
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

ค าน า 

 ในการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพนั้น หมายถึง การพัฒนาในด้านของหลักสูตรกระบวนการเรียนการ
สอน นักเรียน – นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนอุปกรณ์การเรียน การสอน แต่ส่ิงท่ีเป็นปัจจัยส าคัญท่ีน าไปสู่
ความส าเร็จด้านการจัดการ การศึกษาอีกอย่างหนึ่ง คือ การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2561 โดยฝ่าย
แผนงานและความร่วมมือ มีนโยบายและแผนงานในการด าเนินงาน  พร้อมท่ีจะด าเนินงานในทุกด้านอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2561 เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงาน
ของแต่ละฝ่าย และหน้าท่ีรับผิดชอบของแต่ละงานภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในฝ่าย รวมท้ังบุคลากร นักเรียน – นักศึกษา ท่ีมาใช้บริการของแต่ละฝ่ายภายในวิทยาลัยเทคนิคพัทยา 
ท้ังนี้เพื่อให้บุคลากร นักเรียน – นักศึกษา ปฏิบัติในแนวเดียวกันเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน และการพัฒนา
วิทยาลัยโดยรวมต่อไป 
 
 
 

                                                                                                   งานวางแผนและงบประมาณ 
                                                                                                  ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

สารบญั 

         หน้า 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

 

สัปดาห์

ที่
1 2 3 4 5 6 1 จัดท าค าส่ังวิทยาลัยมอบหมายหนา้ทีป่ระจ า (ค าส่ังใหญ)่ งานบคุลากร

7 8 9 10 11 12 13 1 สรุปวันลาของครูและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
พฤษภาคม 1 14 15 16 17 18 19 20 2-5 จัดท าวีทอีาร์แนะน าสถานศึกษา ประจ าป ี2561 งานประชาสัมพนัธ์

2561 2 21 22 23 24 25 26 27 2-6 วางฎีกาเดือน/รายงานการขอเบกิต่อคลังฯและ สตง. งานการเงิน
3 28 29 30 31 3 จัดซ้ือหนังสือเรียนฟรี 15 ป ีพร้อมตรวจรับ งานพัสดุ

3-31 กรอกข้อมูลนักเรียน นักศึกษาหลักสูตร ปวช. , ปวส.
เทยีบโอนประสบการร์และหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน
เข้าโปรแกรม ศธ.

งานทะเบยีน

7 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ใหก้ับ สนง.คลังจังหวัด งานพัสดุ
7 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ
7 ลงทะเบยีนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ในการจัดซ้ือ งานพัสดุ
8 ประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาใหม่ งานทะเบียน
9 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

14 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการใหง้านการเงิน

งานบุคลากร

15 เปิดเรียนภาคเรียนที ่1/2561 ส าหรับนักเรียน นักศึกษา งานทะเบียน
15 รายงานประจ าเดือน (Manual) ส่งหน่วยตรวจสอบภายใน งานบญัชี

และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 2
18 ลงทะเบยีนเรียน ภาคเรียนที่ 1 ปกีารศึกษา 2561 งานการเงิน
20 จัดท าค าส่ัง เวร-ยาม รักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
27 ลงทะเบียนนักเรียน ปวช.2 และ 3 ภาคเรียนที ่1/2561 งานทะเบียน
27 ลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวส.2  ภาคเรียนที ่1/2561 งานทะเบียน
27 ปฐมนิทเศนักเรียน นักศึกษาใหม่ ระดับ ปวช. และ ปวส. งานทะเบยีน

ปกีารศึกษา 2561 และจัดท าบตัรนักเรียน นักศึกษา
30-31 ล้าง ขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน

วัน
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ร

วัน
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ทร์เดือน , ปี วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคพัทยา
ประจ าปีการศึกษา 2561
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

3 1 2 3 1 สรุปวันลาของครูและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
มิถุนายน 4 4 5 6 7 8 9 10 1 วางฎีกาเดือน งานการเงิน

2561 5 11 12 13 14 15 16 17 4 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ให้กับ สนง.คลังจังหวัดชลบุรี งานพัสดุ
6 18 19 20 21 22 23 24 4 ส่งยอดนักเรียน นักศึกษาใหม่ทกุหลักสูตร งวด 3/61 ทาง ศธ.02 งานทะเบียน
7 25 26 27 28 29 30 6-9 รายงานการเบกิจ่ายต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน

6-9 ติดตามรวบรวมวุฒิการศึกษาเดิมและจัดท าการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักรียน นักศึกษาใหม่ ปี
การศึกษา 2559

งานทะเบียน

11 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ
11 ลงทะเบยีนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ในการจัดซ้ือ งานพัสดุ

11-16 ตรวจรายชื่อซ้ าซ้อนทางศธ.02 งานทะเบยีน
18-23 ด าเนินการตรวจเช็คนักเรียน นักศึกษาที่ไม่

ลงทะเบยีนขาดคุณสมบติัในการเปน็นักเรียน 
นักศึกษาและประกาศพ้นสภาพ

งานทะเบียน

18-23 ติดตาม รวบรวมวุฒิการศึกษาเดิมและจัดท า
ตรวจสอบวุฒิของนักเรียน นักศึกษาใหม่ปี
การศึกษาร2561 (รอบ2)

งานทะเบียน

18-23 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการใหง้านการเงิน

งานบุคลากร

22 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

25 จัดท าค าส่ังเวร-ยาม รักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
27-30 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน

7 1 2 สรุปวันลาของครูและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
8 2 3 4 5 6 7 8 5 ประชาสัมพันธ์วันสถาปนาวิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานประชาสัมพนัธ์

กรกฎาคม 9 9 10 11 12 13 14 15 1-15 ตรวจสอบประวัตินักเรียน นักศึกษาใหม่ งานทะเบยีน
2561 10 16 17 18 19 20 21 22 3 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ

11 23 24 25 26 27 28 29 4-7 วางฎีการเดือน/รายงานการเบิกจ่ายต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน
12 30 31 7 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ

7 ลงทะเบยีนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ในการจัดซ้ือ งานพัสดุ
9 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

16-20 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการใหง้านการเงิน

งานบุคลากร

20 จัดท าค าส่ัง เวร - ยามรักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
23-27 รับค าร้องใบประกาศนียบตัรผู้ส าเร็จหลักสูตรวิชาชีพ

ระยะส้ัน
งานทะเบียน

30-31 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน

12 1 2 3 4 5 1-5 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบกิจ่ายต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน

13 6 7 8 9 10 11 12 6-10 เขียนและย่ืนขอย้ายประจ าป ีคร้ังที่ 2 และย่ืนเง่ือนไข
งานบคุลากร
สิงหาคม 14 13 14 15 16 17 18 19 สาขาวิชาเอกที่ต้องการรับย้าย
2561 15 20 21 22 23 24 25 26 6 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ

16 27 28 29 30 31 13-17 สรุปวันลาของครูและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
13 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ
13 ลงทะเบยีนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ในการจัดซ้ือ งานพัสดุ
13 รายงานประจ าเดือน (Manual) ส่งหน่วยตรวจสอบภายใน งานบญัชี

และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 2
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 2

13-17 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการใหง้านการเงิน

งานบุคลากร

20 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

20 จัดท าค าส่ังเวร-ยาม รักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
20 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

27-31 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

16 1 2 3 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
กันยายน 17 3 4 5 6 7 8 9 5-9 รายงานการเบกิจ่ายงบประมาณ 2561 งานการเงิน
2561 18 10 11 12 13 14 15 16 7 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ

17 18 19 20 21 22 23 7 ลงทะเบยีนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ในการจัดซ้ือ งานพัสดุ
24 25 26 27 28 29 30 12 รับค ารับรองขอกลับเข้าเรียน พกัการเรียน รักษาสภาพ ภาคเรียนที ่2/2561 งานทะเบียน

12-16 เร่งรัดติดตามการเบกิจ่ายงบประมาณ 2561 งานการเงิน
16 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

17-18 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการใหง้านการเงิน

งานบุคลากร

20 จัดท าค าส่ัง เวร - ยามรักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
24 ลงทะเบยีนแก้ 0 ภาคเรียนที่ 1/2561 งานทะเบยีน

24-28 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน
28 จัดท าวารสาร ช่วงเดือนกันยายน ฉบบัที่ 1 / 

รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของแต่ละแผนกวิชา / 
รวบรวมข้อมูลส่งโรงพิมพ์

งานประชาสัมพนัธ์

28 ประเมินผลงานเพื่อเล่ือนขั้นเงินเดือน คร้ังที่ 2 ของ
ข้าราชการและพนักงานราชการ

งานบคุลากร

28 ประเมินผลงานครูอัตราจ้างและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร

1 2 3 4 5 6 7 1-5 จัดท ารายงานสรุปวันลาของข้าราชการส่ง สอศ. งานบคุลากร
ตุลาคม 1 8 9 10 11 12 13 14 1-5 ด าเนินการต่อสัญญาจ้างของครูอตัราจ้างและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
2561 2 15 16 17 18 19 20 21 1-5 จัดท าค าส่ังอนุมัติจ้างครูและเจ้าหน้าที่ ค าส่ังอนุมัติ งานบคุลากร

3 22 23 24 25 26 27 28 ค่าครองชีพเจ้าหน้าที่
4 29 30 31 8-12 ส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปงีบประมาณ งานพัสดุ

15 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
15-19 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบกิจ่ายต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน

19 รายงานเกรดเฉล่ีย GPA (5 ภาคเรียน) งานทะเบยีน
15-19

จัดท า รบ.1 , รบ.2 , ประกาศนียบตัร , ใบมาตรฐาน
วิชาชีพของผู้ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ 1/2561

งานทะเบยีน
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19 รายงานประจ าเดือน (Manual) ส่งหน่วยตรวจสอบภายใน งานบญัชี
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 2
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) ทุกงานและทุกแผนกวิชา

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.2) ทุกงานและทุกแผนกวิชา

22-26 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการปฏิบติังาน
งานบคุลากร
นอกเวลาราชการใหง้านการเงิน

25 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

25 จัดท าค าส่ัง เวร - ยามรักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
29 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินต่อสอศ. งานการเงิน

ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน
30 รายงานประจ าป ี(GFMIS) งานบญัชี
31 แบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีการ งานบญัชี

เงินของส่วนราชการ ระดับหน่วยเบกิจ่าย งวดที่ 2
งบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารรับจากคลังทุกบัญช ีงวดที่ 2

รายงานประจ าป ี(GFMIS)
รายงานประจ าป ี(Munual) และกระดาษท าการ การปรับปรุงรายการ

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) ฝ่ายบริหารทั้ง 4 ฝ่าย

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.2) ฝ่ายบริหารทั้ง 4 ฝ่าย

4 1 2 3 4 1 สรุปวันลาของครูและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
พฤศจกิายน 5 5 6 7 8 9 10 11 5-9 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบกิจ่ายต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน

2561 6 12 13 14 15 16 17 18 5-9 ตรวจสอบและประกาศพ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา งานทะเบยีน
7 19 20 21 22 23 24 25 5 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
8 26 27 28 29 30 5 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ

9 จัดซ้ือหนังสือเรียนฟรี 15 ป ีพร้อมตรวจนับ งานพัสดุ
9 ลงทะเบยีนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ในการจัดซ้ือ งานพัสดุ
12 โครงการจัดท าวารสาร งานประชาสัมพนัธ์

12 นักเรียน นักศึกษารับวารสาร ประชาสัมพนัธ์

15 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

15 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ  
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15 สรุปรายงานผลการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี งานพัสดุ
15 รายงานประจ าเดือน (Munual) งานบญัชี

รายงานประจ าเดือน (GFMIS)
19-23 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการปฏิบติังาน
งานบคุลากร

นอกเวลาราชการใหง้านการเงิน
20 จัดท าค าส่ัง เวร - ยามรักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
19 รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ โควตา ปีการศึกษา 2562 งานทะเบียน

26-30 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน
30 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ปอ.1) งานบญัชี

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปอ.2)

8 1 2 3 สรุปวันลาของครูและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
ธันวาคม 9 3 4 5 6 7 8 9 3 รับค าร้องขอจบ ภาคเรียนที่ 2/2561 งานทะเบยีน
2561 10 10 11 12 13 14 15 16 3 จัดท าปฏิทนิส่งความสุขป ี2562 งานประชาสัมพนัธ์

11 17 18 19 20 21 22 23 3-4 วางฎีกาเดือน งานการเงิน
12 24 25 26 27 28 29 30 3 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
13 31 3 เตรียมสถานที่จัดกจิกรรมพธีิถวายพระพรเนือ่งในวันพอ่แห่งชาติ งานอาคาร

5-7 รายงานการเบกิจ่ายงบประมาณต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน
7 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ
7 ลงทะเบยีนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ในการจัดซ้ือ งานพัสดุ
14 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

14 ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของการระบุค่าใช้จา่ย งานบญัชี
ในระบบ GFMIS เพื่อจัดท าต้นทนุผลผลิตของ สอศ.

