มข้อมลูเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพ งานประกันฯ 
        9-31 เตรียมแฟ้มรองรับการประเมินจาก สมศ. งานประกันฯ 
        1-10 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน งานการเงิน 
 

       
1-10 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงินประเภทต่างๆ ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
งานการเงิน 

        16 อนุมัติผลการเรียน งานวัดผลฯ 
        17 ส่งผลการประเมินการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ปวช. 3 ปวส. 2 งานวัดผลฯ 
        22 ประกาศผลการเรียนในระบบ ศธ. 02  งานวัดผลฯ 
        22-31 ลงทะเบียนแก้ 0 , มส. ส าหรับ ปวช. ปวส. รหัส 63 และ มส. (ปวส.) งานวัดผลฯ 
        22-31 ครูผู้สอนส่งผลการแก้ 0 , มส. งานวัดผลฯ 
        26 สิ้นสุดการฝึกงาน ภาคเรียนที่ 2/2563 งานทวิภาคี 
        29 นักเรียน/นักศึกษา กลับมารายงานตัวหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกงาน งานทวิภาคี 
        1-31 ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการคร ู งานบุคลากร 
        1-31 ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของลูกจ้างประจ า งานบุคลากร 
        1-31 ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานราชการ งานบุคลากร 
        1-31 โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน (Fix It Center) งานโครงการพิเศษ 

        1-31 จัดท าทะเบียนผลิตผลสถานศึกษา (สผ.4) ที่ได้ งานผลิตผลการค้าฯ 

         จากรายงานผลิตผล (สผ.2) ของภาคเรียนที่ 2  
        1-31 ประเมินศูนย์บ่มเพาะ ระดับชาติ งานบ่มเพาะฯ 
        1-31 การรายงานผลการรับนักเรยีน นักศึกษาเข้าใหม่ งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ผ่านระบบเครือข่ายที่ datacenter.vec.go.th  
        1-31 จัดท าข้อมูลสถานศึกษา งานศูนย์ข้อมูลฯ 
        1-31 ลงทะเบียนภาคเรียนฤดูร้อน งานหลักสูตรฯ 
        1-31 กรอกตารางสอนภาคฤดูร้อน ใน ศธ.02 ออนไลน์ งานหลักสูตรฯ 
        1-31 พิมพ์ตารางสอน เสนอหัวหน้าและผู้อ านวยการ งานหลักสูตรฯ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมีนาคม 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

  1 2 3 4 5 6 1-31 เรียนภาคเรียนฤดูร้อน 2563 งานหลักสูตรฯ 
15 7 8 9 10 11 12 13 1-31 ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ  งานการเงิน 
16 

14 15 16 17 18 19 20 

1-31 จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน
ของสถานศึกษาให้เป็นตามระเบียบ 

งานการเงิน 

17 
21 22 23 24 25 26 27 

1-31 จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ชดใช้เงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมื
เงินและชดใช้เงินยืม 

งานการเงิน 

18 28 29 30 31    1-31 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา งานการเงิน 
 

       
1-31 จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ

,เงินนอกงบประมาณ 

งานการเงิน 

        1-31 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
        1-31 สรุปยอดเงินทางการเงินและน าเสนอรายงาน งานการเงิน 
 

       
1-31 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

ส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ 2564) 
งานการเงิน 

 
       

1-31 ส่งสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

 
       

1-31 ส่งแบบแจ้งรายการเจ้าหน้ีของผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญแบบ สรจ.6 
(ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

        1-31 การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน งานการเงิน 
        1-31 สรุปการท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ งานการเงิน 
 

       
1-31 สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ

ตามสมุดคุมเช็ค 
งานการเงิน 

        1-31 จัดท าเอกสารเบิกเงินส่งคืน,น าส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด งานการเงิน 
 

       
1-31 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบตาม

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

        1-31 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงิน 
 

       
1-31 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

 
       

1-31 ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานการเงิน 

 
       

1-31 ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 



~ 30 ~ 

ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนมีนาคม 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
 1 2 3 4 5 6 

1-31 ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

15 
7 8 9 10 11 12 13 

1-31 ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับต่อไป 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

