
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 ในการจัดการศึกษาใหมีประสิทธิภาพนั้น หมายถึง การพัฒนาในดานของหลักสูตรกระบวนการเรียนการ
สอน นักเรียน – นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนอุปกรณการเรียน การสอน แตส่ิงท่ีเปนปจจัยสําคัญท่ีนําไปสู
ความสําเร็จดานการจัดการ การศึกษาอีกอยางหนึ่ง คือ การจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน ปการศึกษา 2559 โดยฝาย
แผนงานและความรวมมือ มีนโยบายและแผนงานในการดําเนินงาน พรอมท่ีจะดําเนินงานในทุกดานอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  การจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน ประจําปการศึกษา 2560 เลมนี้จัดทําข้ึนเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงาน
ของแตละฝาย และหนาท่ีรับผิดชอบของแตละงานภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา ท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในฝาย รวมท้ังบุคลากร นักเรียน – นักศึกษา ท่ีมาใชบริการของแตละฝายภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา 
ท้ังนี้เพื่อใหบุคลากร นักเรียน – นักศึกษา ปฏิบัติในแนวเดียวกันเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน และการพัฒนา
วิทยาลัยโดยรวมตอไป 
 
 
 

                                                                                                   งานวางแผนและงบประมาณ 
                                                                                                  ฝายแผนงานและความรวมมือ 
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สารบญั 

         หนา 

คํานํา  
สารบัญ   
ปฏิทินปฏิบัติงาน  ฝายบริหารทรัพยากร ประจําปการศึกษา 2560                    1 
ปฏิทินปฏิบัติงาน  ฝายแผนงานและความรวมมือ  ประจําปการศึกษา  2560                     12 
ปฏิทินปฏิบัติงาน  ฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา  ประจําปการศึกษา  2560                    21 
ปฏิทินปฏิบัติงาน  ฝายวิชาการ  ประจําปการศึกษา  2560                     28 
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สัปดาห

ที่

1 2 3 4 5 6 7 2 จัดทําคําสั่งวิทยาลัยมอบหมายหนาที่ประจํา (คําสั่งใหญ) งานบุคลากร

8 9 10 11 12 13 14 2 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

พฤษภาคม 1 15 16 17 18 19 20 21 2-5 จัดทําวีทีอารแนะนําสถานศึกษา ประจําป 2559 งานประชาสัมพันธ

2560 2 22 23 24 25 26 27 28 2-6 วางฎีกาเดือน/รายงานการขอเบิกตอคลังฯและ สตง. งานการเงิน

3 29 30 31 3 จัดซื้อหนังสือเรียนฟรี 15 ป พรอมตรวจรับ งานพัสดุ

3-31 กรอกขอมูลนักเรียน นักศึกษาหลักสูตร ปวช. , ปวส.
เทียบโอนประสบการรและหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น
เขาโปรแกรม ศธ.

งานทะเบียน

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑใหกับ สนง.คลังจังหวัด งานพัสดุ

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑใหกับ สนผ. งานพัสดุ

7 ลงทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑในการจัดซื้อ งานพัสดุ

8 ประชุมผูปกครองนักเรียน นักศึกษาใหม งานทะเบียน

9 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

9-10 ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2559 งานการเงิน

10 ลงทะเบียนนักเรียน ปวช.2 และ 3 ภาคเรียนที่ 1/2559 งานทะเบียน

11 ลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวส.2  ภาคเรียนที่ 1/2559 งานทะเบียน

12 ปฐมนิทเศนักเรียน นักศึกษาใหม ระดับ ปวช. และ ปวส. งานทะเบียน

ปการศึกษา 2559 ละจัดทําบัตรนักเรียน นักศึกษา

12-25 รับสมัครนักเรียส นักศึกษาใหมรอบที่ 2 ภาคเรียนที่ 1/2559 งานทะเบียน

15 รายงานประจําเดือน (Manual) สงหนวยตรวจสอบภายใน งานบัญชี

และสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 2

16 เปดเรียนภาคเรียนที่ 1/2559 สําหรับนักเรียน นักศึกษา งานทะเบียน

ระดับ ปวช. และ ปวส. และผูเรียนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น

18 ทําปายยินดีตอนรับนักเรียน นักศึกษาใหมในวันเปดเรียน งานประชาสัมพันธ

19 โครงการปรับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนใหผานเกณฑประจําปการศึกษา 2559 งานทะเบียน

18-20 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

งานบุคลากร

20 จัดทําคําสั่ง เวร-ยาม รักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

26 ลงทะเบียนเพิ่มเติมบางรายวิชา งานทะเบียน

งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคพัทยา

ประจําปการศึกษา 2560
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27 ลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาเดิมรอบ 2 ภาคเรียนที่
 1/2559

งานทะเบียน

30-31 ลาง ขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน

31 ลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาใหมรอบ 2 และประชุมผูปกครอง งานทะเบียน

3 1 2 3 4 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

4 5 6 7 8 9 10 11 1-3 วางฎีกาเดือน งานการเงิน

มิถุนายน 5 12 13 14 15 16 17 18 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

2560 6 19 20 21 22 23 24 25 4-6 สงยอดนักเรียน นักศึกษาใหมทุกหลักสูตร งวด 3/59 ทาง ศธ.02 งานทะเบียน

7 26 27 28 29 30 6-10 รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

6-10 ติดตามรวบรวมวุฒิการศึกษาเดิมและจัดทําการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักรียน นักศึกษาใหม ป
การศึกษา 2559

งานทะเบียน

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑใหกับ สนผ. งานพัสดุ

7 ลงทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑในการจัดซื้อ งานพัสดุ

7-10 ตรวจรายชื่อซ้ําซอนทางศะ.02 งานทะเบียน

สงรายงานแบบ กง.(ปกตอ) และแบบ กง.(ระยะสั้น) ใหสอศ.

10-25 ประชาสัมพันธวันสุนทรภู งานประชาสัมพันธ

13-17 ดําเนินการตรวจเช็คนักเรียน นักศึกษาที่ไม
ลงทะเบียนขาดคุณสมบัติในการเปนนักเรียน 
นักศึกษาและประกาศพนสภาพ

งานทะเบียน

13-23 ติดตาม รวบรวมวุฒิการศึกษาเดิมและจัดทํา
ตรวจสอบวุฒิของนักเรียน นักศึกษาใหมป
การศึกษาร2559(รอบ2)

งานทะเบียน

14 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

17-19 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

งานบุคลากร

20 จัดทําคําสั่งเวร-ยาม รักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

27-30 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน  
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7 1 2 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

8 3 4 5 6 7 8 9 1 สอบราคาครุภัณฑคอมพิวเตอร งานพัสดุ

กรกฎาคม 9 10 11 12 13 14 15 16 1-5 ประชาสัมพันธวันสถาปนาวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานประชาสัมพันธ

2560 10 17 18 19 20 21 22 23 1-15 ตรวจสอบประวัตินักเรียน นักศึกษาใหม งานทะเบียน

11 24 25 26 27 28 29 30 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

12 31 4-8 วางฎีการเดือน/รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

7 ลงทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑในการจัดซื้อ งานพัสดุ

13 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

17-20 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

งานบุคลากร

20 จัดทําคําสั่ง เวร - ยามรักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

25-29 รับคํารองใบประกาศนียบัตรผูสําเร็จหลักสูตรวิชาชีพ
ระยะสั้น

งานทะเบียน

25-29 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน

12 1 2 3 4 5 6 1-12 ประชาสัมพันธกิจกรรมวันแมแหงชาติ
งานประชาสัมพันธ

13 7 8 9 10 11 12 13 1-5 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

สิงหาคม 14 14 15 16 17 18 19 20 1-15 เขียนและยื่นขอยายประจําป ครั้งที่ 2 และยื่นเงื่อนไข�งานบุคลากร

2560 15 21 22 23 24 25 26 27 สาขาวิชาเอกที่ตองการรับยาย

16 28 29 30 31 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

3-15 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

7 ลงทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑในการจัดซื้อ งานพัสดุ

11 เตรียมสถานที่จัดกิจกรรมและพิธีถวายพระพร งานอาคาร

15 รายงานประจําเดือน (Manual) สงหนวยตรวจสอบภายใน งานบัญชี

และสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 2

15-18 จัดทําใบประกาศนียบัตรและใบ รบ.2 ของผูสําเร็จหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น งานทะเบียน

รายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษา งวดที่ 1 BMS ปงบประมาณ 2560  
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17-19 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

งานบุคลากร

18 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

19 จัดทําคําสั่งเวร-ยาม รักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

21 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

29-31 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน

16 1 2 3 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

กันยายน 17 4 5 6 7 8 9 10 1-2 วางฎีกาเดือน งานการเงิน

2560 18 11 12 13 14 15 16 17 1-30 โครงการปรับปรุงซอมแซมทอระบายน้ําภายในสถานศึกษา งานอาคาร

18 19 20 21 22 23 24 1-30 โครงการอบรมประชาสัมพันธสัญจร ครั้งที่ 2 งานประชาสัมพันธ

25 26 27 28 29 30 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

5-9 รายงานการเบิกจายงบประมาณ 2559 งานการเงิน

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

7 ลงทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑในการจัดซื้อ งานพัสดุ

12 รับคํารับรองขอกลับเขาเรียน พักการเรียน รักษาสภาพ ภาคเรียนที่ 2/2559 งานทะเบียน

12-16 เรงรัดติดตามการเบิกจายงบประมาณ 2559 งานการเงิน

16 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

16 สิ้นสุดการเรียนการสอนภาคเรียนที่ 1/2559 งานทะเบียน

17-18 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

งานบุคลากร

20 จัดทําคําสั่ง เวร - ยามรักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

26 ลงทะเบียนแก 0 ภาคเรียนที่ 1/2559 งานทะเบียน

26-30 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน

30 จัดทําวารสาร ชวงเดือนกันยายน ฉบับที่ 1 / 
รวบรวมขอมูลกิจกรรมของแตละแผนกวิชา / 
รวบรวมขอมูลสงโรงพิมพ

งานประชาสัมพันธ
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30 ประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 ของ
ขาราชการและพนักงานราชการ

งานบุคลากร

30 ประเมินผลงานครูอัตราจางและเจาหนาที่ งานบุคลากร

1 1 ออกปฏิทินขาวชวงปดภาคเรียนที่ 1 งานประชาสัมพันธ

ตุลาคม 2 3 4 5 6 7 8 1-10 จัดทํารายงานสรุปวันลาของขาราชการสง สอศ. งานบุคลากร

2560 1 9 10 11 12 13 14 15 1-10 ดําเนินการตอสัญญาจางของครูอัตราจางและเจาหนาทงีานบุคลากร

2 16 17 18 19 20 21 22 1-10 จัดทําคําสั่งอนุมัติจางครูและเจาหนาที่ คําสั่งอนุมัติ งานบุคลากร

3 23 24 25 26 27 28 29 คาครองชีพเจาหนาที่

4 30 31 1-10 คําสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ปงบประมาณ 2559งานบุคลากร

