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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 พ.ค. 1 -เผยแพรภาพกิจกรรมการเขาคายปฐมนิเทศ นักเรียน - งานสื่อการเรียนการสอน รอบที่ 2

นักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2562

-จัดทําคําสั่งวิทยาลัยเทคนิคพัทยา (คําสั่งใหญ) งานบุคลากร

-ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-ทําคําสั่งภาคนอกเวลาใหเจาหนาที่และนักการภารโรง งานบุคลากร

1-5 -จัดทําเงินเดือนขาราชการในระบบจายตรง งานการเงิน

1-13 -รับลงทะเบียนเรียนนักเรียน นักศึกษา ระดับ ปวช.2,3 งานการเงิน

 และ ปวส.2

-ประชาสัมพันธการชําระคาลงทะเบียนผานระบบ Teller วิชาการบัญชี

 Payment และรับลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ 1

ปการศึกษา 2562

1-15 -โครงการฝกและประมาณคาใชจาย(สผ.1)ภาคเรียนที่ 1/2562 งานสงเสริมผลิตผลฯ

(กอนเปดภาคเรียนอยางนอย 15 วัน)

-แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานศูนยบมเพาะวิสาหกิจ งานศูนยบมเพาะฯ

1-17 -ดําเนินโครงการประชุมผูปกครองและลงทะเบียน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

นักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562

-แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการประชุมผูปกครองและ ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ลงทะเบียน นักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1

ปการศึกษา 2562

-จัดทําบันทึกประชุมความเตรียมพรอม ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

-จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง อาหารและเครื่องดื่ม ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

 ไวนิล จัดทําใบขอใชสถานที่

1-31 -จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรในวิทยาลัยฯ

-เขารวมโครงการปฐมนิเทศและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

นักเรียน นักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2562 (รอบที่ 2)

-จัดซื้อจัดจางตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรรประจําป งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกขอดําเนินการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจาง และ งานพัสดุ

ขอตกลงกับผูขาย
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 พ.ค. 1-31 -ขอใบเสนอราคากับผูขายหรือผูรับจาง งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกอนุมัติจัดซื้อ / จัดจางเสนอผูมีอํานาจ งานพัสดุ

-ตรวจรับสินคาและเอกสารใหถูกตองใหคณะกรรมการลงนาม งานพัสดุ

ตรวจรับ

-ลง PO. ในระบบ GFMIS ผานเว็บ Online เพื่อนําสงงานตั้ง งานพัสดุ

เบิกใหกับรานคา

-ลงบัญชีคุมพัสดุ / ครุภัณฑ งานพัสดุ

-จัดทําเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ

-จัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายพัสดุ ครุภัณฑในสถานศึกษา งานพัสดุ

-วางแผนควบคุมการใชยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ

-รายงานการจัดซื้อจัดจางและผลการเบิกจายงบรายจาย งานพัสดุ

ลงทุนสงสํานักงานคลังจังหวัดชลบุรี

-ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติ งานวางแผนฯ

ราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562

-จัดทําปฏิบัติปฏิบัติงาน ประจําปการศึกษา 2562 งานวางแผนฯ

-ใหบริการเบิกหนังสือแบบเรียน ตามนโยบายโครงการเรียนฟรี งานวิทยบริการฯ

-รายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษานอกระบบปการศึกษา 2562 งานศูนยขอมูลฯ

 ผานทาง e-report สงสํานักนโยบายและการอาชีวศึกษา

-รายงานผลการรับนักเรียน นักศึกษาใหม ปการศึกษา 2562 งานศูนยขอมูลฯ

 ผานระบบเครือขาย http://stat.vec.go.th

2-31 -จัดทําขอมูลสารสนเทศสถานศึกษาเพื่อเผยแพรภายในและ งานศูนยขอมูลฯ

ภายนอกสถานศึกษา

3 -อบรมใหความรูเรื่องโรงเรียนคุณธรรม กับนักเรียน นักศึกษา งานปกครอง

ที่เขารวมปฐมนิเทศและอบรมจริยธรรม รุนที่ 2

5-7 -เผยแพรภาพกิจกรรมการเขาคายปฐมนิเทศ นักเรียน งานสื่อการเรียนการสอน รอบที่ 3

นักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2562

6 -อบรมใหความรูเรื่องโรงเรียนคุณธรรม กับนักเรียน นักศึกษา งานปกครอง

ที่เขารวมปฐมนิเทศและอบรมจริยธรรม รุนที่ 3

8 -รับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา ปวช.2 , 3 และ ปวส.2 แผนกเทคนิคพื้นฐาน

-ลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา ปวช.2 , 3 และ ปวส.2 งานทะเบียน

ภาคเรียนที่ 1/2562

10 -ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝกงาน ภาคเรียนที่ 1/2562 งานระบบทวิภาคี

-สงโครงการสอน/แผนการสอน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส

11 -จัดทําโครงการศึกษาดูงานนักเรียนนักศึกษาใหม งานหลักสูตรฯ

13 -เปดภาคเรียนที่ 1/2562 งานทะเบียน
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 พ.ค. 13-31 -รับโอนผลการเรียนภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

-ติดตามรวบรวมวุฒิการศึกษาเดิม ปวช.1 และ ปวส.1 งานทะเบียน

 ประจําปการศึกษา 2562

15 -นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือนและ งานบัญชี

รายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม – งานบัญชี

ลดเงินฝากคลัง

-โครงการปรับปรุงภูมิทัศนและซอมบํารุงศูนยอาหาร งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานอาคารฯ

16 -สงโครงการสอน/แนวการวัดและประเมินผล งานหลักสูตรฯ

19 -ประชุมผูปกครอง 1/2562 แผนกเทคนิคพื้นฐาน

-ดําเนินโครงการประชุมผูปกครองและลงทะเบียน นักเรียน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

 นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562

20 -รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ

-เปดใหบริการยืม -คืนหนังสือหองสมุด ภาคเรียนที่ 1 งานวิทยบริการฯ

 ปการศึกษา 2562

-สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน งานบุคลากร

15 ครั้ง/ป ใหงานการเงิน

-ครูปกครองสงผลการตรวจเครื่องแตงกาย (ใบคํารองขอตรวจ) งานปกครอง

ประจําเดือน

20-24 -ถายรูปทําบัตรนักเรียน นักศึกษา งานสื่อการเรียนการสอน พาณิชกรรม

21 -เริ่มดําเนินการกูยืมเพื่อการศึกษา งานแนะแนวอาชีพ

-สงแผนการสอน 1/2562 งานหลักสูตรฯ

21-22 -ตรวจตารางเบื้องตน (นักเรียนเพิ่มเติม) งานหลักสูตรฯ

22 -โครงการตรวจสุขภาพ รอบ 1 (ปวช.2,3 และปวส.2) งานโครงการพิเศษฯ งานสวัสดิการฯ

 (คัดกรองยาเสพติด)

-โครงการตรวจสุขภาพ รอบ 1(ปวช.2,3 และ ปวส.2) งานโครงการพิเศษฯ ครูที่ปรึกษา

23 -โครงการตรวจสุขภาพ รอบ 2(ปวช.1 และ ปวส.1) งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ครูที่ปรึกษา

-ลงทะเบียนเพิ่มเติมบางรายวิชา 1/2562 งานทะเบียน

-ลงทะเบียนเพิ่มเติมบางรายวิชา งานหลักสูตรฯ

-E98:F98โครงการตรวจสุขภาพ รอบ 2 (ปวช.1 และปวส.1) งานโครงการพิเศษฯ งานสวัสดิการฯ

 (คัดกรองยาเสพติด)

-อบรมเขียนโครงการคุณธรรม (แผนกละ 5 คน) งานปกครอง

ชั่วโมงกิจกรรม

24 -ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนนักศึกษาลงทะเบียน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา
          งานทะเบียน,         

 งานการเงิน

 (ปวช.2,3 ปวส.2)
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 พ.ค. 25 -ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนนักศึกษาลงทะเบียน (ปวช.1 ปวส.1) งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา     งานทะเบียน,   งานการเงิน

25-31 -ปดงานประจําเดือนพฤษภาคม งานการเงิน

26 -ประชุมผูปกครองแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

ภาคเรียนที่ 1/62

26-30 -ถายรูปทําบัตรนักเรียน นักศึกษา งานสื่อการเรียนการสอน ชางอุตสาหกรรม

27 -จัดดําเนินการกําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา งานประกันคุณภาพ

-จัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษารวมกับ งานประกันคุณภาพ

ฝายแผนงานฯ

-จัดทําแผนการประจําป งานประกันคุณภาพ

-ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 2562 งานประกันคุณภาพ

-สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผูบริหาร งานบุคลากร

30 -รับลงทะเบียนรอบที่ 2 นักเรียนนักศึกษา ปวช.2 แผนกเทคนิคพื้นฐาน

 , 3 และ ปวส.2

-ลงทะเบียน นักเรียนนักศึกษา ปวช.2-3 และ ปวส.2 งานทะเบียน

(รอบที่ 2)ภาคเรียนที่ 1/2562

31 -สรุปรายชื่อสถานประกอบการ และนักเรียน นักศึกษาฝกงาน งานระบบทวิภาคี

ภาคเรียนที่ 1/2562

-ติดตามผูสําเร็จการศึกษา รอบที่ 1 งานแนะแนวอาชีพ

-ลงทะเบียนเพิ่มเติมบางรายวิชา(รอบที่2) 1/2562 งานทะเบียน

-รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ

2562 ม.ิย. 1 -สงรายชื่อใหบริษัทประกันฯ รอบที่ 1 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

1-15 -แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการอุดหนุนหารายไดระหวาง งานสงเสริมผลิตผลฯ

เรียนของนักเรียน นักศึกษาที่ยากจน ปงบประมาณ 2562

1-30 -ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562

-นิเทศกํากับติดตามใหคําแนะนํา คําปรึกษาดานธุรกิจแก งานศูนยบมเพาะ

นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ(สัปดาหละ 1 ครั้ง)

-โครงการสรางธุรกิจสรางรายไดระหวางเรียน ปการศึกษา 2562 งานสงเสริมผลิตผลฯ

-ดําเนินโครงการลดปญหาการออกกลางคัน(กิจกรรมเยี่ยมบาน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

นักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562)

-สรุปผลการดําเนินโครงการลดปญหาการออกกลางคัน(กิจกรรม ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

เยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1

 ปการศึกษา 2562
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ม.ิย. 1-30 -ดําเนินการโครงการเยียวยานักเรียน นักศึกษา ที่มีผลการเรียน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ต่ํากวาเกณฑ ประจําป 2562

-สรุปผลการดําเนินงานโครงการเยียวยานักเรียน นักศึกษา ที่มี ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ผลการเรียนต่ํากวาเกณฑประจําปการศึกษา 2562

-จัดซื้อจัดจางตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรรประจําป งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกขอดําเนินการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจาง และ งานพัสดุ

ขอตกลงกับผูขาย

-ขอใบเสนอราคากับผูขายหรือผูรับจาง งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกอนุมัติจัดซื้อ / จัดจางเสนอผูมีอํานาจ งานพัสดุ

-ตรวจรับสินคาและเอกสารใหถูกตองใหคณะกรรมการ งานพัสดุ

ลงนามตรวจรับ

-ลง PO. ในระบบ GFMIS ผานเว็บ Online เพื่อนําสงงาน งานพัสดุ

ตั้งเบิกใหกับรานคา

-ลงบัญชีคุมพัสดุ / ครุภัณฑ งานพัสดุ

-จัดทําเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ

-จัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายพัสดุ ครุภัณฑในสถานศึกษา งานพัสดุ

-วางแผนควบคุมการใชยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ

-รายงานการจัดซื้อจัดจางและผลการเบิกจายงบรายจายลงทุน งานพัสดุ

สงสํานักงานคลังจังหวัดชลบุรี

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวก

แกบุคลากรในวิทยาลัยฯ

-โครงการภาษาอังกฤษวันละคํา วิชาสามัญสัมพันธ

2 -แจงการจัดทําสื่อการเรียนการสอนประจําภาคเรียนที่ 1/2562 งานสื่อการเรียนการสอน

-โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับศูนยซอมสรางเพื่อชุมชน งานโครงการพิเศษฯ

ระยะที่ 2

2-30 -ดําเนินการปรับปรุงสื่อทัศนูปกรณ หองประชุม 2 ตึกวิทยบริการ งานสื่อการเรียนการสอน

3-7 -ใหนักเรียน นักศึกษา รับใบคํารองขอตรวจเครื่องแตงกาย งานปกครอง

ประจําเดือน(ครูปกครอง)
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ม.ิย. 3-28 -ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา นักเรียน นักศึกษาประจําป งานทะเบียน

การศึกษา 2562

5 -ประสานงานหาทุนการศึกษาไหวครู งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานพัสดุ

6 -ทําความสะอาดแผนกครั้งใหญ แผนกเทคนิคพื้นฐาน

-สํารวจรายชื่อนักเรียนนักศึกษาตกหลน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ครูที่ปรึกษา

7 -ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-รายงานผลความกาวหนาการวัดและประเมินผลตาม
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

สภาพจริง(1)

-ลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวส.1 ภาคเรียนที่ 1/2562 งานทะเบียน

-สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 1 (สัปดาหที่ 1-4) งานหลักสูตรฯ

10 -รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง งานการเงิน

-โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการบริหารจัดการระบบสารสนเทศ งานการเงิน

และการใชงานระบบการบริหารการจัดการ

-โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการบริหารจัดการระบบสารสนเทศ งานศูนยขอมูลฯ

และการใชงานระบบการบริหารการจัดการอาชีวศึกษา

(RMS 2016)

-ครูปกครองสงผลการตรวจเครื่องแตงกาย (ใบคํารองขอตรวจ) งานปกครอง

12 -สงรายชื่อใหบริษัทประกันฯ รอบที่ 2 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

13 -เผยแพรภาพกิจกรรมวันไหวครู งานสื่อการเรียนการสอน

-โครงการเรียนรูการภูมิปญญาทองถิ่น
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

14 -สงความคืบหนาการวัดผลและประเมินผลการเรียน ครั้งที่ 1 งานวัดผล

(ในระบบ RMS)

17 -สงยอดนักเรียน นักศึกษา งวดที่ 3/2562 งานทะเบียน

-โครงการพัฒนาทักษะอาชีพแบบบูรณาการเพื่อสรางโอกาส งานโครงการพิเศษฯ

 สรางงานสรางอาชีพ

17-21 -ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษาที่ไมลงทะเบียนเรียนและขาด งานทะเบียน

คุณสมบัติการเปนนักเรียน นักศึกษา และดําเนินการประกาศ

พนสภาพ

17-28 -ดําเนินการกรอกขอมูลศูนยเครืออขายกําลังคนอาชีวศึกษา งานศูนยขอมูลฯ

(V-COP) นักเรียน นักศึกษาเขาใหมในปการศึกษา 2562 ระดับ

ปวช.1 และปวส.1

18 -รายงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษาทาง งานโครงการพิเศษฯ

เว็บไซด http://nislpa.naccd.go.th.

 และตนสังกัด

20 -รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ม.ิย. 20 -ทําการคัดเลือกหาตัวแทนแขงขันทักษะพื้นฐานงานตะไบ แผนกเทคนิคพื้นฐาน

22 -โครงการ Fix it งานโครงการพิเศษฯ

25-30 -ปดงานประจําเดือนมิถุนายน งานการเงิน

26 -โครงการรูรักภาษาไทยในวันสุนทรภู วิชาสามัญสัมพันธ

27 -ครู นักเรียน นักศึกษา ศึกษาดูงานสถานประกอบการ
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-สงใบเบิกคาสอยชน ครั้งที่ 2 (สัปดาหที่ 5-7) งานหลักสูตรฯ

28 -ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษาประจําเดือน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

30 -ตอทะเบียนภาษีรถยนตหมายเลขทะเบียน 40-0527 ชลบุรี งานพัสดุ

2562 ก.ค. 1 -แจกคํารองขอออกฝกงานใหนักเรียน นักศึกษาฝกงาน งานระบบทวิภาคี

ภาคเรียนที่ 2/2562

1-5 -ใหนักเรียน นักศึกษา รับใบคํารองขอตรวจเครื่องแตงกาย งานปกครอง

ประจําเดือน(ครูปกครอง)

1-15 -รายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภค ประจําป งบประมาณ งานวางแผนฯ

พ.ศ. 2562 รายงานผลใหกับ สนผ ไตรมาสที่ 3

-ดําเนินการกรอกขอมูลศูนยเครืออขายกําลังคนอาชีวศึกษา งานศูนยขอมูลฯ

(V-COP) นักเรียน นักศึกษาเขาใหมในปการศึกษา

2562 ระดับ ปวช.1 และปวส.1

1-30 -ดําเนินโครงการลดปญหาการออกกลางคัน(กิจกรรมเยี่ยมบาน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

นักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562)

-สรุปผลการดําเนินโครงการลดปญหาการออกกลางคัน(กิจกรรม ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

เยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1

 ปการศึกษา 2562

-ดําเนินการโครงการเยียวยานักเรียน นักศึกษา ที่มีผลการเรียน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ต่ํากวาเกณฑ ประจําป 2562