16-18 17-18 งานบคุลากร
17 จัดท าค าส่ัง เวร - ยามรักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร

17-21 ด าเนินการส่งปฏิทนิส่งความสุขใหก้ับ สอศ. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานประชาสัมพนัธ์

24-28 รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบคุคล งวดที่ 2 
(BMS) ปงีบประมาณ 2561

งานทะเบียน

24-28 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน  
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31 ส่งรายงานผลการส ารวจครุภัณฑ์ใหก้ับหน่วยตรวจสอบภายใน งานพัสดุ
31 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ปอ.1) งานบญัชี

13 1 2 3 4 5 6 1 สรุปวันลาของครูและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
มกราคม 14 7 8 9 10 11 12 13 2-6 วางฎีการเดือน/รายงานการเบิกจ่ายต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน
2562 15 14 15 16 17 18 19 20 3 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ

16 21 22 23 24 25 26 27 7 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ
17 28 29 30 31 9-13 ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย/ย่ืน ภงด.1 ก งานการเงิน

13 ประเมินครูผู้ช่วย อ.สัญญา งาสระน้อย (คร้ังที่ 8) งานบคุลากร
15-19 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการปฏิบติังาน
งานบคุลากร

นอกเวลาราชการใหง้านการเงิน
15-20 จัดท าปา้ยไวนิลรับสมัครเรียน งานประชาสัมพนัธ์

17 มอบตัวลงทะเบยีนนักเรียน นักศึกษา โควตา ปี
การศึกษา 2560 (รอบ 2)

งานทะเบียน

19 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

20 จัดท าค าส่ัง เวร - ยามรักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
25-30 ส่งข้อมูลการรับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ ให้สถานีวิทยุ งานประชาสัมพนัธ์

30-31 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน

17 1 2 3 1 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบกิจ่ายต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน
กุมภาพันธ์ 18 4 5 6 7 8 9 10 4 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ

2562 11 12 13 14 15 16 17 8 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ
18 19 20 21 22 23 24 8 รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของแต่ละแผนกวิชา งานประชาสัมพนัธ์

25 26 27 28 11 รายงานประจ าเดือน (Munual) / รายงานประจ าเดือน (GFMIS) งานบญัชี
11 รวบรวมข้อมูลส่งโรงพิมพ์ / ออกรถประชาสัมพันธ์

เคล่ือนที่

งานประชาสัมพนัธ์

8 ปดิภาคเรียนที่ 2/2561 งานทะเบียน
11 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

11-15 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการปฏิบติังาน
งานบคุลากร
นอกเวลาราชการใหง้านการเงิน  
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18 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

22 จัดท าค าส่ัง เวร - ยามรักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
22 รับค าร้องขอกลับเข้าเรียน , พักการเรียน , รักษา

สภาพ ภาคเรียนที่ 2/2559
งานทะเบียน

25-28 จัดท า ร.บ.1/ร.บ.2/ใบมาตรวิชาชีพของผู้ส าเร็จ
การศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2561

งานทะเบยีน

25-28 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน
28 ลงทะเบยีนแก้ 0/มส. ภาคเรียนที่ 2/2561 งานทะเบียน
28 มอบตัวลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาโควต้า ปีการศึกษา 2562 งานทะเบียน

1 2 3 1 สรุปวันลาของครูและเจ้าหน้าที่ งานบคุลากร
มีนาคม 4 5 6 7 8 9 10 1-3 วางฎีกาเดือน/รายงานการเบกิจ่ายต่อคลังฯและสตง. งานการเงิน
2562 11 12 13 14 15 16 17 3 รายงานผลการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ให้กบั สนง.คลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ

18 19 20 21 22 23 24 7 รายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ์ ใหก้ับ สนผ. งานพัสดุ
25 26 27 28 29 30 31 7-11 รายงานเกรดเฉล่ีย GPA (6 ภาคเรียน) งานทะเบยีน

11 ลงทะเบยีนเรียนภาคฤดูร้อน ปกีารศึกษา 2559 งานทะเบยีน
13 ประชุมคณะครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักการภารโรง งานสารบรรณ

17-18 สรุปบคุลากรที่ลาเกินก าหนดและสรุปการปฏิบติังาน
งานบคุลากร
นอกเวลาราชการใหง้านการเงิน

18 จัดท าค าส่ัง เวร - ยามรักษาการณ์ประจ าเดือน งานอาคาร
25-30 ล้างขจ.05/สรุปงบประมาณคงเหลือประจ าเดือน งานการเงิน  
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สัปดาห์

ที่
1 2 3 4 5 6 1-15 จัดท าปฏิทนิปฏิบติังาน ประจ าปกีารศึกษา 2561 งานวางแผน

7 8 9 10 11 12 13 1-15 เผยแพร่ข้อมูลสถานศึกษา ประจ าปกีารศึกษา 2560 งานศูนย์ขอ้มูล

พฤษภาคม 1 14 15 16 17 18 19 20 ผ่านทางเว็บไซต์ (www.pattayatech.ac.th)
2561 2 21 22 23 24 25 26 27 1-15 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะวิสาหกจิ งานส่งเสริม

3 28 29 30 31 1-15 สรุปงบประมาณรายจา่ย (งบด าเนินการ) ประจ าปกีารศึกษา 2560 งานวางแผน
1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

1-30  -จัดท าแผนและโครงการระดมทรัพยากรจากสถาน
ประกอบการ
 -ติดตามโครงการทศันศึกษาดูงานหรือเชิญวิทยากร
จากภายนอก
 -สรุปท าความร่วมือกับสถานประกอบการไม่น้อย
กว่า 20 แหง่ต่อปี
 -ระดมงบประมาณจากภายนอกไม่น้อยกว่า 5 
รายการ

งานความร่วมือ

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
4-8 โครงการจัดท าคู่มือการประกนัคุณภาพและแผนก ากบั งานประกัน

ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2560

18-23 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุการศึกษา (วัสดุฝึก) แต่ละ งานวางแผน
แผนกวิชา ตามวงเงินการจัดสรร ภาคเรียนที่ 1/2561

18-29 สรุปและเผยแพร่ผลงานโครงการวิจัยและโครงงาน
นักเรียน นักศึกษา ปกีารศึกษา 2560

งานวิจัย

18-31 โครงการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพการเปน็ผู้ประกอบ งานส่งเสริม
การและประเมินแผนธุรกิจ

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคพัทยา
ประจ าปีการศึกษา 2561

เดือน , ปี

วัน
จัน

ทร์
วัน

อัง
คา

ร
วัน

พุธ
วัน

พฤ
หสั

บดี
วัน

ศุก
ร์

วัน
เส

าร์
วัน

อา
ทติ

ย์
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

3 1 2 3 1-15 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการอดุหนุนหาราย งานส่งเสริม
มิถุนายน 4 4 5 6 7 8 9 10 ได้ระหว่างเรียนของนักเรียน นักศึกษาทีย่ากจน ปีงบประมาณ 2561

2561 5 11 12 13 14 15 16 17 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน
6 18 19 20 21 22 23 24 ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
7 25 26 27 28 29 30 แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

1-30 กรอกข้อมูลศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนย์ขอ้มูล

นักเรียน นักศึกษาเข้าใหม่ปกีารศึกษา 2561
1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
1-30 ตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการที่ลงนามความร่วมมือ งานความร่วมมือ

(MOU) กับสถานศึกษาใหเ้ปน็ปจัจุบนั
1-30 ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนความร่วมมือการ งานความร่วมมือ

จัดการอาชีวศึกษาและการฝึกอบรมวิชาชีพของสถาน
ศึกษาเอกชนสถานประกอบการและเครือข่าย

1-30 นิเทศก ากับติดตามใหค้ าแนะน า ค าปรึกษา ด้านธุรกิจ งานส่งเสริม
แก่นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ (สัปดาหล์ะ 1 คร้ัง)