1-30 สํารวจครุภัณฑประจําปงบประมาณ งานพัสดุ

1-30 โครงการปรับปรุงซอมแซมตึกสามัญติดฟลมกันแสง งานอาคาร

3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

3-4 ลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา ระดับ ปวช.และปวส. ภาคเรียนที่ 2/2559 งานทะเบียน

3-7 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

13 รายงานเกรดเฉลี่ย GPA (5 ภาคเรียน) งานทะเบียน

3-13

จัดทํา รบ.1 , รบ.2 , ประกาศนียบัตร , ใบมาตรฐาน
วิชาชีพของผูสําเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ 1/2559

งานทะเบียน

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

7 ลงทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑในการจัดซื้อ งานพัสดุ

10-11 ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2559 งานการเงิน

14 รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) และ (ปย.2) งานทะเบียน

15 รายงานประจําเดือน (Manual) สงหนวยตรวจสอบภายใน งานบัญชี

และสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 2

รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) ทุกงานและทุกแผนกวิชา

รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.2) ทุกงานและทุกแผนกวิชา

16-19 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน�งานบุคลากร

นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

17 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ  
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20 จัดทําคําสั่ง เวร - ยามรักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

24-28 รายงานการใชใบเสร็จรับเงินตอสอศ. งานการเงิน

ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน

25 ลงทะเบียนเพิ่มเตมบางรายวิชา ภาคเรียนที่ 2/2559 งานทะเบียน

30 รายงานประจําป (GFMIS) งานบัญชี

30 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางงบครุภัณฑและสิ่งกอสรางที่ไดรับจัดสรร งานพัสดุ

31 แบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีการ งานบัญชี

เงินของสวนราชการ ระดับหนวยเบิกจาย งวดที่ 2

งบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารรับจากคลังทุกบัญชี งวดที่ 2

รายงานประจําป (GFMIS)

รายงานประจําป (Munual) และกระดาษทําการ การปรับปรุงรายการ

รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) ฝายบริหารทั้ง 4 ฝาย

รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.2) ฝายบริหารทั้ง 4 ฝาย

4 1 2 3 4 5 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

พฤศจิกายน 5 6 7 8 9 10 11 12 1-4 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

2560 6 13 14 15 16 17 18 19 1-4 ตรวจสอบและประกาศพนสภาพนักเรียน นักศึกษา งานทะเบียน

7 20 21 22 23 24 25 26 1-30 โครงการปรับพื้นที่ติดตั้งแผงโซลาเซล งานอาคาร

8 27 28 29 30 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

7 จัดซื้อหนังสือเรียนฟรี 15 ป พรอมตรวจนับ งานพัสดุ

7 ลงทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑในการจัดซื้อ งานพัสดุ

9 โครงการจัดทําวารสาร งานประชาสัมพันธ

12 นักเรียน นักศึกษารับวารสาร ประชาสัมพันธ

15 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

15 สรุปรายงานผลการสํารวจครุภัณฑประจําป งานพัสดุ

15 รายงานประจําเดือน (Munual) งานบัญชี

รายงานประจําเดือน (GFMIS)

17-19 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน�งานบุคลากร

นอกเวลาราชการใหงานการเงิน  
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20 จัดทําคําสั่ง เวร - ยามรักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

21 รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม โควตา ปการศึกษา 2560 งานทะเบียน

28-30 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน

30 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ปอ.1) งานบัญชี

รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (ปอ.2)

8 1 2 3 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

ธันวาคม 9 4 5 6 7 8 9 10 1 รับคํารองขอจบ ภาคเรียนที่ 2/2559 งานทะเบียน

2560 10 11 12 13 14 15 16 17 1 จัดทําปฏิทินสงความสุขป 2559 งานประชาสัมพันธ

11 18 19 20 21 22 23 24 1-2 วางฎีกาเดือน งานการเงิน

12 25 26 27 28 29 30 31 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

3 เตรียมสถานที่จัดกิจกรรมพิธีถวายพระพรเนื่องในวันพอแหงชาติ งานอาคาร

5-9 รายงานการเบิกจายงบประมาณตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

7 ลงทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑในการจัดซื้อ งานพัสดุ

14 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

15 ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของการระบุคาใชจาย งานบัญชี

ในระบบ GFMIS เพื่อจัดทําตนทุนผลผลิตของ สอศ.

16-18 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน�งานบุคลากร

19 มอบตัวลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาโควตา ปการศึกษา 2560 (รอบ 1) งานทะเบียน

20 จัดทําคําสั่ง เวร - ยามรักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

20-25 ดําเนินการสงปฏิทินสงความสุขใหกับ สอศ. และ
หนวยงานที่เกี่ยวของ

งานประชาสัมพันธ

20-29 รายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล งวดที่ 2 
(BMS) ปงบประมาณ 2560

งานทะเบียน

26-30 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน

30 สงรายงานผลการสํารวจครุภัณฑใหกับหนวยตรวจสอบภายใน งานพัสดุ

31 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ปอ.1 งานบัญชี
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13 1 2 3 4 5 6 7 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

มกราคม 14 8 9 10 11 12 13 14 2-6 วางฎีการเดือน/รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

2561 15 15 16 17 18 19 20 21 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

16 22 23 24 25 26 27 28 7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

17 29 30 31 9-13 ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย/ยื่น ภงด.1 ก งานการเงิน

13 ประเมินครูผูชวย อ.สัญญา งาสระนอย (ครั้งที่ 8) งานบุคลากร

15-19 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน�งานบุคลากร

นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

15-20 จัดทําปายไวนิลรับสมัครเรียน งานประชาสัมพันธ

17 มอบตัวลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา โควตา ป
การศึกษา 2560 (รอบ 2)

งานทะเบียน

19 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

20 จัดทําคําสั่ง เวร - ยามรักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

25-30 สงขอมูลการรับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม ใหสถานีวิทยุ งานประชาสัมพันธ

30-31 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน

กุมภาพันธ 17 1 2 3 4 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

2561 18 5 6 7 8 9 10 11 1 โครงการจัดทําวารสาร /จัดทําวารสารชวงเดือนกุมภาพันธ ฉบับที่ 2 งานประชาสัมพันธ

12 13 14 15 16 17 18 1-3 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

19 20 21 22 23 24 25 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

26 27 28 7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

8 รวบรวมขอมูลกิจกรรมของแตละแผนกวิชา งานประชาสัมพันธ

15 รายงานประจําเดือน (Munual) / รายงานประจําเดือน (GFMIS) งานบัญชี

15 รวบรวมขอมูลสงโรงพิมพ / ออกรถประชาสัมพันธ
เคลื่อนที่

งานประชาสัมพันธ

17 ปดภาคเรียนที่ 2/2559 งานทะเบียน

17 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

17-19 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน�งานบุคลากร

นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

19 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ  
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20 จัดทําคําสั่ง เวร - ยามรักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

20 รับคํารองขอกลับเขาเรียน , พักการเรียน , รักษา
สภาพ ภาคเรียนที่ 2/2559

งานทะเบียน

22-28 จัดทํา ร.บ.1/ร.บ.2/ใบมาตรวิชาชีพของผูสําเร็จ
การศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2559

งานทะเบียน

27-28 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน

28 ลงทะเบียนแก 0/มส. ภาคเรียนที่ 2/2558 งานทะเบียน

28 มอบตัวลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาโควตา ปการศึกษา 2560 งานทะเบียน

1 2 3 4 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

มีนาคม 5 6 7 8 9 10 11 1-3 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

2561 12 13 14 15 16 17 18 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

19 20 21 22 23 24 25 7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

26 27 28 29 30 31 7-11 รายงานเกรดเฉลี่ย GPA (6 ภาคเรียน) งานทะเบียน

11 ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2559 งานทะเบียน

13 ประชุมคณะคร-ูอาจารย เจาหนาที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

15 ออกปฏิทินขาวชวงปดภาคเรียนที่ 1 งานประชาสัมพันธ

15 เปดภาคเรียน ภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2559 งานทะเบียน

16-17 ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน งานการเงิน

17-18 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน�งานบุคลากร

นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

21-25 ยื่นคํารองขอจบ ภาคเรียนฤดูรอน ปการศึกษา 2559 งานทะเบียน

20 จัดทําคําสั่ง เวร - ยามรักษาการณประจําเดือน งานอาคาร

25 นักเรียน นักศึกษารับวารสาร / ออกรถ
ประชาสัมพันธเคลื่อนที่

งานประชาสัมพันธ

27-31 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน  

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 

 



10 

 

1 1 สรุปวันลาของครูและเจาหนาที่ งานบุคลากร

เมษายน 2 3 4 5 6 7 8 3 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ

2561 9 10 11 12 13 14 15 3-7 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบิกจายตอคลังฯและสตง. งานการเงิน

16 17 18 19 20 21 22 4 ประชาสัมพันธการรับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม / งานประชา

23 24 25 26 27 28 29 แนะนําสถานศึกษา ปการศึกษา 2559 สัมพันธ

30 4 รายงานเกรดเฉลี่ย GPA (จบไมพรอมรุน) งานทะเบียน

7 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ใหกับ สนผ. งานพัสดุ

10-11 ลงทะเบียนเรียนนักเรียน นักศึกษา ใหม งานการเงิน

15 รายงานประจําเดือน (Munual) งานบัญชี

รายงานประจําเดือน (GFMIS)

18-20 สรุปบุคลากรที่ลาเกินกําหนดและสรุปการปฏิบัติงาน�งานบุคลากร

นอกเวลาราชการใหงานการเงิน

19-28 จัดทํา รบ.1 และ รบ.2 ใบมาตรฐานวิชาชีพของ
ผูสําเร็จการศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2559

งานทะเบียน

24-28 ลางขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจําเดือน งานการเงิน  

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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สัปดาห

ที่

1 2 3 4 5 6 7 1-15 จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน ประจําปการศึกษา 2560 งานวางแผน

8 9 10 11 12 13 14 1-15 เผยแพรขอมูลสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2559 งานศูนยขอมูล

พฤษภาคม 1 15 16 17 18 19 20 21 ผานทางเว็บไซต (www.pattayatech.ac.th)

2560 2 22 23 24 25 26 27 28 1-15 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานศูนยบมเพาะวิสาหกิจ งานสงเสริม

3 29 30 31 1-15 สรุปงบประมาณรายจาย (งบดําเนินการ) ประจําปการศึกษา 2559 งานวางแผน

1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

1-30  -จัดทําแผนและโครงการระดมทรัพยากรจากสถาน
ประกอบการ
 -ติดตามโครงการทัศนศึกษาดูงานหรือเชิญวิทยากร
จากภายนอก
 -สรุปทําความรวมือกับสถานประกอบการไมนอย
กวา 20 แหงตอป
 -ระดมงบประมาณจากภายนอกไมนอยกวา 5 
รายการ

งานความรวมือ

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

4-8 โครงการจัดทําคูมือการประกันคุณภาพและแผนกํากับ งานประกัน

ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ประจําปการศึกษา 2559

18-23 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางวัสดุการศึกษา (วัสดุฝก) แตละ งานวางแผน