-สรุปผลการดําเนินงานโครงการเยียวยานักเรียน นักศึกษา ที่มี ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ผลการเรียนต่ํากวาเกณฑประจําปการศึกษา 2562

-โครงการดูงานศูนยบมเพาะวิสาหกิจ งานศูนยบมเพาะฯ

-นิเทศกํากับติดตามใหคําแนะนํา คําปรึกษาดานธุรกิจแก งานศูนยบมเพาะฯ

นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ(สัปดาหละ 1 ครั้ง)

-ใหบริการเบิกหนังสือแบบเรียน ตามนโยบายโครงการเรียนฟรี งานวิทยบริการฯ

-จัดซื้อจัดจางตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรรประจําป งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกขอดําเนินการดําเนินการจัดซื้อ / งานพัสดุ

 จัดจาง และขอตกลงกับผูขาย

-ขอใบเสนอราคากับผูขายหรือผูรับจาง งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกอนุมัติจัดซื้อ / จัดจางเสนอผูมีอํานาจ งานพัสดุ
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ก.ค. 1-30 -ตรวจรับสินคาและเอกสารใหถูกตองใหคณะกรรมการ งานพัสดุ

ลงนามตรวจรับ

-ลง PO. ในระบบ GFMIS ผานเว็บ Online เพื่อนําสงงาน งานพัสดุ

ตั้งเบิกใหกับรานคา

-ลงบัญชีคุมพัสดุ / ครุภัณฑ งานพัสดุ

-จัดทําเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ

-จัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายพัสดุ ครุภัณฑในสถานศึกษา งานพัสดุ

-วางแผนควบคุมการใชยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ

-รายงานการจัดซื้อจัดจางและผลการเบิกจายงบรายจายลงทุน

สงสํานักงานคลังจังหวัดชลบุรี

- รายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษานอกระบบปการศึกษา 2562 งานศูนยขอมูลสารสนเทศ

 ผานทาง e-report สงสํานักนโยบายและการอาชีวศึกษา

1-31 -ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562

-โครงการภาษาอังกฤษวันละคํา วิชาสามัญสัมพันธ

5 -ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

8 -รายงานผลความกาวหนาการวัดและประเมินผล
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

ตามสภาพจริง(2)

8 -ครูปกครองสงผลการตรวจเครื่องแตงกาย (ใบคํารองขอตรวจ) งานปกครอง

8-9 -จัดทําบัตรนักเรียน นักศึกษา ระดับปวช.1 และปวส.1 งานทะเบียน

ประจําปการศึกษา 2562

10 -รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง. งานการเงิน

11 -โครงการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

แผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส

12 -สงความคืบหนาการวัดผลและประเมินผลการเรียน งานวัดผล

ครั้งที่ 2 (พิมพเอกสาร)

14 -ตอทะเบียนภาษีรถยนตหมายเลขทะเบียน กษ-741 ชลบุรี งานพัสดุ

15 -นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือน งานบัญชี

และรายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

 ลดเงินฝากคลัง

-แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก งานความรวมมือ

 (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

18 -โครงการสงเสริมวัฒนธรรมไทย วัฒนธรรมทองถิ่น
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส



9

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ก.ค. 20 -รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ

-สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน 15 ครั้ง งานบุคลากร

ตอป ใหงานการเงิน

-โครงการ Fix it center งานโครงการพิเศษฯ

-โครงการปรุงปรับภูมิทัศนและซอมบํารุงศูนยอาหาร งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานอาคารฯ

-โครงการสงเสริมสุขอนามัยใสใจกับ อย.นอย ปการศึกษา 2562 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

-โครงการสุขาภิบาลโรงอาหาร ปการศึกษา 2562 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

ตรวจสอบสารเสพติดและอบายมุขประจําเดือน งานโครงการพิเศษฯ

-ประชาสัมพันธ นร.-นศ. เขารวมบริจาคโลหิต งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานประชาสัมพันธ

25 -สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 3 (สัปดาหที่ 8-11) งานหลักสูตรฯ

25-31 -ปดงานประจําเดือนกรกฎาคม/เรงรัดและติดตามการใช งานการเงิน

งบประมาณครั้งที่ 1

26 -เผยแพรภาพกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จ งานสื่อการเรียนการสอน

พระเจาอยูหัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพวรางกูร

-ตรวจเครื่องแตงการนักเรียน นักศึกษาประจําเดือน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

30 -รายงานผลการลงนามความรวมมือกับสถานประกอบการให งานความรวมมือ

สํานักงานความรวมมือ

-รับคํารองขอออกฝกงานจากนักเรียน นักศึกษาฝกงาน งานระบบทวิภาคี

ภาคเรียนที่ 2/2562

30 -สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผูบริหาร งานบุคลากร

31 -รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี

31 ประชุมคณะกรรมการจัดทําตารางสอน 2/2562 งานหลักสูตรฯ

2562 ส.ค. 1-15 -จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักเรียน นักศึกษาเขา งานระบบทวิภาคี

ฝกงาน ภาคเรียนที่ 2/2562

-รับใบตอบรับจากสถานประกอบการ งานระบบทวิภาคี

-แจกสัญญาค้ําประกันนักเรียน นักศึกษาฝกงาน งานระบบทวิภาคี

ภาคเรียนที่ 2/2562

1-30 - รายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษานอกระบบปการศึกษา 2562 งานศูนยขอมูล

 ผานทาง e-report สงสํานักนโยบายและการอาชีวศึกษา

-ดําเนินโครงการลดปญหาการออกกลางคัน(กิจกรรมเยี่ยมบาน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

 นักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ส.ค. 1-30 -สรุปผลการดําเนินโครงการลดปญหาการออกกลางคัน(กิจกรรม ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

เยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1

 ปการศึกษา 2562

-ดําเนินการโครงการเยียวยานักเรียน นักศึกษา ที่มีผลการเรียน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ต่ํากวาเกณฑ ประจําป 2562

-สรุปผลการดําเนินงานโครงการเยียวยานักเรียน นักศึกษา ที่มี ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ผลการเรียนต่ํากวาเกณฑประจําปการศึกษา 2562

-นิเทศกํากับติดตามใหคําแนะนํา คําปรึกษาดานธุรกิจแก งานศูนยบมเพาะฯ

นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ(สัปดาหละ 1 ครั้ง)

1-31 -จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวก

แกบุคลากรในวิทยาลัยฯ

1-31 ใหบริการเบิกหนังสือแบบเรียน ตามนโยบายโครงการเรียนฟรี งานวิทยบริการฯ

-ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562

-โครงการภาษาอังกฤษวันละคํา วิชาสามัญสัมพันธ

-จัดซื้อจัดจางตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรรประจําป งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกขอดําเนินการดําเนินการจัดซื้อ / งานพัสดุ

 จัดจาง และขอตกลงกับผูขาย

-ขอใบเสนอราคากับผูขายหรือผูรับจาง งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกอนุมัติจัดซื้อ / จัดจางเสนอผูมีอํานาจ งานพัสดุ

-ตรวจรับสินคาและเอกสารใหถูกตองใหคณะกรรมการ งานพัสดุ

ลงนามตรวจรับ

-ลง PO. ในระบบ GFMIS ผานเว็บ Online เพื่อนําสงงาน งานพัสดุ

ตั้งเบิกใหกับรานคา

-ลงบัญชีคุมพัสดุ / ครุภัณฑ งานพัสดุ

-จัดทําเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ

-จัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายพัสดุ ครุภัณฑในสถานศึกษา งานพัสดุ

-วางแผนควบคุมการใชยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ส.ค. 1-31 -รายงานการจัดซื้อจัดจางและผลการเบิกจายงบรายจายลงทุน งานพัสดุ

สงสํานักงานคลังจังหวัดชลบุรี

2 -โครงการบริจาคโลหิตเนื่องในวันแมแหงชาติ งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

-ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

5 -โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับศูนยซอมสราง งานโครงการพิเศษฯ

เพื่อชุมชน   ระยะที่ 3

-รายงานความกาวหนาการวัดและประเมินผลตามสภาพจริง(3)
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

5-9 -ใหนักเรียน นักศึกษา รับใบคํารองขอตรวจเครื่องแตงกาย งานปกครอง

ประจําเดือน(ครูปกครอง)

8 -โครงการพี่สอนนองเรียนรูอิเล็กทรอนิกสเบื้องตน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-จัดทําการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพศึกษาภายใน งานประกันคุณภาพ

สถานศึกษา

9 -รวมพิธีวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจสิริกิติ์ D370 แผนกเทคนิคพื้นฐาน

พระบรมราชินีนาถในรัชกาลที่ 9 วันแมแหงชาติ

-เผยแพรภาพกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนาง งานสื่อการเรียนการสอน