18-22 โครงการสร้างธุรกจิสร้างรายได้ระหว่างเรียน ปีการศึกษา 2561 งานส่งเสริม
18 ประชุมชี้แจงการด าเนินงานประกนัคุณภาพ ปีการศึกษา งานประกัน

2561 แก่บคุลากรทางการศึกษา
7 1 1-30 โครงการศึกษาดูงานศูนย์บม่เพาะวิสาหกิจ งานส่งเสริม
8 2 3 4 5 6 7 8 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

กรกฎาคม 9 9 10 11 12 13 14 15 ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
2561 10 16 17 18 19 20 21 22 แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

11 23 24 25 26 27 28 29 1-30 นิเทศก ากับติดตามใหค้ าแนะน า ค าปรึกษา ด้านธุรกิจ งานส่งเสริม
12 30 31 แก่นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ (สัปดาหล์ะ 1 คร้ัง)
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

12 1 2 3 4 5 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน
13 6 7 8 9 10 11 12 ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ

สิงหาคม 14 13 14 15 16 17 18 19 แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา
2561 15 20 21 22 23 24 25 26 1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย

16 27 28 29 30 31 1-30 โครงการประกวดผลงานนวัตกรรม ส่ิงประดิษฐ์ 
งานวิจัยและโครงการของครูและนักเรียน

งานวิจัย

1-30 ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนความร่วมมือการ งานความร่วมมือ

จัดการอาชีวศึกษาและการฝึกอบรมวิชาชีพของสถาน
ศึกษาเอกชนสถานประกอบการและเครือข่าย

1-30 นิเทศก ากับติดตามใหค้ าแนะน า ค าปรึกษา ด้านธุรกิจ งานส่งเสริม
แก่นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ (สัปดาหล์ะ 1 คร้ัง)

13-17 ประชุมพิจารณาจัดท าแผนปฏิบติัราชการ ประจ าปี
งบประมาณ 2561 คร้ังที่ 1 (คณะกรรมการตาม
ค าส่ัง)

งานวางแผน

16 1 2 1-4 ก ากับติดตามความก้าวหน้าการจัดท ารายงานการประเมิน งานประกัน
กันยายน 17 3 4 5 6 7 8 9 ตนเองของครูผู้สอน/แผนกวิชา ประจ าปีการศึกษา 1/2561

2561 18 10 11 12 13 14 15 16 1-30 รายงานความคืบหน้าการด าเนินงานโครงการอุดหนุน งานส่งเสริม
17 18 19 20 21 22 23 หารายได้ระหว่างเรียนของนักเรียน นักศึกษาที่ยากจน
24 25 26 27 28 29 30 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

1-30 ประเมินครูผู้สอนภาคเรียนที่ 1 ปกีารศึกษา 2561 งานวิจัย
แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม

1-30 โครงการประเมินความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา งานวิจัย
ที่มีต่อการปฏิบติัการสอนของครูผู้สอน

10 โครงการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2562 งานวางแผน
14 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ งานวางแผน

ประจ าปงีบประมาณ 2562
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

17-21 แจกแบบฟอร์มการเขียนโครงการ / แบบเสนอความต้องการ งานวางแผน
ครุภัณฑ์ / วัสดุส านักงานและวัสดุฝึก ประจ าปงีบประมาณ 2562

30 รายงานผลการด าเนินงานโครงการส่งเสริมประกอบ
อาชีพอิสระในกลุ่มผู้เรียนอาชีวศึกษา ประจ าปี
งบประมาณ 2561

งานส่งเสริม

1 2 3 4 5 6 7 1-28 สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ารายงานผลการด าเนิน งานวางแผน
ตุลาคม 1 8 9 10 11 12 13 14 งานตามแผนปฏิบติัการ ประจ าปงีบประมาณ 2561
2561 2 15 16 17 18 19 20 21 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

3 22 23 24 25 26 27 28 ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
4 29 30 31 แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
1-30 โครงการลงนามความร่วมมือ ร่วมกับสถาบนัการศึกษา งานความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ
1-30 นิเทศก ากับติดตามใหค้ าแนะน า ค าปรึกษา ด้านธุรกิจ งานส่งเสริม

แก่นักเรียนที่ประกอบธุรกิจ (สัปดาหล์ะ 1 คร้ัง)
12 โครการอบรมเชิงปฏิบติัการการจัดท าแผนพัฒนา

สถานศึกษา ประจ าป ีพ.ศ.2560-2564
งานวางแผน

19 จัดส่งแผนปฏิบติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ 2562 งานวางแผน
ที่ สนผ. สอศ.

12-15 โครงการฝึกและประมาณค่าใช้จ่าย (สผ.1) ภาคเรียนที่ 2/2561 งานส่งเสริม
14-18 สรุปงบประมาณรายจ่าย (งบด าเนินการ) ประจ าปีงบประมาณ 2561 งานวางแผน

15 แจ้งครู อาจารย์ส่งวิจัยในชั้นเรียน ภาคเรียนที่ 1/2561 งานวิจัย
22 แจง้ครูผู้สอนรายงานผลการฝึก (สผ.2) ภาคเรียนที่ 1/2561 งานส่งเสริม

29-31 นิเทศก ากับติดตามความก้าวหน้ามาตรฐานภายใน งานประกัน
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

4 1 2 3 4 2 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการ งานวางแผน
พฤศจกิายน 5 5 6 7 8 9 10 11 ประจ าปงีบประมาณ 2561 ผ่านทางเว็บไซต์

2561 6 12 13 14 15 16 17 18  (www.pattayatech.ac.th)
7 19 20 21 22 23 24 25 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน
8 26 27 28 29 30 ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ

แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา
1-30 กรอกข้อมูลศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนย์ขอ้มูล

นักเรียน นักศึกษาเข้าใหม่ปกีารศึกษา 2561
1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
1-30 รวบรวมงานวิจัยในชั้นเรียน ครูผู้สอน ภาคเรียนที่ 1/2561 งานวิจัย
1-30 โครงการเสริมสร้างนวัตกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีส่ิง งานวิจัย

ประดิษฐ์คนรุ่นใหม่และโครงการวิทยาศาสตร์
1-30 รวบรวมข้อมูลเตรียมการจัดท าแฟ้มการประเมินเข้ารับ งานส่งเสริม

การประเมินศูนย์บม่เพาะในระดับอาชีวศึกษาจังหวัด
19-24 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุการศึกษา (วัสดุฝึก) แต่ละ งานวางแผน

แผนกวิชา ตามวงเงินการจัดสรร ภาคเรียนที่ 2/2561
26 เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2560 งานวางแผน

ผ่านทางเว็บไซต์ (www.pattayatech.ac.th)
2-13 นิเทศก ากับติดตามความก้าวหน้ามาตรฐานภายใน งานประกัน
15 ติดตามใหค้ าแนะน าการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานส่งเสริม

16-30 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์บม่
เพาะวิสาหกิจ ประจ าปงีบประมาณ 2561