16 
14 15 16 17 18 19 20 

1-31 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

17 
21 22 23 24 25 26 27 

1-31 ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

18 
28 29 30 31    

1-31 เสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 โต้ตอบหนังสือย ังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดพิมพ์งานของหน่วยงานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ให้บริการรบั-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณียแ์ก่บุคลากร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 การจัดประชุมประจ าเดือนและประชมุอื่นๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนเมษายน 2564 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-3 ประชมุพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู งานบุคลากร 
 4 5 6 7 8 9 10  ข้าราชการมาตรา 38(ค) และลูกจ้างประจ า  
 11 12 13 14 15 16 17 1-2 ลงทะเบียนแก้ 0 , มส. ส าหรับ ปวช. ปวส. รหัส 63 งานวัดผลฯ 
 18 19 20 21 22 23 24  และ มส. (ปวส.)  
 25 26 27 28 29 30  1-2 ครูผู้สอนส่งผลการแก้ 0 , มส. งานวัดผลฯ 
 

       

5 พิจารณาอนุมัติผลการแก้ 0 , มส. และประกาศผลการแก้ใน
ระบบ ศธ.02 ออนไลน์ 
ส่งแฟ้มประกันคุณภาพที่เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผล 
จ านวน 3 แฟ้ม 

 

        6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
        7-10 จัดท าการเลื่อนเงินเดือน ส่ง สอศ. งานบุคลากร 
        10-17 โครงการอาชีวะอาสา เทศกาลสงกรานต์ งานโครงการพิเศษ 

        1-10 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน งานการเงิน 
 

       
1-10 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงินประเภทต่างๆ ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
งานการเงิน 

        1-30 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินครูพิเศษสอน งานบุคลากร 
        1-30 ท าค าสั่งจ้างและจัดท าสัญญาจ้างครูพิเศษสอน งานบุคลากร 
        1-30 ตรวจนับ,จ าแนกผลิตผล, การจ าหน่าย, การโอน,  งานผลิตผลการค้า

ฯ 
         การใช้ในสถานศึกษา และลงทะเบียนคุมผลิตผล  
        1-30 การรายงานผลการรับนักเรยีน นักศึกษาเข้าใหม่ งานศูนย์ข้อมูลฯ 

         ผ่านระบบเครือข่ายที่ datacenter.vec.go.th  
        1-30 ลงทะเบียนภาคเรียนฤดูร้อน งานหลักสูตรฯ 

        1-30 กรอกตารางสอนภาคฤดูร้อน ใน ศธ.02 ออนไลน์ งานหลักสูตรฯ 

        1-30 พิมพ์ตารางสอน เสนอหัวหน้าและผู้อ านวยการ งานหลักสูตรฯ 
        1-30 เรียนภาคเรียนฤดูร้อน 2563 งานหลักสูตรฯ 
        1-30 ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ  งานการเงิน 
 

       

1-30 จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน
ของสถานศึกษาให้เป็นตามระเบียบ 

งานการเงิน 

 
       

1-30 จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ชดใช้เงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมื
เงินและชดใช้เงินยืม 

งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนเมษายน 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     1 2 3 1-30 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา งานการเงิน 
 

4 5 6 7 8 9 10 
1-30 จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ

,เงินนอกงบประมาณ 
งานการเงิน 

 11 12 13 14 15 16 17 1-30 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
 18 19 20 21 22 23 24 1-30 สรุปยอดเงินทางการเงินและน าเสนอรายงาน งานการเงิน 
 

25 26 27 28 29 30  
1-30 สง่รายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

ส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ 2564) 
งานการเงิน 

 
       

1-30 ส่งสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

 
       

1-30 ส่งแบบแจ้งรายการเจ้าหน้ีของผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญแบบ สรจ.6 
(ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

        1-30 การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน งานการเงิน 
        1-30 สรุปการท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ งานการเงิน 
 

       
1-30 สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ

ตามสมุดคุมเช็ค 
งานการเงิน 

        1-30 จัดท าเอกสารเบิกเงินส่งคืน,น าส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด งานการเงิน 
 

       
1-30 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบตาม

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

        1-30 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงิน 
 

       
1-30 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน1-30

สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

 
       

1-30 ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานการเงิน 

 
       

1-30 ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับต่อไป 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนเมษายน 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
    1 2 3 

1-30 เสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
4 5 6 7 8 9 10 

1-30 จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
11 12 13 14 15 16 17 

1-30 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
18 19 20 21 22 23 24 

1-30 การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
25 26 27 28 29 30  

1-30 โต้ตอบหนังสือย ังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 จัดพิมพ์งานของหน่วยงานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 ให้บริการรบั-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณียแ์ก่บุคลากร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-30 การจัดประชุมประจ าเดือนและประชมุอื่นๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนพฤษภาคม 2564 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