เจาฯ พระบรมราชินี ในพระบาทสมเด็จพระปรมินทร

มหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร

-สงรายชื่อเรียนฟรี 15 ป (ทุกแผนกวิชา) งานหลักสูตรฯ

10 -รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง งานการเงิน

-โครงการวัยใส รวมใจ ตานภัยยาเสพติด ป 2562 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา สนก.สาธารณะสุขเมืองพัทยา

-โครงการวัยใส รวมใจ ตานยาเสพติด ป 2562 งานโครงการพิเศษฯ สนก.สาธารณะสุขเมืองพัทยา

12 -ครูปกครองสงผลการตรวจเครื่องแตงกาย (ใบคํารองขอตรวจ) งานปกครอง

13 -สงตารางสอนเพื่อทําการตรวจ งานหลักสูตรฯ

15 -นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือนและ งานบัญชี

รายละเอียดประกอบ

15 -ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

ลดเงินฝากคลัง

-แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก

 (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

ประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝาย 2/2562 งานหลักสูตรฯ

-โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิคการซอมเครื่องใช
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

ไฟฟาอิเล็กทรอนิกส

16 -สงความคืบหนาการวัดผลและประเมินผลการเรียน งานวัดผล

ครั้งที่ 3 (ในระบบ RMS)
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ส.ค. 16 -รายงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษาทาง งานโครงการพิเศษฯ

เว็บไซด http://nislpa.naccd.go.th. และตนสังกัด

16-31 -แจกแบบสํารวจความตองการครุภัณฑการศึกษาและ งานวางแผนฯ

แบบฟอรมโครงการ ที่จะจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ปงบประมาณ พ.ศ. 2563

19 -ดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพศึกษาภายในสถานศึกษา งานประกันคุณภาพ

19-21 -คณะกรรมการตรวจตารางสอน 2/2562 งานหลักสูตรฯ

20 -รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

 เขาสํานักวิจัยฯ

23-24 -โครงการเขียนแผนสมรรถนะวิชาชีพ อาชีวศึกษาทวิภาคี งานระบบทวิภาคี

ประจําปการศึกษา 2562

24 -ตรวจสารเสพติดและอบายมุขประจําเดือน งานโครงการพิเศษฯ

-ขียนโครงการเสนองบประมาณปการศึกษา 2562 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานวางแผนฯ

25 -โครงการ Fix it center ใหบริการประชาชน งานโครงการพิเศษฯ

28 -สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 4 (สัปดาหที่ 12-15) งานหลักสูตรฯ

29 -โครงการการประกวดโครงงานวันวิทยาศาสตร วิชาสามัญสัมพันธ

30 -ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษาประจําเดือน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-นําคูมือประกอบการฝกงานและการประเมินผลใหนักเรียน งานระบบทวิภาคี

นักศึกษาฝกงาน ภาคเรียนที่ 1/2562

-สงเอกสารการจัดซื้อหนังสือใหกับงานพัสดุ งานหลักสูตรฯ

-ทําสรุปวันขาด ลา มาสาย 412:414บุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

31 -รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ

-ติดตามผูสําเร็จการศึกษา รอบที่ 2 งานแนะแนวอาชีพ

2562 ก.ย. 1-15 -จัดทําแผนการรับนักเรียน นักศึกษา ประจําปการศึกษา 2563 งานวางแผนฯ

-ประชุมชี้แจงเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ประจําป งานวางแผนฯ

งบประมาณ 2563

1-30 -จัดทําวารสารชวงเดือน กันยายน งานประชาสัมพันธ

-ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจครุภัณฑประจําป งานพัสดุ

-ดําเนินการสํารวจพัสดุ ครุภัณฑที่หมดอายุการใชงาน ชํารุด งานพัสดุ

และเสื่อมสภาพ เพื่อจําหนายตามระเบียบสํานักวาดวยการพัสดุฯ

-ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ก.ย. 1-30 -รายงานความคืบหนาการดําเนินงานโครงการอุดหนุน งานสงเสริมผลิตผลฯ

-ติดตามและรวบรวมผลการดําเนินงาน ดังนี้ งานความรวมมือ

-สถานประกอบการที่จัดทํา MOU และฝกงาน งานความรวมมือ

-ความรวมมือตางประเทศ งานความรวมมือ

-การมอบทุนการศึกษา , การบริจาคของ เงิน วัสดุ อุปกรณ งานความรวมมือ

 เพื่อการศึกษา

-การเชิญวิทยากรภายนอก และ การศึกษาดูงาน ทัศนศึกษา งานความรวมมือ

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวก

แกบุคลากรในวิทยาลัยฯ

-จัดซื้อจัดจางตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรรประจําป งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกขอดําเนินการดําเนินการจัดซื้อ / งานพัสดุ

 จัดจาง และขอตกลงกับผูขาย

-ขอใบเสนอราคากับผูขายหรือผูรับจาง งานพัสดุ

-จัดทําบันทึกอนุมัติจัดซื้อ / จัดจางเสนอผูมีอํานาจ งานพัสดุ

-ตรวจรับสินคาและเอกสารใหถูกตองใหคณะกรรมการ งานพัสดุ

ลงนามตรวจรับ

-ลง PO. ในระบบ GFMIS ผานเว็บ Online เพื่อนําสงงาน งานพัสดุ

ตั้งเบิกใหกับรานคา

-ลงบัญชีคุมพัสดุ / ครุภัณฑ งานพัสดุ

-จัดทําเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ

-จัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายพัสดุ ครุภัณฑในสถานศึกษา งานพัสดุ

-วางแผนควบคุมการใชยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ

-รายงานการจัดซื้อจัดจางและผลการเบิกจายงบรายจายลงทุน งานพัสดุ

สงสํานักงานคลังจังหวัดชลบุรี

-ดําเนินโครงการลดปญหาการออกกลางคัน(กิจกรรมเยี่ยมบาน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

 นักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562

-สรุปผลการดําเนินโครงการลดปญหาการออกกลางคัน(กิจกรรม ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

เยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา ประจําภาคเรียนที่ 1

 ปการศึกษา 2562
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ก.ย. 1-30 -ดําเนินการโครงการเยียวยานักเรียน นักศึกษา ที่มีผลการเรียน ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ต่ํากวาเกณฑ ประจําป 2562

-สรุปผลการดําเนินงานโครงการเยียวยานักเรียน นักศึกษา ที่มี ฝายพัฒนากิจการ นร นศ

ผลการเรียนต่ํากวาเกณฑประจําปการศึกษา 2562

2 -ติดตามผลการดพเนินการเพื่อพัฒนาสถานศึกษา งานประกันคุณภาพ

-รับคํารองขอกลับเขาเรียน พักการเรียน รักษาสภาพ งานทะเบียน

 ภาคเรียน 2/2562

2-6 -ใหนักเรียน นักศึกษา รับใบคํารองขอตรวจเครื่องแตงกาย งานปกครอง

ประจําเดือน(ครูปกครอง)

2-25 -การรายงารผลการดําเนินงานของสถานศึกษา ผานระบบ งานศูนยขอมูล

ควบคุมผลงานเชิงประจักษ (R-Scorecard)

5 -สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 5 (สัปดาหที่ 16-17) งานหลักสูตรฯ

6 -กําหนดรับสัญญาคําประกันนักเรียน นักศึกษาฝกงาน งานระบบทวิภาคี

ภาคเรียนที่ 2/2562

-งดใหบริการยืม – คืนหนังสือหองสมุด ภาคเรียนที่ 1 งานวิทยบริการฯ

 ปการศึกษา 2562

-ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

7 -โครงการวัยใส วัยเกรียน เรียนเรื่องเพศ งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา สนก.สาธารณะสุขเมืองพัทยา

8 -โครงการ Fix it center ใหบริการประชาชน งานโครงการพิเศษฯ

8-9 -ครูปกครองสงผลการตรวจเครื่องแตงกาย (ใบคํารองขอตรวจ) งานปกครอง

9 -นักเรียน นักศึกษา ออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 1/2562 งานระบบทวิภาคี

กลับวิทยาลัย

9-13 -สอบวัดความรูปลายภาคเรียน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

10 -รวบรวมขอมูลกิจกรรมของแตละแผนกวิชา งานประชาสัมพันธ

13 -สิ้นสุดการเรียนการสอนภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562

14-20 -สงผลการเรียน / ประกาศผลการเรียน วิชาสามัญสัมพันธ

-สงผลการเรียน / ประกาศผลการเรียน วิชาการบัญชี

15 -ขอเปดระบบชําระเงิน Teller Payment กับธนาคาร งานบัญชี

กรุงไทน จก.

-นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือนและ งานบัญชี

รายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

 ลดเงินฝากคลัง

-แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนากําลังคนอาชีวศึกษา

ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ก.ย. 16 -ปดภาคเรียนที่ 1/2562 แผนกเทคนิคพื้นฐาน

16-20 -จัดทําตารางเรียน ตารางสอน ตารางหอง 2/2562
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

16-30 อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ

19 -ตรวจสารเสพติดและอบายมุขประจําเดือน งานโครงการพิเศษฯ

-ขออนุมัติตัวบุคคล และตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2562 งานหลักสูตรฯ

20 -สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน งานบุคลากร

15 ครั้งตอป ใหงานการเงิน

-รวมรวมขอมูลสงไปยังโรงพิมพ งานประชาสัมพันธ

-สงบันทึกหลังการสอน งานหลักสูตรฯ

-รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ

21-30 -ประชาสัมพันธการชําระคาลงทะเบียนผานระบบ วิชาการบัญชี

 Teller Payment 

23 -สงผลการเรียนในภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

23 -สงผลการเรียนในภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

23-26 -โครงการจัดทําแผนการเรียนรูแบบมุงเนนฐานสมรรถะ
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

24 -ลงทะเบียนแก 0 ภาคเรียนที่ 1/2562 งานทะเบียน

26 -นําเสนอและอนุมัติผลการเรียนภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

-นําเสนอและอนุมัติผลการเรียนภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562
           วิชาการตลาดและ         

การจัดการโลจิสติกส

27 -สงผลการวัดและประเมินผลตามสภาพจริงภาคเรียนที่ 1/2562
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-ใหครูผูสอนสงสื่อการเรียนการสอนภาคเรียนที่ 1/2562 งานสื่อการเรียนการสอน

30 -ประกาศผลการเรียนในภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

(ระบบ RMS)

-แกผลการเรียน มส. งานวัดผล

-รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี

-ยื่นแบบคําขอกูผานระบบ งานแนะแนวอาชีพ

-รายงานผลการดําเนินงานโครงการสงเสริมการประกอบอาชีพ งานศูนยบมเพาะ

อิสระในกลุมผูเรียนอาชีศึกษา ประจําปงบประมาณ 2559

-รายงานความคืบหนาการดําเนินงานโครงการอุดหนุน งานสงเสริมผลิตผลฯ

-จัดทําคําสั่งจางครูพิเศษสอน และเจาหนาที่ งานบุคลากร

-จัดทําคําสั่งคาครองชีพใหกับครู และเจาหนาที่ งานบุคลากร

-จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-จัดทําแฟมคุณภาพภายในสถานศึกษา งานบุคลากร
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ก.ย. 30 -ประเมินประสิทธิภาพการทํางาน งานบุคลากร

-ทําการตอสัญญาจางครูพิเศษสอนและเจาหนาที่ งานบุคลากร

2562 ต.ค. 1 -ตอทะเบียนภาษีรถยนตหมายเลขทะเบียน นค-8207 ชลบุรี งานพัสดุ

1-3 -แกผลการเรียน มส. งานวัดผล

-สอบแก 0

1-5 -จัดทําเงินเดือนขาราชการในระบบจายตรง งานการเงิน

1-10 -รับลงทะเบียนเรียนนักเรียน/นักศึกษา งานการเงิน

 ประจําภาคเรียนที่ 2/2562

1-15 -ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563

-รายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภค ประจําป งบประมาณ งานวางแผนฯ

พ.ศ. 2562 รายงานผลใหกับ สนผ ไตรมาสที่ 4

1-29 -การรายงารผลการดําเนินงานของสถานศึกษา ผานระบบ งานศูนยขอมูลฯ

ควบคุมผลงานเชิงประจักษ (R-Scorecard)

1-30 -จัดเตรียมงานความรวมมือและมอบโลเชิดชูสถานประกอบการ งานความรวมมือ

ประจําปการศึกษา 2562

-นิเทศกํากับติดตามใหคําแนะนํา คําปรึกษาดานธุรกิจแก งานสงเสริมผลิตผลฯ

นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ(สัปดาหละ 1ครั้ง)

1-31 -เปดใหบริการหองสมุด ภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 งานวิทยบริการฯ

-เปดใหบริการยืม – คืน หนังสือหองสมุด ภาคเรียนที่ 2 งานวิทยบริการฯ

ปการศึกษา 2562

-บริการใหเบิกหนังสือแบบเรียน ตามนโยบายโครงการเรียนฟรี งานวิทยบริการฯ

-เปดภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 / วิชาการบัญชี

 ลงทะเบียนภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562

-ทําเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการ งานบุคลากร

-ทําเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานราชการ งานบุคลากร

พรอมสรุปวันลาสง สอศ.

ประชุมคณะผูบริหาร ครู และบุคลากรวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานบริหารทั่วไป(สารบรรณ) วันที่ขึ้นอยูที่ผูบริหารกําหนด

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี  ประจําปงบประมาณ งานการบัญชี

พ.ศ. 2562

-จัดทําและจัดสงรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานดาน งานการบัญชี

บัญชีการเงินของสวนราชการระดับหนวยเบิกจายรายประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2562

-จัดทําและรวบรวมรายงานการควบคุมภายในประจําป งานการบัญชี

งบประมาณ พ.ศ. 2562 (ระดับฝาย)

-ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ต.ค. 1-31 -ออกปฏิทินชวงปดภาคเรียนที่ 1 งานประชาสัมพันธ

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรในวิทยาลัยฯ

-โครงการปรับปรุงภูมิทัศนแลนดมารคหนาอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงหองงานอาคารสถานที่และที่จัดเก็บของ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมนั่งเลนนักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมระแนงพลางแดด ระยะที่ 2 งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงโตะหินออนภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงอางน้ําสแตนเลสในหองน้ํานักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

 -โครงการปรับปรุงบันไดทางขึ้นดานหลังอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

4 -สงผลแก 0, มส. งานวัดผล

-ลงทะเบียน นักเรียน นักศึกษา ปวช.1-3 และ ปวส.1-2 งานทะเบียน

ภาคเรียนที่ 2/2562

5 -รายงานคาสาธารณูปโภคตอหนวยตรวจสอบภายใน งานการเงิน รายไตรมาส

7 -นักเรียน นักศึกษาออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 2/2562 งานระบบทวิภาคี

-ประกาศผลการสอบแก 0 และ มส. ภาคเรียนที่ 1 งานวัดผล

ปการศึกษา 2562

7-9 -แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณานักเรียน- งานหลักสูตรฯ

นักศึกษาสิทธิพิเศษ (โควตา)

7-31 -รับโอนผลการเรียนภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

10 -รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง. งานการเงิน

-สงโครงการสอน/แผนการสอน 2/2562 งานหลักสูตรฯ

10-31 -โครงการ Pre V-NET ประจําปการศึกษา 2562 งานวัดผล

11 -สงโครงการสอน/แผนการสอน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

12-15 -โครงการฝกและประมาณคาใชจาย(สผ.1) ภาคเรียนที่ 2/2562 งานสงเสริมผลิตผลฯ

-แจงครูผูสอนรายงานการฝก(สผ.2)ภาคเรียนที่ 1/2559 งานสงเสริมผลิตผลฯ

15 -นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือนและ งานบัญชี

รายละเอียดประกอบ
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ต.ค. 15 -ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม – งานบัญชี

ลดเงินฝากคลัง

-แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก

(วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

15-16 -ตรวจตารางเบื้องตน(นักเรียนเพิ่มเติม) งานหลักสูตรฯ

16-30 รายงานผลการปฏิบัตงาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป งานวางแผนฯ

งบประมาณ พ.ศ. 2562

17 -โครงการพัฒนาสงเสริมความคิดริเริ่มสรางสรรค
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-ลงทะเบียนเพิ่มเติมบางรายวิชา งานหลักสูตรฯ

18 -แจงจัดทําสื่อการเรียนการสอนประจําภาคเรียนที่ 2/2562 งานสื่อการเรียนการสอน

-รายงานเกรดเฉลี่ย GPA (5ภาคเรียน) งานทะเบียน

20 -สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน งานบุคลากร

15 ครั้งตอป ใหงานการเงิน

-รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

 เขาสํานักวิจัยฯ

21-31 -จัดทํา รบ.1,รบ.2,ประกาศนียบัตร,ใบมาตรฐานวิชาชีพของ งานทะเบียน

ผูสําเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ 1/2562

24 -ลงทะเบียน นักเรียน นักศึกษา ปวช.1-3 และปวส.1-2 งานทะเบียน

 (รอบที่ 2) ภาคเรียนที่ 2/2562

24-31 -สอบหัวขอโครงการ
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

25-31 -ปดงานประจําเดือนตุลาคม งานการเงิน

31 -รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี

-สรุปรายชื่อสถานประกอบการ และนักเรียน นักศึกษา งานระบบทวิภาคี

ฝกงานภาคเรียนที่ 2/2562

-กําหนดรับรายงานผลการออกนิเทศ นักเรียน นักศึกษา งานระบบทวิภาคี

ฝกงานภาคเรียนที่ 1/2562

-รับสมุดคฝกงานและคูมือการฝกงานและการประเมินผล งานระบบทวิภาคี

นักเรียน นักศึกษาฝกงาน ภาคเรียนที่ 1/2562

-สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 1 (สัปดาหที่ 1-4) งานหลักสูตรฯ