งานส่งเสริม

26-30 จดัท าค าของบประมาณรายจา่ย  (ค่าที่ดินและส่ิงกอ่สร้าง)   งานวางแผน
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.  2563

26-30 จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย  งบลงทุน  ค่าครุภัณฑ์   งานวางแผน
ประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ.  2563  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

8 1 2 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน
ธันวาคม 9 3 4 5 6 7 8 9 ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
2561 10 10 11 12 13 14 15 16 แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

11 17 18 19 20 21 22 23 1-30 กรอกข้อมูลรายละเอียดสถานประกอบการผ่านทางระบบ งานศูนย์ขอ้มูล

12 24 25 26 27 28 29 30 www.v-cop.net (ศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา)
13 31 1-30 ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนความร่วมมือการ งานความร่วมมือ

จัดการอาชีวศึกษาและการฝึกอบรมวิชาชีพของสถาน
ศึกษาเอกชนสถานประกอบการและเครือข่าย

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
1-30 การประกวดผลงานนวัตกรรม ส่ิงประดิษฐ์ งานวิจยัและ งานวิจัย

โครงการของครูและนักเรียน
10-14 นิเทศก ากับติดตามความก้าวหน้ามาตรฐานภายใน งานประกัน
17-21 นเิทศติดตามใหค้ าแนะน าการประกอบธุรกิจของนกัเรียน งานส่งเสริม

นักศึกษา
24-28 โครงการอาชีวะสร้างผู้ประกอบการใหม่แบบครบวงจร งานส่งเสริม

ประจ าปงีบประมาณ 2562
13 1 2 3 4 5 6 1-30 กรอกข้อมูลรายละเอียดสถานประกอบการผ่านทางระบบ งานศูนย์ขอ้มูล

มกราคม 14 7 8 9 10 11 12 13 www.v-cop.net (ศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา)
2562 15 14 15 16 17 18 19 20 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

16 21 22 23 24 25 26 27 ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
17 28 29 30 31 แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
1-30 ประเมินครูผู้สอนภาคเรียนที่ 2/2561 งานวิจัย
1-30 นิเทศก ากับติดตามความก้าวหน้ามาตรฐานภายใน งานประกัน
28-31 ติดตามใหค้ าแนะน าการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานส่งเสริม

นักศึกษา / พจิารณาคัดเลือกแผนธุรกจิโครงการหาราย
ได้ระหว่างเรียน ประจ าปงีบประมาณ 2561
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

17 1 2 3 1-5 ก ากับติดตามความก้าวหน้าการจัดท ารายงานการประเมิน งานประกัน
กุมภาพันธ์ 18 4 5 6 7 8 9 10 ตนเองของครู ผู้สอนแผนกวิชา ประจ าปีการศึกษา 2/2561

2562 11 12 13 14 15 16 17 1-26 จัดส่งข้อมูลการใช้ระบบงานศูนย์เครือข่ายก าลังคน งานศูนย์ขอ้มูล

18 19 20 21 22 23 24 อาชีวศึกษา (ส าหรับสถานประกอบการ)
25 26 27 28 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน

ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
1-30 โครการหุ่นยนต์อาชีวศึกษา (ABU) งานวิจัย
8-15 แจกแบบฟอร์มปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2562 งานวางแผน
18-23 ติดตามใหค้ าแนะน าการประกอบธุรกิจของนักเรียน งานส่งเสริม

นักศึกษาตามโครงการหารายได้ระหว่างเรียน
18 แจง้ครูผู้สอนรายงานผลการฝึก (สผ.2) ภาคเรียนที่ 2/2561 งานส่งเสริม

1 2 3 1-15 โครงการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาเพือ่เผย งานศูนย์ขอ้มูล

มีนาคม 4 5 6 7 8 9 10 แพร่ภายในและภายนอกสถานศึกษา
2562 11 12 13 14 15 16 17 1-15 ส่งแบบรายงานผลการฝึก (สผ.2) ภาคเรียนที่ 2/2561 งานส่งเสริม

18 19 20 21 22 23 24 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน
25 26 27 28 29 30 31 ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ

แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา
1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
1-30 โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพือ่ก าหนดมาตรฐานการศึกษา งานวางแผน

ของสถานศึกษา การจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
1-30 สรุปข้อมูลศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนย์ขอ้มูล

1-30 รวบรวมงานวิจัยในชั้นเรียน ครูผู้สอน ภาคเรียนที่ 2/2561 งานวิจัย
พร้อมเผยแพร่ผลงานวิจัย

1-30 โครงการอบรมเชิงปฏิบติัการก าหนดมาตรฐานภายใน งานประกัน
ของสถานศึกษา

14-18 ก ากับติดตามความก้าวหน้าการจัดท ารายงานประเมิน งานประกัน
ตนเองของครูผู้สอน แผนกวิชา

25-29 ก ากับติดตามความก้าวหน้ามาตรฐานภายใน งานประกัน  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

1 2 3 4 5 6 7 1-15 โครงการหุ่นยนต์แขนกล งานวิจัย
เมษายน 8 9 10 11 12 13 14 1-30 แจกแบบสอบถามและสรุปผลการประเมินผลกิจกรรม งานวิจัย
2562 15 16 17 18 19 20 21 1-30 จดัส่งแบบฟอร์มปฏิทินปฏิบติังาน ประจ าปกีารศึกษา 2562 งานวางแผน

22 23 24 25 26 27 28 1-30 สรุปข้อมูลศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนย์ขอ้มูล

29 30 1-30 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งานวางแผน
ใหเ้ปน็ไปตามแผนที่ก าหนด และด าเนนิการเร่ืองการปรับ
แผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา

1-30 รวบรวมผลงานโครงการนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา งานวิจัย
พร้อมเผยแพร่ผลงานโครงการนักเรียน นักศึกษา

1-30 โครงการจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในของ งานประกัน
สถานศึกษา ประจ าปกีารศึกษา 2561

1-30  -จัดท าแผนและโครงการระดมทรัพยากรจากสถาน
ประกอบการ
 -ติดตามโครงการทศันศึกษาดูงานหรือเชิญวิทยากร
จากภายนอก
 -สรุปท าความร่วมือกับสถานประกอบการไม่น้อย
กว่า 20 แหง่ต่อปี
 -ระดมงบประมาณจากภายนอกไม่น้อยกว่า 5 
รายการ

งานความร่วมือ

4-30 ก ากบัติดตามความกา้วหน้ามาตรฐานภายใน ตัวบง่ชี้ที่ 1-14 งานประกัน
28-29 ตรวจการประเมินการประกันคุณภาพสถานศึกษา งานประกัน

โดยคณะกรรมการตรวจสอบภายในของวิทยาลัย  

 

 

 



 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

สัปดาห์

ที่
1 2 3 4 5 6 1 ลงทะเบียนประชุมผู้ปกครองนักเรียนใหม่ ภาคเรียนที่ 1/2561 งานปกครอง

7 8 9 10 11 12 13 1 โครงการปฐมนิเทศและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม งานกจิกรรม
พฤษภาคม 1 14 15 16 17 18 19 20 นักเรียน นักศึกษา ประจ าปกีารศึกษา 2561