แผนกวิชา ตามวงเงินการจัดสรร ภาคเรียนที่ 1/2560

18-29 สรุปและเผยแพรผลงานโครงการวิจัยและโครงงาน
นักเรียน นักศึกษา ปการศึกษา 2559

งานวิจัย

18-31 โครงการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพการเปนผูประกอบ งานสงเสริม

การและประเมินแผนธุรกิจ

วัน
ศุก

ร
วัน

เส
าร


วัน

อา
ทิต

ย

วันที่ งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคพัทยา

ประจําปการศึกษา 2560

เดือน , ป

วัน
จัน

ทร


วัน
อัง

คา
ร

วัน
พุธ

วัน
พฤ

หัส
บด

ี
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3 1 2 3 4 1-15 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการอุดหนุนหาราย งานสงเสริม

4 5 6 7 8 9 10 11 ไดระหวางเรียนของนักเรียน นักศึกษาที่ยากจน ปงบประมาณ 2560

มิถุนายน 5 12 13 14 15 16 17 18 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

2560 6 19 20 21 22 23 24 25 ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

7 26 27 28 29 30 แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

1-30 กรอกขอมูลศูนยกําลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนยขอมูล

นักเรียน นักศึกษาเขาใหมปการศึกษา 2560

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

1-30 ตรวจสอบขอมูลสถานประกอบการที่ลงนามความรวมมือ งานความรวมมือ

(MOU) กับสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน

1-30 ประสานงาน สงเสริมและสนับสนุนความรวมมือการ งานความรวมมือ

จัดการอาชีวศึกษาและการฝกอบรมวิชาชีพของสถาน

ศึกษาเอกชนสถานประกอบการและเครือขาย

1-30 นิเทศกํากับติดตามใหคําแนะนํา คําปรึกษา ดานธุรกิจ งานสงเสริม

แกนักเรียนที่ประกอบธุรกิจ (สัปดาหละ 1 ครั้ง)

12 โครการอบรมเชิงปฏิบัติการการจัดทําแผนพัฒนา
สถานศึกษา ประจําป พ.ศ.2560-2564

งานวางแผน

15-30 โครงการสรางธุรกิจสรางรายไดระหวางเรียน ปการศึกษา 2560 งานสงเสริม

2 ประชุมชี้แจงการดําเนินงานประกันคุณภาพ ปการศึกษา งานประกัน

2559 แกบุคลากรทางการศึกษา

8-12 โครงการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 2560 งานวางแผน

15-16 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผน

ประจําปงบประมาณ 2560

15-20 โครงการอบรมติดตั้งระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ งานศูนยขอมูล

เพื่อการปฏิบัติงาน

17-19 แจกแบบฟอรมการเขียนโครงการ / แบบเสนอความตองการ งานวางแผน

ครุภัณฑ / วัสดุสํานักงานและวัสดุฝก ประจําปงบประมาณ 2560  
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7 1 2 1-15 โครงการเตรียมความพรอมเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก งานประกัน

8 3 4 5 6 7 8 9 1-30 โครงการศึกษาดูงานศูนยบมเพาะวิสาหกิจ งานสงเสริม

กรกฎาคม 9 10 11 12 13 14 15 16 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

2560 10 17 18 19 20 21 22 23 ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

11 24 25 26 27 28 29 30 แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

12 31 1-30 นิเทศกํากับติดตามใหคําแนะนํา คําปรึกษา ดานธุรกิจ งานสงเสริม

แกนักเรียนที่ประกอบธุรกิจ (สัปดาหละ 1 ครั้ง)

13-17 กํากับติดตามความกาวหนามาตรฐานภายนอก ตัวบงชี้ที่ 1-18 งานประกัน

15 โครงการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 

2560
งานวางแผน

25

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 2560

งานวางแผน

12 1 2 3 4 5 6 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

13 7 8 9 10 11 12 13 ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

สิงหาคม 14 14 15 16 17 18 19 20 แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

2560 15 21 22 23 24 25 26 27 1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

16 28 29 30 31 1-30

โครงการประกวดผลงานนวัตกรรม สิ่งประดิษฐ 
งานวิจัย

งานวิจัย

และโครงการของครูและนักเรียน

1-30 ประสานงาน สงเสริมและสนับสนุนความรวมมือการ งานความรวมมือ

จัดการอาชีวศึกษาและการฝกอบรมวิชาชีพของสถาน

ศึกษาเอกชนสถานประกอบการและเครือขาย

1-30 นิเทศกํากับติดตามใหคําแนะนํา คําปรึกษา ดานธุรกิจ งานสงเสริม

แกนักเรียนที่ประกอบธุรกิจ (สัปดาหละ 1 ครั้ง)

10 ขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 2560 งานวางแผน

13 ประชุมชี้แจงการจัดทํามาตรฐานการอาชีวศึกษา งานประกัน

(ฉบับใหม 8 มาตรฐาน 45 ตัวบงชี)้  
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13-15 ประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ / ครุภัณฑ /
วัสดุสํานักงานและวัสดุฝก เพื่อบรรจุลงใน
แผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 2559

งานวางแผน

16-17

ประชุมพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ประจําป
งบประมาณ 2560ครั้งที่ 1 (คณะกรรมการตามคําสั่ง)

งานวางแผน

24 จัดสงแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 2560 งานวางแผน

ที่ สนผ. สอศ.

16 1 2 3 1-4 กํากับติดตามความกาวหนาการจัดทํารายงานการประเมิน งานประกัน

กันยายน 17 4 5 6 7 8 9 10 ตนเองของครูผูสอน/แผนกวิชา ประจําปการศึกษา 1/2560

2560 18 11 12 13 14 15 16 17 1-30 รายงานความคืบหนาการดําเนินงานโครงการอุดหนุน งานสงเสริม

18 19 20 21 22 23 24 หารายไดระหวางเรียนของนักเรียน นักศึกษาที่ยากจน

25 26 27 28 29 30 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

1-30 ประเมินครูผูสอนภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2559 งานวิจัย

แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม

1-30 โครงการประเมินความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา งานวิจัย

ที่มีตอการปฏิบัติการสอนของครูผูสอน

8-19 กํากับติดตามความกาวหนามาตรฐานภายใน ตัวบงชี้ที่ 1-45 งานประกัน

19 จัดสงแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 2560 งานวางแผน

ที่ สนผ. สอศ.

26 เผยแพรแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 2560งานวางแผน

ผานทางเว็บไซต (www.pattayatech.ac.th)

30 รายงานผลการดําเนินงานโครงการสงเสริมประกอบ
อาชีพอิสระในกลุมผูเรียนอาชีวศึกษา ประจําป
งบประมาณ 2560

งานสงเสริม
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1 1-28 สรุปผลการดําเนินงานและจัดทํารายงานผลการดําเนิน งานวางแผน

ตุลาคม 2 3 4 5 6 7 8 งานตามแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ 2560

2560 1 9 10 11 12 13 14 15 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

2 16 17 18 19 20 21 22 ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

3 23 24 25 26 27 28 29 แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

4 30 31 1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

1-30 โครงการลงนามความรวมมือ รวมกับสถาบันการศึกษา งานความรวมมือ

ระหวางประเทศ

1-30 นิเทศกํากับติดตามใหคําแนะนํา คําปรึกษา ดานธุรกิจ งานสงเสริม

แกนักเรียนที่ประกอบธุรกิจ (สัปดาหละ 1 ครั้ง)

5-9 สงรายงานการประเมินตนเองของครูผูสอนแผนกวิชา ประจําป 1/2559 งานประกัน

12-15 โครงการฝกและประมาณคาใชจาย (สผ.1) ภาคเรียนที่ 2/2559 งานสงเสริม

14-18 สรุปงบประมาณรายจาย (งบดําเนินการ) ประจําปงบประมาณ 2559 งานวางแผน

19 แจงครู อาจารยสงวิจัยในชั้นเรียน ภาคเรียนที่ 1/2559 งานวิจัย

19-24 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางวัสดุการศึกษา (วัสดุฝก) แตละ งานวางแผน

แผนกวิชา ตามวงเงินการจัดสรร ภาคเรียนที่ 2/2559

20 แจงครูผูสอนรายงานผลการฝก (สผ.2) ภาคเรียนที่ 1/2559 งานสงเสริม

26-30 นิเทศกํากับติดตามความกาวหยามาตรฐานภายใน งานประกัน

ตัวบงชี้ที่ 1-45

4 1 2 3 4 5 2 เผยแพรรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ งานวางแผน

พฤศจิกายน 5 6 7 8 9 10 11 12 ประจําปงบประมาณ 2559 ผานทางเว็บไซต

2560 6 13 14 15 16 17 18 19  (www.pattayatech.ac.th)

7 20 21 22 23 24 25 26 1-28 จัดทําคําของบประมาณรายจาย  (คาที่ดินและสิ่งกอสราง)   งานวางแผน

8 27 28 29 30 ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2562

1-28 จัดทําคําของบประมาณรายจาย  งบลงทุน  คาครุภัณฑ   งานวางแผน

ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2562

1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา  
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1-30 กรอกขอมูลศูนยกําลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนยขอมูล

นักเรียน นักศึกษาเขาใหมปการศึกษา 2560

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

1-30 รวบรวมงานวิจัยในชั้นเรียน ครูผูสอน ภาคเรียนที่ 1/2560 งานวิจัย

1-30 โครงการเสริมสรางนวัตกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสิ่ง งานวิจัย

ประดิษฐคนรุนใหมและโครงการวิทยาศาสตร

1-30 รวบรวมขอมูลเตรียมการจัดทําแฟมการประเมินเขารับ งานสงเสริม

การประเมินศูนยบมเพาะในระดับอาชีวศึกษาจังหวัด

2-13 นิเทศกํากับติดตามความกาวหนามาตรฐานภายใน งานประกัน

ตัวบงชี้ที่ 1-45

15 ติดตามใหคําแนะนําการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานสงเสริม

16 แจงครูสงรายชื่อโครงการนักเรียน นักศึกษาปการศึกษา 2560 งานวิจัย

16-30 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานศูนยบมเพาะวิสาหกิจ ประจําปงบประมาณ 2560 งานสงเสริม

8 1 2 3 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

ธันวาคม 9 4 5 6 7 8 9 10 ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

2560 10 11 12 13 14 15 16 17 แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

11 18 19 20 21 22 23 24 1-30 กรอกขอมูลรายละเอียดสถานประกอบการผานทางระบงานศูนยขอมูล

12 25 26 27 28 29 30 31 www.v-cop.net (ศูนยกําลังคนอาชีวศึกษา)

1-30 ประสานงาน สงเสริมและสนับสนุนความรวมมือการ งานความรวมมือ

จัดการอาชีวศึกษาและการฝกอบรมวิชาชีพของสถาน

ศึกษาเอกชนสถานประกอบการและเครือขาย

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

1-30 การประกวดผลงานนวัตกรรม สิ่งประดิษฐ งานวิจัยแล งานวิจัย

โครงการของครูและนักเรียน

7-11 นิเทศกํากับติดตามความกาวหนามาตรฐานภายใน งานประกัน

14-19 นิเทศติดตามใหคําแนะนําการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานสงเสริม

นักศึกษา

21-26 โครงการอาชีวะสรางผูประกอบการใหมแบบครบวงจร งานสงเสริม

ประจําปงบประมาณ 2561  
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13 1 2 3 4 5 6 7 1-30 กรอกขอมูลรายละเอียดสถานประกอบการผานทางระบงานศูนยขอมูล

มกราคม 14 8 9 10 11 12 13 14 www.v-cop.net (ศูนยกําลังคนอาชีวศึกษา)

2561 15 15 16 17 18 19 20 21 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

16 22 23 24 25 26 27 28 ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

17 29 30 31 แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

1-30 ประเมินครูผูสอนภาคเรียนที่ 2/2560 งานวิจัย

4-29 นิเทศกํากับติดตามความกาวหนามาตรฐานภายใน งานประกัน

ตัวบงชี้ที่ 1-14

15-31 ติดตามใหคําแนะนําการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานสงเสริม

นักศึกษา / พิจารณาคัดเลือกแผนธุรกิจโครงการหาราย

ไดระหวางเรียน ประจําปงบประมาณ 2560

กุมภาพันธ 17 1 2 3 4 1-5 กํากับติดตามความกาวหนาการจัดทํารายงานการประเมิน งานประกัน

2561 18 5 6 7 8 9 10 11 ตนเองของครู ผูสอนแผนกวิชา ประจําปการศึกษา 2/2560

12 13 14 15 16 17 18 1-26 จัดสงขอมูลการใชระบบงานศูนยเครือขายกําลังคน งานศูนยขอมูล

19 20 21 22 23 24 25 อาชีวศึกษา (สําหรับสถานประกอบการ)

26 27 28 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

1-30 โครการหุนยนตอาชีวศึกษา (ABU) งานวิจัย

8-15 แจกแบบฟอรมปฏิทินปฏิบัติงาน ประจําปการศึกษา 2561 งานวางแผน

15-28 ติดตามใหคําแนะนะการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานสงเสริม

นักศึกษาตามโครงการหารายไดระหวางเรียน

20 แจงครูผูสอนรายงานผลการฝก (สผ.2) ภาคเรียนที่ 2/2560 งานสงเสริม  
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1 2 3 4 1-15 โครงการจัดทําขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อเผย งานศูนยขอมูล

มีนาคม 5 6 7 8 9 10 11 แพรภายในและภายนอกสถานศึกษา

2561 12 13 14 15 16 17 18 1-15 สงแบบรายงานผลการฝก (สผ.2) ภาคเรียนที่ 2/2560 งานสงเสริม

19 20 21 22 23 24 25 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

26 27 28 29 30 31 ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

1-30 โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อกําหนดมาตรฐานการศึกษา งานวางแผน

ของสถานศึกษา การจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษา

1-30 สรุปขอมูลศูนยกําลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนยขอมูล

1-30 รวบรวมงานวิจัยในชั้นเรียน ครูผูสอน ภาคเรียนที่ 2/2560 งานวิจัย

พรอมเผยแพรผลงานวิจัย

1-30 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการกําหนดมาตรฐานภายใน งานประกัน

ของสถานศึกษา

14-18 กํากับติดตามความกาวหนาการจัดทํารายงานประเมิน งานประกัน

ตนเองของครูผูสอน แผนกวิชา

21-25 กํากับติดตามความกาวหนามาตรฐานภายใน ตัวบงชี้ที่ 1-14 งานประกัน

1 1-15 โครงการหุนยนตแขนกล งานวิจัย

เมษายน 2 3 4 5 6 7 8 1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

2561 9 10 11 12 13 14 15 1-30 จัดสงแบบฟอรมปฏิทินปฏิบัติงาน ประจําปการศึกษา 2558 งานวางแผน

16 17 18 19 20 21 22 1-30 สรุปขอมูลศูนยกําลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนยขอมูล

23 24 25 26 27 28 29 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

30 ใหเปนไปตามแผนที่กําหนด และดําเนินการเรื่องการปรับ

แผนการใชจายเงินของสถานศึกษา

1-30 รวบรวมผลงานโครงการนักเรียน นักศึกษา ปการศึกษา งานวิจัย

พรอมเผยแพรผลงานโครงการนักเรียน นักศึกษา

1-30 โครงการจัดทํารายงานการประเมินคุณภาพภายในของ งานประกัน

สถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2560  
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1-30  -จัดทําแผนและโครงการระดมทรัพยากรจากสถาน
ประกอบการ
 -ติดตามโครงการทัศนศึกษาดูงานหรือเชิญวิทยากร
จากภายนอก
 -สรุปทําความรวมือกับสถานประกอบการไมนอย
กวา 20 แหงตอป
 -ระดมงบประมาณจากภายนอกไมนอยกวา 5 
รายการ

งานความรวมือ

4-30 กํากับติดตามความกาวหนามาตรฐานภายใน ตัวบงชี้ที่ 1-14 งานประกัน

28-29 ตรวจการประเมินการประกันคุณภาพสถานศึกษา งานประกัน

โดยคณะกรรมการตรวจสอบภายในของวิทยาลัย  
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สัปดาห

ที่

1 2 3 4 5 6 7 1 ลงทะเบียนประชุมผูปกครองนักเรียนใหม ภาคเรียนที่ 1/2560 งานปกครอง

8 9 10 11 12 13 14 1 โครงการปฐมนิเทศและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม งานกิจกรรม

พฤษภาคม 1 15 16 17 18 19 20 21 นักเรียน นักศึกษา ประจําปการศึกษา 2560

2560 2 22 23 24 25 26 27 28 4 โครงการอบรมครู RMS เพื่อแกปญหานักเรียน นักศึกษงานครูที่ปรึกษา

3 29 30 31 ออกกลางคัน

10 ลงทะเบียนประชุมผูปกครอง ปวช.2 , ปวช.3 และ ปวส.2 งานปกครอง

ภาคเรียนที่ 1/2560

16 จัดโครงการสถานศึกษาสีขาว / หองเรียนสีขาว งานโครงการพิเศษ

17 ซักซอมเรื่องรูดบัตรเขาแถวกอนเปดภาคเรียน งานกิจกรรม

18 แจกเอกสารคําขอกูยืมประจําปการศึกษา 2560 งานแนะแนว

18-22 ตรวจเครื่องแตงกายและระเบียบของวิทยาลัย งานปกครอง

18-29 โครงการติดตามผูสําเร็จการศึกษา ปการศึกษา 2559 งานแนะแนว

เขาสูตลาดแรงงาน ป 2560

21 นักเรียน นักศึกษาสมัครเขาชมรม งานกิจกรรม

25 การคัดกรองนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

27 ตรวจคนหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

30 สํารวจแบบฟอรมการชําระเงินคาประกันฯ งานสวัสดิการ

29 การประชุมผูปกครอง งานครูที่ปรึกษา

29 ตรวจสอบนักเรียนไมรูดบัตรทั้ง 2 สัปดาหและรายงาน งานปกครอง

ผลใหครูที่ปรึกษาทราบ

3 1 2 3 4 1 สรุปผลกิจกรรมรูดบัตรของเดือนพฤษภาคม งานปกครอง

4 5 6 7 8 9 10 11 1 รับขอมูลผูสําเร็จการศึกษา ประจําปการศึกษา 2559 งานแนะแนว

มิถุนายน 5 12 13 14 15 16 17 18 1 แจกแบบฟอรมขอรับทุนการศึกษาเนื่องในวันไหวครู งานแนะแนว

2560 6 19 20 21 22 23 24 25 1-15 พบนักเรียน นักศึกษาไมผานการรูดบัตรของเดือนพฤษภาคม งานปกครอง

7 26 27 28 29 30 2 โครงการตรวจสุขภาพ นร. นศ. ครูและบุคลากร (ปวช.1 , ปวส.1 , ฝกงาน) งานสวัสดิการ

2 โครงการลดปญหาการออกกลางคัน ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

2-17 การคัดกรองนักเรียน  นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

3 สงรายชื่อนักเรียน นักศึกษา คุมครองกรรมธรรม งานสวัสดิการ

4-26 โครงการ Fix It Center งานโครงการพิเศษ

ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคพัทยา

ประจําปการศึกษา 2560
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6-9 มอบยา / เวชภัณฑ ปฐมพยาบาลเบื้องตนใหแตละแผนก งานสวัสดิการ

8 สํารวจติดตามผูสําเร็จการศึกษา (รอบ 1) งานแนะแนว

8 ประสานงานหาทุนการศึกษาวันไหวครู งานสวัสดิการ

8-12 ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยและ งานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจงผูปกครอง 

12 สิ้นสุดการขอรับเอกสารคําขอกูยืม งานแนะแนว

14 สิ้นสุดการขอรับแบบขอทุนวันไหวครู งานแนะแนว

15-30 โครงการเชื่อมสายสัมพันธครอบครัววิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานครูที่ปรึกษา

15 การประชุมผุปกครอง งานครูที่ปรึกษา

18 สัมภาษณผูกูยืม ปการศึกษา 2560 งานแนะแนว

19 บันทึกกรอบวงเงินกูยืม ปการศึกษา 2560 งานแนะแนว

22 ประกาศรายชื่อผูผานการสัมภาษณใหกูยืม (รอบ 1) งานแนะแนว

24 ตรวจคนหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

25 โครงการวันไหวครูและไหวครูชาง ประจําป 2560 งานกิจกรรม

25 รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามภาระกิจโครงการลดปญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผูเรียนอาชีวศึกษา ประจําปงบประมาณ

2558 ทางเว็ปไซต http://bme.vec.go.th/

29 เก็บเอกสารติดตามผูสําเร็จการศึกษา รอบ 1 ปริ้นใบ งานแนะแนว

บืนบันการกูยืม (ผูกูรายเกา)

30 ลงระบบ ศธ.02 ติดตามภาวะผูมีงานทํา งานแนะแนว

30 โครงการตรวจสุขภาพ นร. นศ. ครูและบุคลากร (ปวช.1 , ปวส.1 , ฝกงาน) รอบที่ 2 งานสวัสดิการ

7 1 2 3 โครงการวันคลายวันสถาปนาวิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําป 2560 งานกิจกรรม

8 3 4 5 6 7 8 9 4-8 แจกบัตร PA ใหแกนร. นศ. (รอบ 1 - ปกติทุกคน) *ตามเงื่อนไขบริษัท* งานสวัสดิการ

กรกฎาคม 9 10 11 12 13 14 15 16 6 บันทึกกรอบวงเงินการใหกูยืม (ผูกูรายใหม) งานแนะแนว

2560 10 17 18 19 20 21 22 23 6 ประกาศผลกิจกรรมรูดบัตรของเดือนพฤษภาคม งานปกครอง

11 24 25 26 27 28 29 30 6 สํารวจการขาดเรียนและขาดกิจกรรม ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

12 31 ตั้งแต 3 ครั้ง โดยใหครูที่ปรึกษารายงาน

5 ตรวจคาหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

รายงานผลการดําเนินงานดานยาเสพติดทาง www.nccd.go.th

สรุปรายงานผลการดําเนินงานโครงการ Fix It Center

ดําเนินโครงการจักรยานเฉลิมพระเกียรติ

6-10 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไมผานการรูดบัตรของเดือนมิถุนายน งานปกครอง