       1 1-5 แต่งต้ังมอบหมายหน้าที่ ประจ าปีการศึกษา 2564 งานบุคลากร 
 2 3 4 5 6 7 8 1-15 แต่งต้ังมอบหน้าที่การปฏิบัติงานของวิทยาลัยฯ งานบุคลากร 
 9 10 11 12 13 14 15  ประจ าปีการศึกษา 2564  
1 16 17 18 19 20 21 22 1-15 ท าค าสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ งานบุคลากร 
2 23 24 25 26 27 28 29 6 กรอกข้อมูลออนไลน์การเดินทางไปราชการผู้อ านวยการ งานบุคลากร 
3 30 31      1-10 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน งานการเงิน 
 

       
1-10 วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพ่ือจ่ายเงินประเภทต่างๆ ให้

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
งานการเงิน 

        12-13 ปฐมนิเทศและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียนใหม่ งานแนะแนว 
        17 ประชมุผู้ปกครองนักเรยีน นักศึกษาใหม่ งานกิจกรรม 
        18-20 ตรวจสภาพ / ลงทะเบียน งานปกครอง   
        19 บริจาคโลหิต งานกิจกรรม 
        1-31 กรอกข้อมูลเลื่อนข้ันเงินเดือน , เครื่องราชฯ , วันลาหยุด งานบุคลากร 
        1-31 ประสานกับงานพัสดุกลางเพ่ือขอส าเนารายงาน งานผลิตผลการค้าฯ 

         การจัดซื้อวัสดุฝึกตามโครงการฝึกและประมาณ  
         ค่าใช้จ่าย(สผ.1)  

        1-31 ประชาสมัพันธ์โครงการบ่มเพาะฯ งานบ่มเพาะ 

        1-31 การรายงานผลการรับนักเรยีน นักศึกษาเข้าใหม่ งานศูนย์ข้อมูลฯ 
         ผ่านระบบเครือข่ายที่ datacenter.vec.go.th  
        1-31 ตรวจสอบข้อมูลศูนย์ก าลังคน (V-cop) งานแนะแนว 
        1-31 ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ  งานการเงิน 
 

       

1-31 จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงิน
ของสถานศึกษาให้เป็นตามระเบียบ 

งานการเงิน 

 
       

1-31 จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ชดใช้เงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมื
เงินและชดใช้เงินยืม 

งานการเงิน 

        1-31 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา งานการเงิน 
 

       
1-31 จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ

,เงินนอกงบประมาณ 
งานการเงิน 

        1-31 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
        1-31 สรุปยอดเงินทางการเงินและน าเสนอรายงาน งานการเงิน 
 

       
1-31 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

ส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ 2564) 
งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนพฤษภาคม 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
      1 

1-31 ส่งสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

 
2 3 4 5 6 7 8 

1-31 ส่งแบบแจ้งรายการเจ้าหน้ีของผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญแบบ สรจ.6 
(ส านักอ านวยการ) 

งานการเงิน 

 9 10 11 12 13 14 15 1-31 การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน งานการเงิน 
1 16 17 18 19 20 21 22 1-31 สรุปการท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ งานการเงิน 
2 

23 24 25 26 27 28 29 
1-31 สรุปการเบิกเช็คเพ่ือจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ

ตามสมุดคุมเช็ค 
งานการเงิน 

3 30 31      1-31 จัดท าเอกสารเบิกเงินส่งคืน,น าส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด งานการเงิน 
 

       
1-31 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบตาม

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

        1-31 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงิน 
 

       
1-31 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกีย่วข้อง 
งานการเงิน 

 
       

1-31 ดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานการเงิน 

 
       

1-31 ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ลงทะเบียนหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับต่อไป 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 เสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
       

1-31 การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน งานบริหารงาน
ทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงานเดือนพฤษภาคม 2564 (ต่อ) 

สัปดาห์
ที่ 

วัน
อา

ทิต
ย์ 

วัน
จัน

ทร
์ 

วัน
อัง

คา
ร 

วัน
พุธ

 

วัน
พฤ

หัส
บดี

 

วัน
ศุก

ร์ 

วัน
เส

าร
์ 

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 
      1 

1-31 โต้ตอบหนังสือย ังหน่วยงานภายในและภายนอก งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
2 3 4 5 6 7 8 

1-31 จัดพิมพ์งานของหน่วยงานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
9 10 11 12 13 14 15 

1-31 ให้บริการรบั-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณียแ์ก่บุคลากร งานบริหารงาน
ทั่วไป 

1 
16 17 18 19 20 21 22 

1-31 การจัดประชุมประจ าเดือนและประชมุอื่นๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

2 23 24 25 26 27 28 29    
3 30 31         
           

 
 