2561 2 21 22 23 24 25 26 27 4 โครงการอบรมครู RMS เพือ่แกป้ัญหานักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

3 28 29 30 31 ออกกลางคัน
18 ลงทะเบยีนประชุมผู้ปกครอง ปวช.2 , ปวช.3 และ ปวส.2 งานปกครอง

ภาคเรียนที่ 1/2561
14-18 ตรวจเคร่ืองแต่งกายและระเบยีบของวิทยาลัย งานปกครอง

18 แจกเอกสารค าขอกู้ยืมประจ าปกีารศึกษา 2561 งานแนะแนว
18 นักเรียน นักศึกษาสมัครเข้าชมรม งานกจิกรรม
21 โครงการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา ปกีารศึกษา 2560 งานแนะแนว

เข้าสู่ตลาดแรงงาน ป ี2561
21 การคัดกรองนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

22 ตรวจค้นหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

28 ส ารวจแบบฟอร์มการช าระเงินค่าประกันฯ งานสวัสดิการ

28 ตรวจสอบนักเรียนไม่รูดบัตรทั้ง 2 สัปดาห์และรายงาน งานปกครอง
ผลใหค้รูที่ปรึกษาทราบ

3 1 2 3 1 สรุปผลกิจกรรมรูดบตัรของเดือนพฤษภาคม งานปกครอง
มิถุนายน 4 4 5 6 7 8 9 10 1 รับข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าปกีารศึกษา 2561 งานแนะแนว

2561 5 11 12 13 14 15 16 17 1 แจกแบบฟอร์มขอรับทนุการศึกษาเนื่องในวันไหว้ครู งานแนะแนว
6 18 19 20 21 22 23 24 1-15 พบนักเรียน นักศึกษาไม่ผ่านการรูดบตัรของเดือนพฤษภาคม งานปกครอง
7 25 26 27 28 29 30 2 โครงการตรวจสุขภาพ นร. นศ. ครูและบคุลากร (ปวช.1 , ปวส.1 , ฝีกงาน) งานสวัสดิการ

2 โครงการลดปัญหาการออกกลางคัน ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

2 การคัดกรองนักเรียน  นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

4 ส่งรายชื่อนักเรียน นักศึกษา คุ้มครองกรรมธรรม์ งานสวัสดิการ

4-26 โครงการ Fix It Center งานโครงการพเิศษ

4-9 มอบยา / เวชภัณฑ์ ปฐมพยาบาลเบือ้งต้นใหแ้ต่ละแผนก งานสวัสดิการ

8 ส ารวจติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา (รอบ 1) งานแนะแนว
8 ประสานงานหาทนุการศึกษาวันไหว้ครู งานสวัสดิการ

วัน
ศุก

ร์
วัน

เส
าร์

วัน
อา

ทติ
ย์

วันที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคพัทยา
ประจ าปีการศึกษา 2561

เดือน , ปี

วัน
จัน

ทร์
วัน

อัง
คา

ร
วัน

พุธ
วัน

พฤ
หสั

บดี
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ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 11-15 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยและ งานปกครอง
ตัดคะแนนความประพฤติ แจ้งผู้ปกครอง 

12 ส้ินสุดการขอรับเอกสารค าขอกู้ยืม งานแนะแนว
12 ส้ินสุดการขอรับแบบขอทนุวันไหว้ครู งานแนะแนว
14 โครงการวันไหว้ครูและไหว้ครูช่าง ประจ าป ี2561 งานกจิกรรม
18 สัมภาษณ์ผู้กู้ยืม ปกีารศึกษา 2561 งานแนะแนว
19 บนัทกึกรอบวงเงินกู้ยืม ปกีารศึกษา 2561 งานแนะแนว
22 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์ใหกู้้ยืม (รอบ 1) งานแนะแนว
24 ตรวจค้นหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

25 รายงานความกา้วหน้าการด าเนินงานตามภาระกจิโครงการลดปัญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผู้เรียนอาชีวศึกษา ประจ าปีงบประมาณ

2561ทางเว็ปไซต์ http://bme.vec.go.th/
29 เก็บเอกสารติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา รอบ 1 ปร้ินใบ งานแนะแนว

บนืบนัการกู้ยืม (ผู้กู้รายเก่า)
30 ลงระบบ ศธ.02 ติดตามภาวะผู้มีงานท า งานแนะแนว

30 โครงการตรวจสุขภาพ นร. นศ. ครูและบุคลากร (ปวช.1 , ปวส.1 , ฝีกงาน) รอบที่ 2 งานสวัสดิการ

7 1 5 โครงการวันคล้ายวันสถาปนาวิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าป ี2561 งานกิจกรรม
8 2 3 4 5 6 7 8 6 แจกบัตร PA ให้แกน่ร. นศ. (รอบ 1 - ปกติทุกคน) *ตามเง่ือนไขบริษัท* งานสวัสดิการ

กรกฎาคม 9 9 10 11 12 13 14 15 6 บนัทกึกรอบวงเงินการใหกู้้ยืม (ผู้กู้รายใหม)่ งานแนะแนว
2561 10 16 17 18 19 20 21 22 6 ประกาศผลกิจกรรมรูดบตัรของเดือนพฤษภาคม งานปกครอง

11 23 24 25 26 27 28 29 6 ส ารวจการขาดเรียนและขาดกจิกรรม ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

12 30 31 ต้ังแต่ 3 คร้ัง โดยใหค้รูที่ปรึกษารายงาน
5 ตรวจค้าหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

9-13 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไม่ผ่านการรูดบตัรของเดือนมิถุนายน งานปกครอง
9 ด าเนินการท าสัญญากู้ยืม (ผู้กู้ยืมรายใหม)่ งานแนะแนว
16 ส ารวจติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา (รอบ 2) งานแนะแนว

16-20 การออกเย่ียมบา้นนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

16 ประชมุผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนต้ังแต่ 3 คร้ัง งานครูที่ปรึกษา

23 ส้ินสุดการท าสัญญากู้ยืม งานแนะแนว
23-27 ตรวจเคร่ืองแต่งกายและระเบยีบของวิทยาลัย งานปกครอง
23-27 ตรวจหาส่ิงเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

23-27 โครงการแข่งขันกีฬาสามัคคีสมานฉันทต้์านภัยยาเสพติด งานกจิกรรม
23 ส้ินสุดตรวจสัญญาและเอกสารยืนยันการกู้ยืม งานแนะแนว
24 รายงานความกา้วหน้าการด าเนินงานตามภาระกจิโครงการลดปัญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผู้เรียนอาชีวศึกษา ประจ าปีงบประมาณ

2560 ทางเว็ปไซต์ http://bme.vec.go.th/
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31 จัดส่งเอกสารการกู้ยืม ประจ าปกีารศึกษา 2561 
และเก็บเอกสารติดตามผู้ส าเร็นการศึกษา (รอบ 2)