7 ดําเนินการทําสัญญากูยืม (ผูกูยืมรายใหม) งานแนะแนว

13 สํารวจติดตามผูสําเร็จการศึกษา (รอบ 2) งานแนะแนว

13-20 การออกเยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

15 ประชุมผูปกครองนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนตั้งแต 3 ครั้ง งานครูที่ปรึกษา

17 สิ้นสุดการทําสัญญากูยืม งานแนะแนว
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 20-24 ตรวจเครื่องแตงกายและระเบียบของวิทยาลัย งานปกครอง

20-24 ตรวจหาสิ่งเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

20-24 โครงการแขงขันกีฬาสามัคคีสมานฉันทตานภัยยาเสพติด งานกิจกรรม

24 สิ้นสุดตรวจสัญญาและเอกสารยืนยันการกูยืม งานแนะแนว

25 รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามภาระกิจโครงการลดปญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผูเรียนอาชีวศึกษา ประจําปงบประมาณ

2560 ทางเว็ปไซต http://bme.vec.go.th/

25-29 แจกบัตร PA ใหแกนร. นศ. (รอบ 2 / ตกหลน/ โอน-ยาย) *ตามเงื่อนไขบริษัท* งานสวัสดิการ

31 จัดสงเอกสารการกูยืม ประจําปการศึกษา 2560 และ งานแนะแนว

เก็บเอกสารติดตามผูสําเร็นการศึกษา (รอบ 2)

12 1 2 3 4 5 6 3 ประกาศผลกิจกรรมรูดบัตรของเดือนกรกฎาคม งานปกครอง

13 7 8 9 10 11 12 13 3-4 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไมผานการรูดบัตรของเดือนกรกฎาคม งานปกครอง

สิงหาคม 14 14 15 16 17 18 19 20 3-7 โครงการเขารวมการแขงขันกีฬาอาชีวะเกมส ระดับภาค ประจําป 2560 งานกิจกรรม

2560 15 21 22 23 24 25 26 27 5 วางแผนดําเนินโครงการแนะแนวสัญจร งานแนะแนว

16 28 29 30 31 5-7 ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯและ งานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจงผูปกครอง

7 ติดตามความพึงพอใจของสถานประกอบการ งานแนะแนว

8-12 โครงการนอมจิตฯบริจาคโลหิตวันแมแหงชาติ งานสวัสดิการ

10-15 โครงการจัดการประชุมทางวิชาการองคการนักวิชาชีพ งานกิจกรรม

ในอนาคตแหงประเทศไทย ระดับสถานศึกษาและการ

แขงขันทักษะวิชาชีพ ทักษะพื้นฐาน ประจําป 2560

10-21 สํารวจการขาดเรียนและขาดกิจกรรม ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

ตั้งแต 3 ครั้ง โดยใหครูที่ปรึกษารายงาน

11 โครงการวันเฉลิมพระชนมพรรษา 12 สิงหามหาราชินี งานกิจกรรม

17-21 สรุปการตัดคะแนน ตั้งแต 15 คะแนนขึ้นไป งานปกครอง

17-21 โครงการสํารวจความพึงพอใจของสถานประกอบการ งานแนะแนว

24 รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามภาระกิจโครงการลดปญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผูเรียนอาชีวศึกษา ประจําปงบประมาณ

2558 ทางเว็ปไซต http://bme.vec.go.th/

25 โครงการวัยใส วัยเกรียน เรียนเรื่องเพศ งานสวัสดิการ

25 ตรวจคาหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

รายงานผลการดําเนินงานดานยาเสพติดทาง www.nccd.go.th

ดําเนินโครงการจักรยานเฉลิมพระเกียรติ

26 สงขอมูลติดตามผูสําเร็จการศึกษาเขาระบบ STD งานแนะแนว

27 กิจกรรมเลือกตั้งนายกองคการนักวิชาชีพ (อวท.) งานกิจกรรม

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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31 สรุปติดตามความพึงพอใจของสถานประกอบการ งานแนะแนว

ติดในสถานศึกษา ทางเว็บไซต http://nislpa.nccd.go.th

16 1 2 3 1 ประกาศผลกิจกรรมรูดบัตร ของภาคเรียนที่ 1/2560 งานปกครอง

กันยายน 17 4 5 6 7 8 9 10 1 ผูกูยืมตอสัญญาภาคเรียนที่ 2/2560 งานแนะแนว

2560 18 11 12 13 14 15 16 17 1-30 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

18 19 20 21 22 23 24 และรายงานการแกไขปญหา นักเรียนที่มีปญหา

25 26 27 28 29 30 5-10 โครงการเขารวมการแขงขันกีฬาอาชีวะเกมส ระดับชาติ ประจําป 2559 งานกิจกรรม

12-16 ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯแล งานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจงผูปกครอง

16 ประกาศผลกิจกรรม งานกิจกรรม

22 ตรวจคาหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

รายงานผลการดําเนินงานดานยาเสพติดทาง www.nccd.go.th

สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการตาง ๆ ใหแลวเสร็จ

24-28 สรุปงานการใชหองพยาบาล/เคลมประกัน ภาคเรียนที่ 1/2560 งานสวัสดิการ

28-30 สรุปขอมูลงานตาง ๆ ที่ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว งานปกครอง

28-30 โครงการพัฒนาทักษะชีวิตนักเรียน นักศึกษา งานกิจกรรม

30 สรุปผลการดําเนินงานการขาดเรียนนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

30 โอนเงินคาเลาเรียนคืนผูกูยืม ภาคเรียนที่ 1/2560 งานแนะแนว

1 1 โครงการประชาสัมพันธแนะแนวสัญจร "อาชีวศึกษาเรียนแลวมีอนาคต" งานแนะแนว

ตุลาคม 2 3 4 5 6 7 8 1-2 โครงการพัฒนาทักษะชีวิตนักเรียน นักศึกษา งานกิจกรรม

2560 1 9 10 11 12 13 14 15 1-30 ทําคําสั่งแตงตั้งครูที่ปรึกษา งานครูที่ปรึกษา

2 16 17 18 19 20 21 22 1-30 โครงการเยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษากองทุนใหกูยืมเพื่ งานแนะแนว

3 23 24 25 26 27 28 29 การศึกษา ประจําปการศึกษา 2560

4 30 31 7-9 กิจกรรมเขาคายลูกเสือ งานกิจกรรม

17 สรุปนักเรียนที่ไมรูดบัตร สัปดาหที่ 1 แจงผูปกครอง งานปกครอง

23 กิจกรรมวันปยะมหาราช งานกิจกรรม

23 ยืนยันการกูยืม ภาคเรียนที่ 2/2560 งานแนะแนว

24 สรุปนักเรียนที่ไมรูดบัตร สัปดาหที่ 1 แจงผูปกครอง (ครั้งที่ 2) งานปกครอง

26-30 ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯและ งานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจงผูปกครอง

27 โครงการอบจ.ชลบุรีพบประชาชน งานโครงการพิเศษ

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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 4 1 2 3 4 5 1-31 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

พฤศจิกายน 5 6 7 8 9 10 11 12 และรายงานการแกไขปญหา นักเรียนที่มีปญหา

2560 6 13 14 15 16 17 18 19 1-4 สํารวจนร . นศ. ตกหลนอุบัติเหตุ งานสวัสดิการ

7 20 21 22 23 24 25 26 2 ประกาศผลกิจกรรมรูดบัตรของเดือนกรกฎาคม งานปกครอง

8 27 28 29 30 2-6 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไมผานการรูดบัตรของเดือนตุลาคม งานปกครอง

5 โครงการจัดการประชุมทางวิชาการองคการวิชาชีพ แลงานกิจกรรม

การแขงขันทักษะวิชาชีพ ระดับหนวย

9-13 ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯแล งานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจงผูปกครอง

13 สงเอกสารยืนยันการกูยืม 2/2560 งานแนะแนว

15 สํารวจการขาดเรียนและขาดกิจกรรม ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

ตั้งแต 3 ครั้ง โดยใหครูที่ปรึกษารายงาน

20 ประชุมผูปกครองนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนตั้งแต 3 ครั้ง งานครูที่ปรึกษา

การออกเยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา

24 ตรวจคาหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

รายงานผลการดําเนินงานดานยาเสพติดทาง www.nccd.go.th

25 กิจกรรมสืบสานวัฒนธรรมประเพณีลอยกระทง งานกิจกรรม

30 รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามภาระกิจโครงการลดปญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผูเรียนอาชีวศึกษา ประจําปงบประมาณ

2558 ทางเว็ปไซต http://bme.vec.go.th/

8 1 2 3 1 ประกาศผลกิจกรรมรูดบัตรของเดือนกรกฎาคม งานปกครอง

ธันวาคม 9 4 5 6 7 8 9 10 1-4 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไมผานการรูดบัตรของเดือนพฤศจิกายน งานปกครอง

2560 10 11 12 13 14 15 16 17 1-31 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

11 18 19 20 21 22 23 24 และรายงานการแกไขปญหา นักเรียนที่มีปญหา

12 25 26 27 28 29 30 31 2 โครงการเฉลิมพระชนมพรรษา 5 ธันวามหาราชา ประจําป 2560 งานกิจกรรม

5-10 ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯแล งานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจงผูปกครอง

12-16 โครงการจัดการประชุมทางวิชาการองคการวิชาชีพ แลงานกิจกรรม

การแขงขันทักษะวิชาชีพ ระดับภาค ประจําป 2560

16 สํารวจการขาดเรียนและขาดกิจกรรม ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

ตั้งแต 3 ครั้ง โดยใหครูที่ปรึกษารายงาน

21 ประชุมผูปกครองนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนตั้งแต 3 ครั้ง งานครูที่ปรึกษา

การออกเยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา

23 ตรวจคาหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

29 รายงานผลการดําเนินงานดานยาเสพติดทาง www.nccd.go.th งานโครงการพิเศษ

30 โครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปใหม 2561 งานโครงการพิเศษ

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 

 



24 

 

30 รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามภาระกิจโครงการลดปญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผูเรียนอาชีวศึกษา ประจําปงบประมาณ2558

13 1 2 3 4 5 6 7 1 ประกาศผลกิจกรรมรูดบัตรของเดือนธันวาคม งานปกครอง

มกราคม 14 8 9 10 11 12 13 14 1-31 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

2561 15 15 16 17 18 19 20 21 และรายงานการแกไขปญหา นักเรียนที่มีปญหา

16 22 23 24 25 26 27 28 2 โครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปใหม 2561 งานโครงการพิเศษ

17 29 30 31 3 ตรวจคาหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพิเศษ

4 รายงานผลการดําเนินงานดานยาเสพติดทาง www.nccd.go.th งานโครงการพิเศษ

รายงายผลการดําเนินงานโครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปใหม 2561

4-8 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไมผานการรูดบัตรของเดือนธันวาคม งานปกครอง