2562 พ.ย. 1 -สงรายชื่อนักเรียนทวิภาคี เบิกจายทุนการศึกษา งานระบบ

จากบริษัท ซีพีออล จํากัด

ผูกูยืม ยืนยันการขอกูยืมผานระบบ งานแนะแนวอาชีพ
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 พ.ย. 1 -ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษาประจําเดือน

                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

1-15 -ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563

-แจงหัวหนาแผนกทุกแผนกวิชาดําเนินการจัดทําแบบแสดง งานวางแผนฯ

รายการคําของบลงทุนเบื้องตน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

1-28 -ดําเนินการกรอกขอมูลศูนยเครืออขายกําลังคนอาชีวศึกษา งานศูนยขอมูลสารสนเทศ

(V-COP) นักเรียน นักศึกษา  ระดับชั้น ปวช.2 ปวช.3

 และปวส.2

1-30 -ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-สรุปผลและจัดสงรายงานการควบคุมภายในประจําป งานการบัญชี

 งบประมาณ พ.ศ.2562

-โครงการ Pre V-NET ประจําปการศึกษา 2562 งานวัดผล

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรในวิทยาลัยฯ

-รวมรวมขอมูลเตรียมการจัดทําแฟมการประเมินเขารับการ งานศูนยบมเพาะ

ประเมินศูนยบมเพาะในระดับอาชีวศึกษาจังหวัด

-ติดตามใหคําแนะนําการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานศูนยบมเพาะ

-จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานศูนยบมเพาะ งานศูนยบมเพาะ

วิสาหกิจ ประจําปงบประมาณ 2562

-บริการใหเบิกหนังสือแบบเรียน ตามนโยบายโครงการเรียนฟรี งานวิทยบริการฯ

-โครงการปรับปรุงภูมิทัศนแลนดมารคหนาอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงหองงานอาคารสถานที่และที่จัดเก็บของ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมนั่งเลนนักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมระแนงพลางแดด ระยะที่ 2 งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงโตะหินออนภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงอางน้ําสแตนเลสในหองน้ํานักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

 -โครงการปรับปรุงบันไดทางขึ้นดานหลังอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

2 -นักเรียน นักศึกษาเขียนใบคํารองขอออกฝกงาน งานระบบทวิภาคี

 ภาคเรียนที่ 1/2563
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 พ.ย. 5-8 -ตรวจสอบและประกาศพนสภาพนักเรียน นักศึกษาที่ไมมีตัวตน งานทะเบียน

7-8 -บันทึกภาพและเผบแพรภาพกิจรรมงานวันลอยกระทง งานสื่อการเรียนการสอน

8 สงความคืบหนาการวัดผลและการประเมินผลการเรียน งานวัดผล

 ครั้งที่ 1 (ในระบบ RMS)

-ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

10 -รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง. งานการเงิน

11 -รายงานผลความกาวหนาการวัดและประเมินผล
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

ตามสภาพจริง(1)

13 -พิธีลงนามความรวมมือและมอบโลเชิดชูสถานประกอบการ งานความรวมมือ

ประจําป 2562

15 -โครงการสงเสริมและพัฒนาการเรียนรูดวยตนเอง
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-นักเรียน – นักศึกษารับวารสาร งานประชาสัมพันธ

-สงสัญญากูยืม งานแนะแนวอาชีพ

-สงแบบเอกสารลงทะเบียนและสัญญาเงินกู

-นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือนและ งานบัญชี

รายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

ลดเงินฝากคลัง

-แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก

(วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

15-18 -งานเทคนิคพัทยาปริทรรศน งานหลักสูตรฯ

18 -รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหมโควตา ปการศึกษา 2563 งานทะเบียน

20 -สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน งานบุคลากร

15 ครั้งตอป ใหงานการเงิน

-รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ

21 -โครงการพี่สอนนองเรียนรูโครงการสิ่งประดิษฐ
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

22 -ตรวจสารเสพติดและอบายมุขประจําเดือน งานโครงการพิเศษฯ

-ประชาสัมพันธ นร.-นศ. เขารวมบริจาคโลหิต งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานประชาสัมพันธ

24 -โครงการ Fit it center ใหบริการประชาชน งานโครงการพิเศษฯ

25-30 -ปดงานประจําเดือนพฤศจิกายน งานการเงิน

-สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผูบริหาร งานบุคลากร

-ติดปายไวนิลรับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม งานประชาสัมพันธ

-การแขงขันสิ่งประดิษฐระดับหนวยวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานวิจัย

-การแขงขันสิ่งประดิษฐระดับอาชีวศึกษาจังหวัดชลบุรี งานวิจัย
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 พ.ย. 28 -สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 2 (สัปดาหที่ 5-8) งานหลักสูตรฯ

30 -กําหนดรับคํารองขอออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 1/2563 งานระบบทวิภาคี

-ติดตามผูสําเร็จการศึกษา รอบที่ 3 งานแนะแนวอาชีพ

-รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ

2562 ธ.ค. 1 -ประสานโรงเรียน เพื่อออกแนะแนวการศึกษาตอ งานแนะแนวอาชีพ

-โครงการบริจาคโลหิต งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

1-31 -ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-ประชาสัมพันธเคลื่อนที่ งานประชาสัมพันธ

-การแขงขันสิ่งประดิษฐระดับภาคตะวันออก งานวิจัย

และกรุงเทพมหานคร

-รับคํารองขอออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 1/2563 งานระบบทวิภาคี

-รับใบตอบรับจากสถานประกอบการ งานระบบทวิภาคี

-นักเรียน นักศึกษาฝกเขียนสัญญาค้ําประกันออกฝกงาน งานระบบทวิภาคี

ภาคเรียนที่ 1/2563

-บริการใหเบิกหนังสือแบบเรียน ตามนโยบายโครงการเรียนฟรี งานวิทยบริการฯ

-นิเทศติดตามใหคําแนะนําการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานศูนยบมเพาะ

นักเรียนศึกษา

-รายงานผลการฝก(สผ.2) ภาคเรียนที่ 2/2562 งานสงเสริมผลิตผลฯ

-โครงการ Pre V-NET ประจําปการศึกษา 2562 งานวัดผล

-บริการใหยืม – คืน หนังสือเตรียมสอบ V-NET ของนักเรียน งานวิทยบริการฯ

ระดับชั้น ปวช.3 และปวส.2

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรในวิทยาลัยฯ

-โครงการปรับปรุงภูมิทัศนแลนดมารคหนาอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงหองงานอาคารสถานที่และที่จัดเก็บของ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมนั่งเลนนักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ธ.ค. 1-31 -โครงการปรับปรุงซุมระแนงพลางแดด ระยะที่ 2 งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงโตะหินออนภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงอางน้ําสแตนเลสในหองน้ํานักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงบันไดทางขึ้นดานหลังอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563

-จัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตน ประจําป งานวางแผนฯ

งบประมาณ พ.ศ. 2564 จัดสงสํานักนโยบายและ

แผนการอาชีวศึกษา

2 -กรอกขอมูลรายละเอียดสถานประกอบการผานทางระบบ งานศูนยขอมูลสารสนเทศ

 www.v-cop.go.th ศูนยเครือขายกําลังคนอาชีวศึกษา

 (V-COP)

2-5 -รับคํารองขอจบภาคเรียนที่ 2/2562 งานทะเบียน

4 -บันทึกภาพและเผยแพรงานกิจกรรมวันคลายวันเฉลิมพระ งานสื่อการเรียนการสอน

ชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช

บรมนาถบพิตร วันชาติ วันพอแหงชาติ

6 -สงความคืบหนาการวัดผลและการประเมินผลการเรียน งานวัดผล

 ครั้งที่ 2 (พิมพเอกสาร)

-ประชุมคณะกรรมการจัดทําตารางสอน 1/2563 งานหลักสูตรฯ

-ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษาประจําเดือน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

7 -ตรวจสารเสพติดและอบายมุขประจําเดือน งานโครงการพิเศษฯ

9 -รายงานผลความกาวหนาการวัดและประเมินผล
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

ตามสภาพจริง(2)

10 -รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง. งานการเงิน

13 -รายงานผลปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษา งานโครงการพิเศษฯ

ทางเว็บไซต http://nislpa.nccd.go.th.