งานแนะแนว

12 1 2 3 4 5 3 ประกาศผลกิจกรรมรูดบตัรของเดือนกรกฎาคม งานปกครอง
13 6 7 8 9 10 11 12 3-4 พบนกัเรียน นกัศึกษาทีไ่ม่ผ่านการรูดบตัรของเดือนกรกฎาคม งานปกครอง

สิงหาคม 14 13 14 15 16 17 18 19 5-7 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯและ งานปกครอง
2561 15 20 21 22 23 24 25 26 ตัดคะแนนความประพฤติ แจ้งผู้ปกครอง

16 27 28 29 30 31 7 ติดตามความพึงพอใจของสถานประกอบการ งานแนะแนว
8-12 โครงการน้อมจิตฯบริจาคโลหติวันแม่แหง่ชาติ งานสวัสดิการ

10-21 ส ารวจการขาดเรียนและขาดกจิกรรม ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

ต้ังแต่ 3 คร้ัง โดยใหค้รูที่ปรึกษารายงาน
10 โครงการวันเฉลิมพระชนมพรรษา 12 สิงหามหาราชินี งานกจิกรรม

17-21 สรุปการตัดคะแนน ต้ังแต่ 15 คะแนนขึ้นไป งานปกครอง
17-21 โครงการส ารวจความพึงพอใจของสถานประกอบการ งานแนะแนว

24 รายงานความกา้วหน้าการด าเนินงานตามภาระกจิโครงการลดปัญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผู้เรียนอาชีวศึกษา ประจ าปีงบประมาณ

2561 ทางเว็ปไซต์ http://bme.vec.go.th/
24 โครงการวัยใส วัยเกรียน เรียนเร่ืองเพศ งานสวัสดิการ

24 ตรวจค้าหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

รายงานผลการด าเนินงานด้านยาเสพติดทาง www.nccd.go.th

ด าเนินโครงการจักรยานเฉลิมพระเกียรติ
26 ส่งข้อมูลติดตามผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าระบบ STD งานแนะแนว

27 กิจกรรมเลือกต้ังนายกองค์การนักวิชาชีพ (อวท.) งานกจิกรรม
31 สรุปติดตามความพึงพอใจของสถานประกอบการ งานแนะแนว

ติดในสถานศึกษา ทางเว็บไซต์ http://nislpa.nccd.go.th

16 1 2 1 ประกาศผลกิจกรรมรูดบตัร ของภาคเรียนที่ 1/2561 งานปกครอง
กันยายน 17 3 4 5 6 7 8 9 1 ผู้กู้ยืมต่อสัญญาภาคเรียนที่ 2/2561 งานแนะแนว
2561 18 10 11 12 13 14 15 16 1-30 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

17 18 19 20 21 22 23 และรายงานการแก้ไขปญัหา นักเรียนที่มีปญัหา
24 25 26 27 28 29 30 5-10 โครงการเข้าร่วมการแข่งขันกฬีาอาชีวะเกมส์ ระดับชาติ ประจ าปี 2559 งานกจิกรรม

12-16 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียนตามระเบยีบวิทยาลัยฯและงานปกครอง
ตัดคะแนนความประพฤติ แจ้งผู้ปกครอง

16 ประกาศผลกิจกรรม งานกจิกรรม
22 ตรวจค้าหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

รายงานผลการด าเนินงานด้านยาเสพติดทาง www.nccd.go.th

สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จ
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24-28 สรุปงานการใช้ห้องพยาบาล/เคลมประกนั ภาคเรียนที่ 1/2560 งานสวัสดิการ

28-30 สรุปข้อมูลงานต่าง ๆ ที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานปกครอง
28-30 โครงการพัฒนาทกัษะชีวิตนักเรียน นักศึกษา งานกจิกรรม

30 สรุปผลการด าเนินงานการขาดเรียนนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

30 โอนเงินค่าเล่าเรียนคืนผู้กู้ยืม ภาคเรียนที่ 1/2560 งานแนะแนว

1 2 3 4 5 6 7 1 โครงการประชาสัมพันธ์แนะแนวสัญจร "อาชีวศึกษาเรียนแล้วมีอนาคต" งานแนะแนว
ตุลาคม 1 8 9 10 11 12 13 14 1-2 โครงการพัฒนาทกัษะชีวิตนักเรียน นักศึกษา งานกจิกรรม
2561 2 15 16 17 18 19 20 21 1-30 ท าค าส่ังแต่งต้ังครูที่ปรึกษา งานครูที่ปรึกษา

3 22 23 24 25 26 27 28 1-30 โครงการเย่ียมบา้นนักเรียน นักศึกษากองทนุใหกู้้ยืมเพื่องานแนะแนว
4 29 30 31 การศึกษา ประจ าปกีารศึกษา 2561

7-9 กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ งานกิจกรรม
17 สรุปนักเรียนที่ไม่รูดบตัร สัปดาหท์ี่ 1 แจ้งผู้ปกครอง งานปกครอง
23 กิจกรรมวันปยิะมหาราช งานกิจกรรม
23 ยืนยันการกู้ยืม ภาคเรียนที่ 2/2561 งานแนะแนว
24 สรุปนักเรียนทีไ่ม่รูดบัตร สัปดาหท์ี ่1 แจง้ผู้ปกครอง (คร้ังที ่2) งานปกครอง

26-30 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯและ งานปกครอง
ตัดคะแนนความประพฤติ แจ้งผู้ปกครอง

4 1 2 3 4 1-31 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

พฤศจกิายน 5 5 6 7 8 9 10 11 และรายงานการแก้ไขปญัหา นักเรียนที่มีปญัหา
2561 6 12 13 14 15 16 17 18 1-4 ส ารวจนร . นศ. ตกหล่นอุบติัเหตุ งานสวัสดิการ

7 19 20 21 22 23 24 25 2 ประกาศผลกิจกรรมรูดบตัรของเดือนกรกฎาคม งานปกครอง
8 26 27 28 29 30 2-6 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไม่ผ่านการรูดบัตรของเดือนตุลาคม งานปกครอง

5 โครงการจัดการประชุมทางวิชาการองค์การวิชาชีพ และงานกิจกรรม
การแข่งขันทกัษะวิชาชีพ ระดับหน่วย

9-13 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียนตามระเบยีบวิทยาลัยฯและงานปกครอง
ตัดคะแนนความประพฤติ แจ้งผู้ปกครอง

12 ส่งเอกสารยืนยันการกู้ยืม 2/2561 งานแนะแนว
15 ส ารวจการขาดเรียนและขาดกจิกรรม ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

ต้ังแต่ 3 คร้ัง โดยใหค้รูที่ปรึกษารายงาน
20 ประชมุผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนต้ังแต่ 3 คร้ัง งานครูที่ปรึกษา

การออกเย่ียมบา้นนักเรียน นักศึกษา
24 ตรวจค้าหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