8-12 โครงการจัดการประชุมทางวิชาการองคการวิชาชีพ แลงานกิจกรรม

การแขงขันทักษะวิชาชีพ ระดับชาติ ประจําป 2560

11-15 ตรวจเครื่องแตงกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯแล งานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจงผูปกครอง

18 ติดตอบริษัทประกันและบริษัทตรวจสุขภาพสงเสนอ
ราคา

งานสวัสดิการ

การตรวจสุขภาพและประกันอุบัติเหตุกลุม

กุมภาพันธ 17 1 2 3 4 1-5 ประกาศผลกิจกรรมรูดบัตรของภาคเรียนที่ 2/2560 งานปกครอง

2561 18 5 6 7 8 9 10 11 1-7 สรุปผลการดําเนินงานอาชีวะอาสาปใหม 2561 งานโครงการพิเศษ

12 13 14 15 16 17 18 ตรวจคนสารเสพติดและอาวุธ

19 20 21 22 23 24 25 1-28 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

26 27 28 และรายงานการแกไขปญหา นักเรียนที่มีปญหา

4 โครงการปจฉิมนิเทศและอบรมนักเรียน นักศึกษากอน งานแนะแนว

สําเร็จการศึกษา ปการศึกษา 2560

22-26 สรุปขอมูลงานตาง ๆ ที่ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว งานปกครอง

22-27 โครงการพัฒนาทักษะชีวิตนักเรียน นักศึกษา งานกิจกรรม

27-28 สรุปการใชหองพยาบาล - การเคลมประกันฯ งานสวัสดิการ

1 2 3 4 1-30 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

มีนาคม 5 6 7 8 9 10 11 และรายงานการแกไขปญหา นักเรียนที่มีปญหา

2561 12 13 14 15 16 17 18 13-21 โครงการ Fix It Center / สรุปรายงานโครงการฯ งานโครงการพิเศษ

19 20 21 22 23 24 25 21-26 ประชุมคณะกรรมการงานปกครอง (แกไขปญหาที่ผานมา) งานปกครอง

26 27 28 29 30 31 25 โครงการพิธีมอบใบประกาศนียบัตรผูสําเร็จการศึกษา งานกิจกรรม

และงานเลี้ยงแสดงความยินดีแกผูสําเร็จการศึกษา

ประจําปการศึกษา 2560
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1 1-30 ทําคําสั่งแตงตั้งครูที่ปรึกษา งานครูที่ปรึกษา

เมษายน 2 3 4 5 6 7 8 11-17 โครงการอาชีวะอาสาชวงเทศกาลสงกรานต 2561 งานโครงการพิเศษ

2561 9 10 11 12 13 14 15 รายงานผลการดําเนินงานโครงการณ

16 17 18 19 20 21 22 25-29 ประชุมคณะกรรมการงานปกครอง (เตรียมความพรอม) งานปกครอง

23 24 25 26 27 28 29

30

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 

 



 

 

 
 
 
 
 
 

ฝายวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 

 



28 

 

สัปดาห

ที่

1 2 3 4 5 6 7 1 ประชุมเตรียมความพรอมในการเปดภาคเรียน แผนกวิชาการบัญชี

8 9 10 11 12 13 14 1-30 โครงการเตรียมวัสดุสําหรับการจัดตารางเรียน ตารางสอน งานวัดผล

พฤษภาคม 1 15 16 17 18 19 20 21 ตารางการใชหองและการประเมิน

2560 2 22 23 24 25 26 27 28 2-3 ปฐมนิเทศและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ประจําปการศึกษา 2560 ทุกแผนกวิชา

3 29 30 31 2-3 ประกาศผลการเรียนภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2560 ทุกแผนกวิชา

2-13 ทําคําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบภายในแผนก แผนกวิชาสามัญ

4 ประชุมเตรียมความพรอมในการเปดภาคเรียน แผนกวิชาเทคโน

5 ประชุมเตรียมความพรอมในการเปดภาคเรียน แผนกวิชาเครื่องกล

7 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาสามัญ

9-13 ดําเนินงานจัดโครงการเรียนรูภาษาอังกฤษจากปาย แผนกวิชาสามัญ

10 ลงทะเบียนประชุมผูปกครองนักเรียน นักศึกษา 
ปวช.2 ปวช.3 และปวส.2/ลงทะเบียนเพิ่มเติมบาง
รายวิชา ภาคเรียนที่ 1/2560

ทุกแผนกวิชา

11 โครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษากอนออกฝก
ประสบการณอาชีพ

งานทวิภาคี

11-15 สงโครงการสอน / แผนการสอน แผนกวิชาอิเล็ก

14 ปฐมนิเทศนักศึกษาที่ออกฝกงาน งานทวิภาคี

14-15 ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ 1/2560 และประชุมผูปกครอง ทุกแผนกวิชา

15 เปดภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2560 งานหลักสูตร

18 นักเรียน นักศึกษาออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 1/2560 งานทวิภาคี

18 บันทึกภาพบรรยากาศการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม งานสื่อ

18-29 รับโอนผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2560 งานวัดผล

18-30 กรอกรายชื่อและขอมูลนักเรียน นักศึกษา ปวช.1 , 
ปวส.1 ลงฐานขอมูลหองสมุด

งานวิทยบริการ

22 สงโครงการสอนและการวัดประเมินผล / ประชุม
แผนกประจําเดือน

แผนกวิชา

เครื่องมือกล, 

เทคนิคพื้นฐาน

22 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 1) แผนกวิชาไฟฟากําลัง

22 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

22 กิจกรรมพี่นองสัมพันธแนะนําตัวเอง แผนกวิชาโลหะการ

25-27 สํารวจรายวิชานักเรียนตกคาง งานหลักสูตร

วันที่ งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคพัทยา
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25-29 โครงการคุณธรรมนําความรู ตอสูยาเสพติด ดวยจิต
บริการสาธารณะ

แผนกวิชา

โลหะการ

26 ดําเนินงานจัดโครงการพี่สอนนองในงานอาชีพ แผนกวิชาการโรงแรม

27 รับสมัครและรายงานตัวนักเรียน นักศึกษาวิชาทหารชั้นปที่ 1-5 แผนกวิชาสามัญ

27 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

29 สงใบเบิกคาสอน สัปดาหที่ 1-2 ทุกแผนกวิชา

3 1 2 3 4 1 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

4 5 6 7 8 9 10 11 1-5 โครงการทัศนศึกษาดูงานนักเรียน นักศึกษาใหม แผนกวิชาเครื่องกล

มิถุนายน 5 12 13 14 15 16 17 18 1-5 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

2560 6 19 20 21 22 23 24 25 1-30 โครงการนิเทศและติดตามการจัดการเรียนการสอน งานหลักสูตร

7 26 27 28 29 30 1-30 โครงการสงเสริมการประกอบธุรกิจใหกับผูเรียน แผนกวิชาการบัญชี แผนกวิชาการบัญชี

3 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

3 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องมือกล/เทคนิคพื้นฐาน

4 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 1) แผนกวิชาการตลาด

4 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 1) แผนกวิชาคอมพิวเตอร

5 สงแผนการสอน ภาคเรียนที่ 1/2560 งานหลักสูตร

8 ประชุมนักเรียนแผนกวิชาไฟฟากําลัง แผนกวิชาไฟฟากําลัง

8 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกเทคโน

8 สงโครงการวัดและประเมินผลภาคเรียนที่ 1/2560 งานวัดผล

11 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการโรงแรม

12 สงแผนการสอน / ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชา

เครื่องมือกล , 

เทคนิคพื้นฐาน

16 จัดทําคําสั่งคณะกรรมการจัดําตารางสอน 2/2560 งานหลักสูตร

16-30 เขารวมกิจกรรมวันไหวครู แผนกวิชาสามัญ

18 กิจกรรมไหวครูแผนกวิชา แผนกวิชาโลหะการ

18 บันทึกภาพกิจกรรมวันไหวครู งานสื่อ

18 โครงการทัศนศึกษาดูงานนักเรียน นักศึกษาใหม ทุกแผนกวิชา

19 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

19 โครงการเยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชา

เครื่องมือกล , 

เทคนิคพื้นฐาน

22 สงความคืบหนาการวัดผลและประเมินผลครั้งที่ 1 งานวัดผล

22 สรุปรายชื่อสถานประกอบการ งานทวิภาคี

23 กิจกรรมวันสุนทรภู แผนกวิชาสามัญ

25 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาสามัญ

26 โครงการรูรักษภาษาไทยในวันสุนทรภู แผนกวิชาสามัญ

26 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

26 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี  
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26 สงใบเบิกคาสอน สัปดาหที่ 3-6 ทุกแผนกวิชา

29 จัดทําคําสั่งคณะกรรมการภาคี 4 ฝาย งานหลักสูตร

7 1 2 1 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

8 3 4 5 6 7 8 9 1-3 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

กรกฎาคม 9 10 11 12 13 14 15 16 1-22 จัดตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาสามัญ

2560 10 17 18 19 20 21 22 23 6 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกเทคโน

11 24 25 26 27 28 29 30 8 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

12 31 8 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องมือกล/เทคนิคพื้นฐาน

9 ประชุมคณะกรรมการจัดทําตารางสอน 2/2560 งานหลักสูตร

15 สํารวจรายการหนังสือเรียนฟรี 15 ป ภาคเรียนที่ 2/2560 งานหลักสูตร

18 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

23 กิจกรรมวันภาษาไทย แผนกวิชาสามัญ

24 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

24 ประชุมคณะกรรมการจัดทําตาราง ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการตลาด

24 ประชุมคณะกรรมการจัดทําตาราง ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ

25-29 เขียนรายการสั่งซื้อหนังสือระดับ ปวช. และ ปวส. (2/2560) แผนกวิชาสามัญ

25-30 เขียนรายการสั่งซื้อหนังสือระดับ ปวช. และ ปวส. (2/2560) แผนกวิชาการโรงแรม

27 สงรายการหนังสือเรียนฟรี 15 ป ภาคเรียนที่ 2/2560 งานหลักสูตร

27-31 สํารวจแบบสอบถามความพึงพอใจในการใชบริการ
หองสมุด ภาคเรียนที่ 1/2560

งานวิทยบริการ

28 สงรายการหนังสือเรียนฟรี 15 ป ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการตลาด

28 สงรายการหนังสือเรียนฟรี 15 ป ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาคอมพิวเตอร

29 กิจกรรมวันเขาพรรษา แผนกวิชาโลหะการ

29 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

30 โครงการอบรมการสรางสื่อการสอน แผนกเทคโน

30-31 การฝกอบรมภาษาอังกฤษใหแกผูขับขี่
รถจักรยานยนตรับจางในพัทยา

แผนกวิชาสามัญ

12 1 2 3 4 5 6 3-30 ดูแลและใหบริการนักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหอง งานวิทยบริการ

13 7 8 9 10 11 12 13 สมุด ,จัดชั้น , ลงทะเบียนหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศใหม

สิงหาคม 14 14 15 16 17 18 19 20 ดูแลและดําเนินการโปรแกรมหองสมุด

2560 15 21 22 23 24 25 26 27 3-30 สงคํารองขอออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 2/2560 งานทวิภาคี