 และตนสังกัด

-ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

15 -นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือน งานบัญชี

และรายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

 ลดเงินฝากคลัง

-แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก

(วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

16 -รับเงินลงทะเบียนนักเรียน/นักศึกษาโควตา รอบที่ 1 งานการเงิน
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2562 ธ.ค. 17 -สงรายชื่อหนังสือเรียนฟรี 15 ป (ทุกแผนกวิชา) งานหลักสูตรฯ

19 -โครงการการสงเสริมเทคนิคการทํางานเปนทีม
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

20 -รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ

23-27 -รายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล งวดที่ 2 งานทะเบียน

25 -สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 3 (สัปดาหที่ 9-12) งานหลักสูตรฯ

25-31 -ปดงานประจําเดือนธันวาคม งานการเงิน

-จัดสงรายงานการควบคุมภายในประจําปงบประมาณ งานการบัญชี

พ.ศ. 2562 (ระดับฝาย)

-สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผูบริหาร งานบุคลากร

-สงขอมูลการรับสมัครเรียน นักเรียน นักศึกษาใหมให งานประชาสัมพันธ

กับสถานีวิทยุ

31 -รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ

2563 ม.ค. 1 -จัดทําวารสารชวงเดือน กันยายน งานประชาสัมพันธ

-ตรวจเครื่องแตงกาย นักเรียน นักศึกษาประจําเดือน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

2 -ประสานงานและใหความรวมมือกับงานโครงการพิเศษ ในการ งานอาคารสถานที่

ดําเนินการโครงการการอาชีวศึกษารวมดวยชวยประชาชน

ในชวงเทศกาลปใหม 2562

1-15 -ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563

-รายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภค ประจําป งบประมาณ งานวางแผนฯ

พ.ศ. 2563 รายงานผลใหกับ สนผ ไตรมาสที่ 1

1-16 -โครงการ Pre V-NET ประจําปการศึกษา 2562 งานวัดผล

1-30 -รับสัญญาค้ําประกัน นักเรียน นักศึกษาออกฝกงาน งานระบบทวิภาคี

 ภาคเรียนที่ 1/2563

1-31 -บริการใหเบิกหนังสือแบบเรียน ตามนโยบายโครงการเรียนฟรี งานวิทยบริการฯ

-บริการใหยืม – คืน หนังสือเตรียมสอบ V-NET ของนักเรียน งานวิทยบริการฯ

ระดับชั้น ปวช.3 และปวส.2

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2563 ม.ค. 1-31 -ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรในวิทยาลัยฯ

-โครงการปรับปรุงภูมิทัศนแลนดมารคหนาอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงหองงานอาคารสถานที่และที่จัดเก็บของ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมนั่งเลนนักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมระแนงพลางแดด ระยะที่ 2 งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงโตะหินออนภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงอางน้ําสแตนเลสในหองน้ํานักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

 -โครงการปรับปรุงบันไดทางขึ้นดานหลังอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-กรอกขอมูลรายละเอียดสถานประกอบการผานทางระบบ งานศูนยขอมูลสารสนเทศ

 www.v-cop.go.th ศูนยเครือขายกําลังคนอาชีวศึกษา

 (V-COP)

-ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-การสอบ V-Net ของนักเรียนระดับ ปวช.3 และ ปวส.2 วิชาสามัญสัมพันธ

-การสอบ V-Net ของนักเรียนระดับ ปวช.3 และ ปวส.2
                       วิชาการตลาดและ            

              การจัดการโลจิสติกส

-การสอบ V-Net ของนักเรียนระดับ ปวช.3 และ ปวส.2 วิชาการบัญชี

-สงขอมูลการรับสมัครเรียน นักเรียน นักศึกษาใหมให งานประชาสัมพันธ

กับสถานีวิทยุ

-ประชาสัมพันธเคลื่อนที่ งานประชาสัมพันธ

6 -รายงานผลความกาวหนาการวัดและประเมินผล
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

ตามสภาพจริง(3)

7 -ตรวจสารเสพติดและอบายมุขประจําเดือน งานโครงการพิเศษฯ

8 -สงตารางสอนเพื่อทําการตรวจ งานหลักสูตรฯ

10 -รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง. งานการเงิน

-จัดทําความรวมมือกับตางประเทศ งานความรวมมือ

-ประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝาย 1/2563 งานหลักสูตรฯ

-ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

14-15 -คณะกรรมการการตรวจตารางสอน 1/2563 งานหลักสูตรฯ

15 -จัดพิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายใหกับขาราชการ งานการเงิน

-นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือนและ งานบัญชี

รายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

 ลดเงินฝากคลัง
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2563 ม.ค. 15 -แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก

(วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

16 -รวมงานกิจกรรมวันครู บันทึกภาพและเผยแพรภาพ งานสื่อการเรียนการสอน

-โครงการทําบุญแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

17 -สงความคืบหนาการวัดผลและประเมินผลการเรียน งานวัดผล

 ครั้งที่3 (ในระบบ RMS)

-คณะกรรมการการตรวจตารางสอน 1/2563 งานหลักสูตรฯ

18 -ติดตอบริษัทประกันฯ ขอเสนอเบี้ยประกันอุบัติเหตุกลุม งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

20 -สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน งานบุคลากร

15 ครั้งตอป ใหงานการเงิน

-รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ

21-23 -สํารวจนักเรียนนักศึกษาขอเปดรายวิชาภาคเรียน งานหลักสูตรฯ

ฤดูรอน 2/2562

23 -โครงการทดสอบมาตรฐานการใชคอมพิวเตอร
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

24 -สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 4 (สัปดาหที่ 16-17) งานหลักสูตรฯ

25 สอบ V-NET ปการศึกษา 2562 ระดับชั้น ปวช.3 (ราง) งานวัดผล

25-31 -ปดงานประจําเดือนมกราคม งานการเงิน

26 สอบ V-NET ปการศึกษา 2562 ระดับชั้น ปวช.2 (ราง) งานวัดผล

27-31 -โครงการประกวดผลงานและสิ่งประดิษฐนักศึกษา
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ

31 สงเอกสารการจัดซื้อหนังสือใหกับงานพัสดุ งานหลักสูตรฯ

2563 ก.พ. 1 -นักศึกษาฝกงาน ภาคเรียนที่ 2/2562 กลับวิทยาลัย งานระบบ

1-5 -จัดทําเงินเดือนขาราชการในระบบจายตรง งานการเงิน

1-28 ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-สงขอมูลการรับสมัครเรียน นักเรียน นักศึกษาใหมให งานประชาสัมพันธ

กับสถานีวิทยุ

-ออกปฏิทินชวงปดภาคเรียนที่ 2 งานประชาสัมพันธ

-งดบริการใหยืม – คืนหนังสือหองสมุด D892 งานวิทยบริการฯ

-ปดใหบริการหองสมุด ภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562
                       วิชาการตลาดและ            

              การจัดการโลจิสติกส

สอบมาตราฐานวิชาชีพ
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2563 ก.พ. 1-28 -ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรในวิทยาลัยฯ

-โครงการปรับปรุงภูมิทัศนแลนดมารคหนาอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงหองงานอาคารสถานที่และที่จัดเก็บของ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมนั่งเลนนักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมระแนงพลางแดด ระยะที่ 2 งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงโตะหินออนภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงอางน้ําสแตนเลสในหองน้ํานักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงบันไดทางขึ้นดานหลังอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

ติดตามและรวบรวมผลการดําเนินงาน ดังนี้ งานความรวมมือ

-สถานประกอบการที่จัดทํา MOU และฝกงาน งานความรวมมือ

-ความรวมมือตางประเทศ งานความรวมมือ

-การมอบทุนการศึกษา , การบริจาคของ เงิน วัสดุ อุปกรณ งานความรวมมือ

 เพื่อการศึกษา

-การเชิญวิทยากรภายนอก และ การศึกษาดูงาน ทัศนศึกษา งานความรวมมือ

-จัดสงขอมูลการใชงานระบบศูนยเครือขายกําลังคนอาชีวศึกษา งานศูนยขอมูลสารสนเทศ

 (V-COP) (สําหรับสถานประกอบการ)

3 -โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับศูนยซอมสรางเพื่อชุมชน งานโครงการพิเศษฯ

 ระยะที่ 1

4 -ขออนุมัติตัวบุคคล และตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2563 งานหลักสูตรฯ