16 28 29 30 31 3-30 สงคํารองขอออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 2/2560 งานทวิภาคี

3 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

4 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 2) แผนกวิชาไฟฟากําลัง

4 ประชุมเพื่อแบงรายวิชา ภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2560 แผนกวิชาการโรงแรม
 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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4-5 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

5 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

5 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องมือกล/เทคนิคพื้นฐาน

5 กิจกรรมปลูกขาว แผนกวิชาสามัญ

7 สงตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2560 งานหลักสูตร

7 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 2) แผนกวิชาการตลาด

7 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 2) แผนกวิชาคอมพิวเตอร

10 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกเทคโน

10 สงความคืบหนาการวัดและประเมินผลครั้งที่ 2 งานวัดผล

10-30 โครงการประกวดพอครัวมืออาชีพ ระดับเยาวชน 
ชิงแชมปภาคตะวันออก

แผนกวิชาการโรงแรม

11 ประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝาย พิจารณารายการ
หนังสือ

งาน
หลักสูตร

11 กิจกรรมวันแมแหงชาติ แผนกวิชาสามัญ

11 บันทึกภาพกิจกรรมวันแมแหงชาติ งานสื่อ

13 โครงการจิตอาสาอนุรักษทะเล แผนกเทคโน

13-14 โครงการสอนเสริมภาษาตางประเทศเพื่อพัฒนาศักยภาแผนกวิชาสามัญ

นักเรียน นักศึกษาเพื่อรองรับประชาคมอาเซียน

14 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชา

เครื่องมือกล , 

เทคนิคพื้นฐาน

17-21 กิจกรรมสัปดาหวิทยาศาสตร แผนกวิชาสามัญ

17-28 โครงการซอมบํารุงระบบไฟฟา แผนกวิชาไฟฟากําลัง

18-21 จัดทําตารางเรียน ตารางสอน ตารางหอง ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการโรงแรม

20 ประชุมตรวจสอบตารางสอน 2/2560 งานหลักสูตร

21 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

21 สงใบเบิกคาสอนสัปดาหที่ 12-15 ทุกแผนกวิชา

27 พิจารณาตําราเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 ระดับ ปวช. และ ปวส. แผนกวิชาการโรงแรม

28 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

28 ประชุมประจําเดือน / จัดแบงรายวิชา แผนกวิชาการบัญชี

16 1 2 3 1 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

กันยายน 17 4 5 6 7 8 9 10 1-4 จัดทําตารางเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกเทคโน

2560 18 11 12 13 14 15 16 17 1-4 จัดทําตารางเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการบัญชี

18 19 20 21 22 23 24 1-4 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

25 26 27 28 29 30 1-15 ดําเนินงานจัดการประกวดโครงการวิทยาศาสตร แผนกวิชาสามัญ

1-30 รายงานผลการดําเนินงานโครงการหรรษาภาษายามเชา แผนกวิชาสามัญ

1-30 รายงานผลการดําเนินงานโครงการเสียงตามสายภาษาอังกฤษ 3T แผนกวิชาสามัญ

1-30 รายงานผลการดําเนินงานโครงการเรียนรูภาษาอังกฤษจากปาย แผนกวิชาสามัญ  ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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1-30 สงคํารองขอออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 2/2560 งานทวิภาคี

1-30 โครงการนิเทศและติดตามนักเรียน นักศึกษาฝกประสบ งานทวิภาคี

การณอาชีพในสถานประกอบการ

2 ประชุมแผนกประจําเดือน
แผนกวิชาเครื่องมือกล/เทคนิคพื้นฐาน

5 ปดใหบริการยืม ทรัพยากรหองสมุด ภาคเรียนที่ 1/2560 งานวิทยบริการ

7 สอบวัดความรู / จัดการทดสอบมาตรฐานฝมือทางวิชาชีพ แผนกวิชาอิเล็ก

7 กรอกแผนการเรียน /ตรวจสอบความถูกตองของแผนการเรียน งานหลักสูตร

8 โครงการตรวจซอมระบบไฟฟาในวิทยาลัยฯ แผนกวิชาไฟฟากําลัง

12 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

12-16 สัปดาหสอบเพื่อสรุปผลการเรียน แผนกวิชาเครื่องมือกล

14-18 ปจฉิมนิเทศนักเรียน /นักศึกษาฝกงาน/สอบเพื่อ
สรุปผลการเรียน

แผนกวิชาการโรงแรม

17 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาสามัญ

18 สงตารางแบงรายวิชา ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการตลาด

18 สงตารางแบงรายวิชา ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาคอมพิวเตอร

18 นักเรียน นักศึกษาฝกงาน ในภาคเรียนที่ 1/2560 กลับจากฝกงาน งานทวิภาคี

19-30 สงรายงานผลการเรียน บันทึกหลังการสอน แผนกวิชาสามัญ

22 สงผลการเรียน ประจําภาคเรียนที่ 1/2560 ทุกแผนกวิชา

22 อนุมัติผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2560 งานวัดผล

23-24 โอนผลการเรียนเขาระบบ ศธ.02 งานวัดผล

25 ประกาศผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2560 แก มส. งานวัดผล

25 ปจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา กลับจากฝกงานภาค
เรียนที่ 1/2560

งานทวิภาคี

28 นําเสนอผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2560 งานวัดผล

29 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

29 สอบแก 0 งานวัดผล

30 สงผลแก 0 , มส งานวัดผล

1 1 ประชุมเตรียมความพรอมเปดภาคเรียน แผนกวิชาเครื่องกล

ตุลาคม 2 3 4 5 6 7 8 1 ประชุมเตรียมความพรอมเปดภาคเรียน 2/2560 แผนกเทคโน

2560 9 10 11 12 13 14 15 1 สงบันทึกหลังสอน ภาคเรียนที่ 1/2560 งานหลักสูตร

1 16 17 18 19 20 21 22 1-11 เตรียมความพรอม (สถานที่ / ทรัพยากร) ใหบริการ งานวิทยบริการ

2 23 24 25 26 27 28 29 หองสมุดในภาคเรียนที่ 2/2560 / แกไขรายชื่อและขอมูล

3 30 31 นักเรียน นักศึกษาในฐานขอมูลหองสมุดเพิ่มเติม

2 ประชุมเตรียมความพรอมในการเปดภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการบัญชี  
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33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 สงสรุปรายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษา ภาค
เรียนที่ 1/2560 พรอมกับสมุดบันทึกการฝกงาน 
(เลมสีชมพ)ู และคูมือการประเมินผล (เลมเขียว)

งานทวิภาคี

3-7 หัวหนาแผนกนําเสนอผลการเรียนของครูผูสอนแต
ละรายวิชา

แผนกวิชาสามัญ

3-14 สงโครงการสอนแผนกการสอนภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาสามัญ

3-31 รายงานผลการดําเนินงานการประกวดโครงการ
วิทยาศาสตร

แผนกวิชาสามัญ

5-9 โครงการตรวจซอมระบบไฟฟาในวิทยาลัยฯ แผนกวิชาไฟฟากําลัง

8-9 ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 และประชุม
ผูปกครอง

ทุกแผนกวิชา

9 สงตารางภาคเรียนที่ 2/2560 ทุกแผนกวิชา

11-30 ดูแลและใหบริการนักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการ
หองสมุด , จัดชั้น , ลงทะเบียนหนังสือและ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม ดูและและดําเนินการ
โปรแกรมหองสมุด

งานวิทยบริการ

12 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

12 บันทึกภาพบรรยากาศการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา งานสื่อ

12-22 รับโอนผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2560 งานวัดผล

15 ปฐมนิเทศนักศึกษาที่ออกฝกงาน งานทวิภาคี

16 สงโครงการสอนและการวัดประเมินผล / ประชุม
แผนกประจําเดือน

แผนกวิชา

เครื่องมือกล, 

เทคนิคพื้นฐาน

16 สงโครงการ / แผนการสอน แผนกวิชาอิเล็ก

16 จัดทําโครงการสอน /แผนการสอน ตามรายวิชาที่
รับผิดชอบ /สง สผ.1 ภาคเรียนที่ 2/2560

แผนกวิชาคอมพิวเตอร

16 จัดทําโครงการสอน /แผนการสอน ตามรายวิชาที่
รับผิดชอบ /สง สผ.1 ภาคเรียนที่ 2/2560

แผนกวิชาการตลาด

19

นักเรียน นักศึกษาออกฝกงาน ภาคเรียนที่ 2/2560

งานทวิภาคี

19-21 สํารวจรายวิชานักเรียนตกคาง งานหลักสูตร

22 ลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติมบางรายวิชา งานหลักสูตร

23 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

26 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 1) ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการตลาด

26 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 1) ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาคอมพิวเตอร

27 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการโรงแรม

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 

 



34 

 

29 สงแผนการสอน แผนกวิชา

เครื่องมือกล , 

เทคนิคพื้นฐาน

30 โครงการทัศนศึกษาดูงานในสถานประกอบการ / 
โครงการสอนเสริม ทุกวันศุกร

แผนกวิชา

เครื่องมือกล, 

เทคนิคพื้นฐาน

30 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

30 จัดทําคําสั่งคณะกรรมการจัดทําตารางภาคฤดูรอน 2560 งานหลักสูตร

3 1 2 3 4 5 2 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

พฤศจิกายน 4 6 7 8 9 10 11 12 2 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกเทคโน

2560 5 13 14 15 16 17 18 19 2 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณานักเรียนสิทธิพิเศษโควตา งานหลักสูตร

6 20 21 22 23 24 25 26 2 โครงการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ งานวัดผล

7 27 28 29 30 2 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 3) แผนกวิชาไฟฟากําลัง

2-30 ดูแลและใหบริการนักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการ
หองสมุด , จัดชั้น , ลงทะเบียนหนังสือและ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม ดูและและดําเนินการ
โปรแกรมหองสมุด

งานวิทยบริการ

2-6 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

4 สงแผนการสอนภาคเรียนที่ 2/2560 งานหลักสูตร

4 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

4 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องมือกล/เทคนิคพื้นฐาน

5 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 2) ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการตลาด

5 ประชุมแผนกประจําเดือน (ครั้งที่ 2) ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาคอมพิวเตอร

6 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชา

เครื่องมือกล , 

เทคนิคพื้นฐาน

10 ประชุมคณะกรรมการโควตา งานหลักสูตร

13 ประชุมเตรียมความพรอมกอนการทดสอบ Pre 
V-NET และการสอบมาตรฐานวิชาชีพ

งานวัดผล

16 สงความคืบหนาการวัดผลและประเมินผลครั้งที่ 1 งานวัดผล

18 สํารวจรายวิชาภาคฤดูรอน 2560 ทุกแผนกวิชา

20 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

20 โครงการจิตอาสา แผนกเทคโน

23 จัดทําคําสั่งคณะกรรมการจัดทําตารางสอนภาคเรียนที่ 1/2560 งานหลักสูตร

23 สรุปรายชื่อสถานประกอบการ งานทวิภาคี

25 กิจกรรมวันลอยกระทง แผนกวิชาสามัญ

25 บันทึกภาพกิจกรรมวันลอยกระทง งานสื่อ

25 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล  

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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25

โครงการเขารวมการแขงขันการประดิษฐกระทงจาก
วัสดุธรรมชาติ งานประเพณีลอยกระทงเมืองพัทยา

แผนกวิชาการโรงแรม

26 สอบ Pre V-NET ปการศึกษา 2560 งานวัดผล

28 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

7 1 2 3 1 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

ธันวาคม 8 4 5 6 7 8 9 10 1 ประชุมจัดทําตารางสอนภาคฤดูรอน งานหลักสูตร

2560 9 11 12 13 14 15 16 17 1-4 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

10 18 19 20 21 22 23 24 1-30 โครงการติวเพื่อเตรียมความพรอมกอนการทดสอบ V-NET งานวัดผล

11 25 26 27 28 29 30 31 2 สงผลสอบ Pre V-NET ปการศึกษา 2560 งานวัดผล

2 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

2 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องมือกล/เทคนิคพื้นฐาน

3 โครงการทัศนศึกษาดูงานนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาเครื่องกล

4 กิจกรรมวันพอแหงชาติ แผนกวิชาสามัญ

4 บันทึกภาพกิจกรรมวันพอแหงชาติ งานสื่อ

7 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกเทคโน

7 จัดทําหนังสือแจงการรับสมัครโควตา งานหลักสูตร

7-14 สอนเสริมเตรียมความพรอมสอบ V-Net (ติว V-Net) แผนกวิชาไฟฟากําลัง

9 กิจกรรมเกี่ยวขาว แผนกวิชาสามัญ

11 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาสามัญ

11 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

11 โครงการพัฒนาบุคลิกภาพและทักษะวิชาชีพดาน
การทองเที่ยวและการโรงแรมสูสถานประกอบการ

แผนกวิชาการโรงแรม

14 โครงการฮอนดาประหยัดน้ํามันเชื้อเพลิง แผนกวิชาเครื่องกล

17 โครงการอบรมคุณธรรม จริยธรรม แผนกวิชา

เครื่องมือกล , 

เทคนิคพื้นฐาน

18 สงรายวิชาภาคเรียนฤดูรอน ปการศึกษา 2560 ทุกแผนกวิชา

19-23 ดําเนินงานจัดโครงการสัปดาหภาษาตางประเทศ แผนกวิชาสามัญ

22 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

23 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการงานเครื่องมือกลใน
สถานประกอบการ

แผนกวิชา

เครื่องมือกล, 

เทคนิคพื้นฐาน

24 กิจกรรมทําบุญแผนก (วันปใหม) แผนกวิชาเครื่องกล

24 โครงการสัปดาหภาษาตางประเทศ แผนกวิชาสามัญ

25 ทําบุญแผนก แผนกวิชาเครื่องมือ

กล , เทคนิคพื้นฐาน

25 กิจกรรมพี่นองสัมพันธ (วันปใหม) แผนกวิชาโลหะการ

25 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

28 สงความคืบหนาการวัดผลและประเมินผลครั้งที่ 2 งานวัดผล

29-31 โครงการอาชีวศึกษารวมดวยชวยประชาชนชวงเทศกาลปใหม แผนกวิชาเครื่องกล  ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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12 1 2 3 4 5 6 7 1 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องมือกล

มกราคม 13 8 9 10 11 12 13 14 1 โครงการสอบมาตรฐานวิชาชีพ แผนกวิชาไฟฟากําลัง

2561 14 15 16 17 18 19 20 21 1 บันทึกภาพพิธีเปดโครงการอาชีวศึกษารวมดวยชวยประชาชน งานสื่อ

15 22 23 24 25 26 27 28 ชวงเทศกาลปใหม งานสื่อ

16 29 30 31 1-5 โครงการอาชีวศึกษารวมดวยชวยประชาชนชวงเทสกาลปใหม แผนกวิชาเครื่องกล

1-31 ดูแลและใหบริการนักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

จัดชั้น , ลงทะเบียนหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศใหม

ดูแลและดําเนินการโปรแกรมบริหารหองสมุด

1-30 โครงการอบรมสัมมนาทางวิชาการ แผนกวิชาการบัญชี

2-6 รายงานผลการดําเนินงานโครงการสัปดาห แผนกวิชาสามัญ

2-6 ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมศิปลวัฒนธรรมไทย 4 ภาค แผนกวิชาการโรงแรม

3 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการบัญชี

4 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

4-8 แจงความประสงคขอเปดภาคเรียนฤดูรอน แผนกเทคโน

4-8 แจงความประสงคขอเปดภาคเรียนฤดูรอน แผนกวิชาการบัญชี

4-8 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

5 ประชุมมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาการโรงแรม

6 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกเทคโน

6 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องมือกล/เทคนิคพื้นฐาน

9-27 จัดตารางสอนภาคเรียนที่ 1/2561 ทุกแผนกวิชา

11-15 โครงการอบรมขับขี่ปลอดภัย แผนกวิชาเครื่องกล

12 ประชุมคณะกรรมการการจัดทําตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร

14 โครงการอบรมเทคนิคการปฏบัติงานในสถานประกอบการ แผนกวิชาโลหะการ

14 ประชุมเตรียมความพรอมกอนสอบ V-NET ปการศึกษา 2560 งานวัดผล

15 สงแผนการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2561 ทุกแผนกวิชา

15 สงตารางเรียนรายวิชา ภาคเรียนที่ 1/2561 ทุกแผนกวิชา

15 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาอิเล็ก

16 กิจกรรมวันครู แผนกวิชาสามัญ

18-22 จัดทําคํารองขอจบ (ปวช.3 และ ปวส.2) แผนกเทคโน

18-25 จัดทําคํารองขอจบ (ปวช.3 และ ปวส.2) แผนกวิชาเครื่องกล

23-27 ยื่นคํารอวขอจบนักเรียน ปวช.3 และนักศึกษา ปวส.2 แผนกวิชาการบัญชี

25 จัดทําคํารองขอจบ แผนกวิชาการบัญชี

25 โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการในสาขาวิชาชีพทางการตลาด แผนกวิชาการตลาด

25 สงรายชื่อหนังสือเรียนฟรี 15 ป ภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร

25-29 สอบมาตรฐานวิชาชีพ งานวัดผล

29 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

29 ปดใหบริการยืมทรัพยากรหองสมุด ภาคเรียนที่ 2/2560 งานวิทยบริการ

30-31 ยื่นคํารองขอเปดเรียนภาคฤดูรอน แผนกวิชาการบัญชี

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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กุมภาพันธ 16 1 2 3 4 1 ตรวจทรงผมและเครื่องแตงกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

2561 17 5 6 7 8 9 10 11 1-5 เขียนคํารองขอออกฝกงานและพิจารณา แผนกวิชาเครื่องกล

18 12 13 14 15 16 17 18 2-3 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเขาใชบริการหองสมุด งานวิทยบริการ

19 20 21 22 23 24 25
4 สอบมาตรฐานวิชาชีพ แผนกวิชา

เครื่องมือกล , 

เทคนิคพื้นฐาน

26 27 28 4 สอบมาตรฐานวิชาชีพ แผนกวิชาไฟฟา

กําลัง

5 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชา

เครื่องมือกล , 

เทคนิคพื้นฐาน

5 สงผลสอบมาตรฐานวิชาชีพ งานวัดผล

6-10 เขียนรายการสั่งซื้อหนังสือระดับ ปวช. และ ปวส. 1/2561 แผนกวิชาสามัญ

8 สอบวัดความรู / ทดสอบมาตรฐานฝมือทางวิชาชีพ แผนกวิชาอิเล็ก

8-12 สัปดาหการสอบประมวลผลความรู งานวัดผล

8-12 จัดทําตารางสอนฤดูรอน แผนกวิชาการบัญชี

8-12 ปจฉิมนิเทศนักเรียน/นักศึกษาฝกงาน/สอบเพื่อสรุปผลการเรียน แผนกวิชาการโรงแรม

11-12 ทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ แผนกเทคโน

15-19 โครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพงานเชื่อมโลหะ แผนกวิชาโลหะการ

15-19 สงผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการบัญชี

16 สงผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2560 /อนุมัติผลการ
เรียนภาคเรียนที่ 2/2560

งานวัดผล

17-18 โอนผลการเรียนเขาระบบ ศธ.02 งานวัดผล

19 สงผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาเครื่องกล

19 ประกาศผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2560 แก มส. งานวัดผล

21 ปจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษากลับจากฝกงานภาคเรียนที่ 2/2560 งานทวิภาคี

22 สงตารางสอนภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร

22 นําเสนอผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2560 งานวัดผล

23 สอบแก 0 งานวัดผล

23 ประชุมเพื่อแบงรายวิชา ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2561 แผนกวิชาการโรงแรม

24 สงผลแก 0 , มส. งานวัดผล

25 โครงการทัศนศึกษาดูงานชมรมวิชาชีพ แผนกวิชาการตลาด

26 ประกาศผลแก 0 และ มส. ภาคเรียนที่ 2/2560 งานวัดผล

26 สงรายการขอซื้อหนังสือ ระดับ ปวช. ภาคเรียนที่ 1/2561 แผนกวิชาการตลาด

28 ประชุมแผนกประจําเดือน แผนกวิชาเครื่องกล

29 พิจารณาผลการเรียนต่ํากวาเกณฑ งานวัดผล  

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 
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1 2 3 4 1 คณะกรรมการประชุมตรวจสอบตาราง ภาคเรียนที่ 1/2560 งานหลักสูตร

มีนาคม 5 6 7 8 9 10 11 1-5 สงรายการหนังสือ ประจําภาคเรียนที่ 1/2560 แผนกวิชาไฟฟากําลัง

2561 12 13 14 15 16 17 18 6-10 สงรายงานผลการเรียน บันทึกหลังการสอน แผนกวิชาสามัญ

19 20 21 22 23 24 25 7 สงสรุปรายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษา งานทวิภาคี

26 27 28 29 30 31 31 กรอกแผนการเรียน /ตรวจสอบความถูกตองของแผนการเรียน งานหลักสูตร

1 1-7 สงงานวิจัยในชั้นเรียนภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาสามัญ

เมษายน 2 3 4 5 6 7 8 1-28 สงโครงการสอน แผนการสอนภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาสามัญ

2561 9 10 11 12 13 14 15 1-28 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางวัสดุฝก 2/2560 แผนกวิชาสามัญ

16 17 18 19 20 21 22 1-30 สรุปผลการดําเนินงานวิทยบริการและหองสมุด ปการศึกษา 2560 งานวิทยบริการ

23 24 25 26 27 28 29 4 ขออนุมัติตารางเรียนตารางสอน 1/2561 งานหลักสูตร

30 12

บันทึกภาพพิธีเปดโครงการอาชีวศึกษารวมดวยชวย
งานสื่อ

12-17 โครงการอาชีวศึกษารวมดวยชวยประชาชนชวงเทศกาลสงกรานต แผนกวิชาเครื่องกล

29 ประกาศผลการเรียนภาคเรียนฤดูรอน 2558 งานวัดผล  

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจําปการศึกษา 2560 

 