5-9 -การแขงขันสิ่งประดิษฐระดับชาติ งานวิจัย

-การแขงขันหุนยนต ABU และหุนยนต RESCUE งานวิจัย

-การแขงขันหุนยนตอัติโนมัติ งานวิจัย

-การแขงขันหุนยนตชิ้นสวนจักรกล งานวิจัย

6 -ปจฉิมนิเทศ งานแนะแนวอาชีพ

7 -ปจฉิมนิเทศ นักเรียน นักศึกษาฝกงาน ในภาคเรียนที่ 2/2562 งานระบบทวิภาคี

-สงใบเบิกคาสอน ครั้งที่ 5 (สัปดาหที่ 16-17) งานหลักสูตรฯ
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2563 ก.พ. 7 -ตรวจเครื่องแตงกาย นักเรียน นักศึกษาประจําเดือน

                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

9 -ตรวจสารเสพติดและอบายมุขประจําเดือน งานโครงการพิเศษฯ

10 -รวบรวมขอมูลกิจกรรมของแตละแผนกวิชา งานประชาสัมพันธ

-รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง. งานการเงิน

-ประสานกําหนดการกับวัดญาณฯ วันที่ปฐมนิเทศ งานแนะแนวอาชีพ

14 -สิ้นสุดการเรียนการสอนภาคเรียนที่ 2ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

15 -นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือน งานบัญชี

และรายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

 ลดเงินฝากคลัง

-แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก

(วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

-รายงานผลปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษาทาง งานโครงการพิเศษฯ

เว็บไซต http://nislpa.nccd.go.th. และตนสังกัด

17 -สงบันทึกหลังการสอน งานหลักสูตรฯ

17-21 -สอบมาตราฐานวิชาชีพ ปการศึกษา ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

18 -จัดทําคําสั่งคณะกรรมการจัดการเรียนการ งานหลักสูตรฯ

สอนภาคฤดูรอน 2562

19 -ประชุมคณะกรรรมการพิจารณาเบี้ยประกันฯ งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

20 -รวมรวมขอมูลสงไปยังโรงพิมพ งานประชาสัมพันธ

-สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน งานบุคลากร

15 ครั้งตอป ใหงานการเงิน

-รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ

21 -สงผลการวัดและประเมินผลตามสภาพจริงภาคเรียนที่ 2/2562
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-ปดภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562

-สงผลการเรียน / ประกาศผลการเรียน

24 -สงผลการเรียนภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

25 -จัดทําตารางสอนภาคฤดูรอน 2562 งานหลักสูตรฯ

25-28 -ปดงานประจําเดือนกุมภาพันธ งานการเงิน

27 -ประชุมนําเสนอและอนุมัติผลการเรียน งานวัดผล

ภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562

28 -สอบวัดความรู/จัดการทดสอบมาตรฐานฝมือทางวิชาชีพ
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

-สงผลสอบมาตราฐานวิชาชีพ ปการศึกษา 2562 งานวัดผล
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2563 ก.พ. 28 -ใหครูผูสอนสงสื่อการเรียนการสอนภาคเรียนที่ 2/2562 งานสื่อการเรียนการสอน

-รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี

-ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี

2563 ม.ีค. 1-5 -จัดทําเงินเดือนขาราชการในระบบจายตรง งานการเงิน

1-15 -ควบคุมการใชจายเงินของสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผนฯ

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563

-รายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภค ประจําป งบประมาณ งานวางแผนฯ

พ.ศ. 2563 รายงานผลใหกับ สนผ ไตรมาสที่ 2

1-31 -ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-จัดทําการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหขาราชการ งานบุคลากร

-สงขอมูลการรับสมัครเรียน นักเรียน นักศึกษาใหม งานประชาสัมพันธ

ใหกับสถานีวิทยุ

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรในวิทยาลัยฯ

-โครงการปรับปรุงภูมิทัศนแลนดมารคหนาอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงหองงานอาคารสถานที่และที่จัดเก็บของ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมนั่งเลนนักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมระแนงพลางแดด ระยะที่ 2 งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงโตะหินออนภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงอางน้ําสแตนเลสในหองน้ํานักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

 -โครงการปรับปรุงบันไดทางขึ้นดานหลังอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-สรุปขอมูลเครือขายกําลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนยขอมูลสารสนเทศ

2 -ประกาศผลการเรียนภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 งานวัดผล

 (ระบบ RMS)

-กําหนดรับรายงานผลการนิเทศใหนักเรียน งานระบบทวิภาคี

นักศึกษาฝกงานในภาคเรียนที่ 2/2562

2-11 -แกผลการเรียน มส. งานวัดผล
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2563 ม.ีค. 3-11 -ประชุมประจําเดือนแผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส

                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

สอบแก 0 งานวัดผล

5 -รับเงินลงทะเบียนนักเรียน/นักศึกษาโควตา รอบที่ 2 งานการเงิน

-นักเรียน – นักศึกษารับวารสาร งานประชาสัมพันธ

7 -รับเงินลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน งานการเงิน

9-13 -โครงการพัฒนาหลักสูตรสมรรถนะรายวิชา
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

10 -รายงานการเบิกเงินตอคลังจังหวัด/สตง. งานการเงิน

12 -สงผลการแก  0 , มส. ภาคเรียนที่ 2/2562 งานวัดผล

13 -รับสมุดฝกงาน คูมือการฝกงานและการประเมินผล งานระบบทวิภาคี

 นักเรียน นักศึกษาฝกงาน ภาคเรียนที่ 2/2562

15 -นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือน งานบัญชี

และรายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

 ลดเงินฝากคลัง

-แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก

(วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

15-31 -จัดทําหนังสือสงตัว นักเรียน นักศึกษาออกฝกงาน งานระบบทวิภาคี

ภาคเรียนที่ 1/2563

16 -ประกาศผลการสอบแก 0 และ มส. ภาคเรียนที่ 2/2562 งานวัดผล

 (ระบบ RMS)

16-20 -โครงการจัดทําแผนการเรียนรูแบบมุงเนนสมรรถะ
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

20 -ประกาศผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) ต่ํากวาเกณฑ งานวัดผล

ประจําปการศึกษา 2562

-สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน งานบุคลากร

15 ครั้งตอป ใหงานการเงิน

-รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

 เขาสํานักวิจัยฯ

22 พิจารณาบริษัทเบี้ยประกันฯและตรวจสุขภาพ ป 2562 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา

23-27 -โครงการจัดทําใบงาน/ใบความรู/สื่อการเรียนการสอน
                แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส /           

    แผนกวิชาเมคคาทรอนิกส

25-31 -ปดงานประจําเดือนมีนาคม งานการเงิน

31 -สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผูบริหาร งานบุคลากร

-ประเมินประสิทธิภาพการทํางาน งานบุคลากร

-รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี รายไตรมาส

-ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี

-จัดทํางบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2562

ป เดือน วันที่ งาน/กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
2563 ม.ีค. 31 -ดาวโหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี

2563 เม.ย. 1-15 -นําสงรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือนและ งานบัญชี

รายละเอียดประกอบ

-ตรวจสอบการเบิกจายเงินคลังและการปรับเพิ่ม งานบัญชี

 ลดเงินฝากคลัง

1-30 -ทําสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

-สรุปขอมูลเครือขายกําลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนยขอมูลสารสนเทศ

-จัดทําคําสั่งเวร – ยาม รักษาการณ ดูและความปลอดภัยจาก งานอาคารสถานที่

โจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ

-ปรับปรุง ซอมแซม ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

ใหมีความเรียบรอย

-ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ การใช และ งานอาคารสถานที่

การขอใชสถานที่ของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามระเบียบ

-ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้ง งานอาคารสถานที่

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ พรอมอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรในวิทยาลัยฯ

-โครงการปรับปรุงภูมิทัศนแลนดมารคหนาอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงหองงานอาคารสถานที่และที่จัดเก็บของ งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมนั่งเลนนักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงซุมระแนงพลางแดด ระยะที่ 2 งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงโตะหินออนภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานอาคารสถานที่

-โครงการปรับปรุงอางน้ําสแตนเลสในหองน้ํานักเรียน นักศึกษา งานอาคารสถานที่

 -โครงการปรับปรุงบันไดทางขึ้นดานหลังอาคารอํานวยการ งานอาคารสถานที่

-จัดทําหนังสือสงตัว นักเรียน นักศึกษาออกฝกงาน งานระบบทวิภาคี

ภาคเรียนที่ 1/2563

15 -แบบรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน ศูนยประสานงาน งานความรวมมือ

การผลิตและพัฒนกําลังคนอาชีวศึกษา ภาคตะวันออก

(วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

20 -สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผูถูกหักเงิน กรณีลาเกิน งานบุคลากร

15 ครั้งตอป ใหงานการเงิน

-รายงานผลรายชื่อวิจัยในชั้นเรียน ผลงานสิ่งประดิษฐ งานวิจัย

เขาสํานักวิจัยฯ