รายงานผลการด าเนินงานด้านยาเสพติดทาง www.nccd.go.th

23 กิจกรรมสืบสานวัฒนธรรมประเพณีลอยกระทง งานกิจกรรม
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30 รายงานความกา้วหน้าการด าเนินงานตามภาระกจิโครงการลดปัญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผู้เรียนอาชีวศึกษา ประจ าปีงบประมาณ

2558 ทางเว็ปไซต์ http://bme.vec.go.th/

8 1 2 1 ประกาศผลกิจกรรมรูดบตัรของเดือนกรกฎาคม งานปกครอง
ธันวาคม 9 3 4 5 6 7 8 9 1-4 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไม่ผ่านการรูดบัตรของเดือนพฤศจิกายน งานปกครอง
2561 10 10 11 12 13 14 15 16 1-31 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

11 17 18 19 20 21 22 23 และรายงานการแก้ไขปญัหา นักเรียนที่มีปญัหา
12 24 25 26 27 28 29 30 4 โครงการเฉลิมพระชนมพรรษา 5 ธันวามหาราชา ประจ าป ี2561 งานกจิกรรม
13 31 5-10 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียนตามระเบยีบวิทยาลัยฯและงานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจ้งผู้ปกครอง
17-21 โครงการจดัการประชมุทางวิชาการองค์การวิชาชพี และ งานกิจกรรม

การแข่งขันทกัษะวิชาชีพ ระดับภาค ประจ าป ี2561
17 ส ารวจการขาดเรียนและขาดกจิกรรม ของนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

ต้ังแต่ 3 คร้ัง โดยใหค้รูที่ปรึกษารายงาน
24 ประชมุผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนต้ังแต่ 3 คร้ัง งานครูที่ปรึกษา

การออกเย่ียมบา้นนักเรียน นักศึกษา
25 ตรวจค้าหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

28 รายงานผลการด าเนินงานด้านยาเสพติดทาง www.nccd.go.th งานโครงการพเิศษ

31 โครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปใีหม่ 2561 งานโครงการพเิศษ

31 รายงานความกา้วหน้าการด าเนินงานตามภาระกจิโครงการลดปัญหา งานครูที่ปรึกษา

การออกกลางคัน ของผู้เรียนอาชีวศึกษา ประจ าปีงบประมาณ2561

13 1 2 3 4 5 6 1 ประกาศผลกิจกรรมรูดบตัรของเดือนธันวาคม งานปกครอง
มกราคม 14 7 8 9 10 11 12 13 1-31 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

2562 15 14 15 16 17 18 19 20 และรายงานการแก้ไขปญัหา นักเรียนที่มีปญัหา
16 21 22 23 24 25 26 27 2 โครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปใีหม่ 2562 งานโครงการพเิศษ

17 28 29 30 31 3 ตรวจค้าหาสารเสพติดและอาวุธ งานโครงการพเิศษ

4 รายงานผลการด าเนินงานด้านยาเสพติดทาง www.nccd.go.th งานโครงการพเิศษ

รายงายผลการด าเนินงานโครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปีใหม่ 2562

4-8 พบนักเรียน นักศึกษาที่ไม่ผ่านการรูดบตัรของเดือนธันวาคม งานปกครอง
8-12 โครงการจัดการประชุมทางวิชาการองค์การวิชาชีพ และงานกิจกรรม

การแข่งขันทกัษะวิชาชีพ ระดับชาติ ประจ าป ี2561
11-15 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียนตามระเบียบวิทยาลัยฯและ งานปกครอง

ตัดคะแนนความประพฤติ แจ้งผู้ปกครอง
18 ติดต่อบริษัทประกันและบริษัทตรวจสุขภาพส่งเสนอราคา

การตรวจสุขภาพและประกันอุบติัเหตุกลุ่ม
งานสวัสดิการ
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17 1 2 3 1-5 ประกาศผลกิจกรรมรูดบตัรของภาคเรียนที่ 2/2561 งานปกครอง
กุมภาพันธ์ 18 4 5 6 7 8 9 10 1-7 สรุปผลการด าเนินงานอาชีวะอาสาปใีหม่ 2562 งานโครงการพเิศษ

2562 11 12 13 14 15 16 17 ตรวจค้นสารเสพติดและอาวุธ
18 19 20 21 22 23 24 1-28 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

25 26 27 28 และรายงานการแก้ไขปญัหา นักเรียนที่มีปญัหา
4 โครงการปจัฉิมนิเทศและอบรมนักเรียน นักศึกษาก่อน งานแนะแนว

ส าเร็จการศึกษา ปกีารศึกษา 2561
22-26 สรุปข้อมูลงานต่าง ๆ ที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานปกครอง
22-27 โครงการพัฒนาทกัษะชีวิตนักเรียน นักศึกษา งานกจิกรรม
27-28 สรุปการใช้หอ้งพยาบาล - การเคลมประกันฯ งานสวัสดิการ

1 2 3 1-30 การรายงานการพบนักเรียน ในชั่วโมง โฮมรูม งานครูที่ปรึกษา

มีนาคม 4 5 6 7 8 9 10 และรายงานการแก้ไขปญัหา นักเรียนที่มีปญัหา
2562 11 12 13 14 15 16 17 13-21 โครงการ Fix It Center / สรุปรายงานโครงการฯ งานโครงการพเิศษ

18 19 20 21 22 23 24 21-26 ประชุมคณะกรรมการงานปกครอง (แก้ไขปัญหาที่ผ่านมา) งานปกครอง
25 26 27 28 29 30 31 25 โครงการพิธีมอบใบประกาศนียบตัรผู้ส าเร็จการศึกษา งานกิจกรรม

และงานเล้ียงแสดงความยินดีแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษา 2561

1 2 3 4 5 6 7 1-30 ท าค าส่ังแต่งต้ังครูที่ปรึกษา งานครูที่ปรึกษา

เมษายน 8 9 10 11 12 13 14 11-17 โครงการอาชีวะอาสาช่วงเทศกาลสงกรานต์ 2562 งานโครงการพเิศษ

2562 15 16 17 18 19 20 21 รายงานผลการด าเนินงานโครงการณ
22 23 24 25 26 27 28 25-29 ประชมุคณะกรรมการงานปกครอง (เตรียมความพร้อม) งานปกครอง
29 30
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สัปดาห์

ที่
1 2 3 4 5 6 1 ประชุมเตรียมความพร้อมในการเปดิภาคเรียน แผนกวิชาการบัญชี

7 8 9 10 11 12 13 1-30 โครงการเตรียมวัสดุส าหรับการจัดตารางเรียน ตารางสอน งานวัดผล
พฤษภาคม 1 14 15 16 17 18 19 20 ตารางการใช้หอ้งและการประเมิน

2561 2 21 22 23 24 25 26 27 2-3 ปฐมนิเทศและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ประจ าปกีารศึกษา 2561 ทุกแผนกวิชา
3 28 29 30 31 2-13 ท าค าส่ังแต่งต้ังการปฏิบัติหน้าทีรั่บผิดชอบภายในแผนก แผนกวิชาสามัญ

4 ประชุมเตรียมความพร้อมในการเปดิภาคเรียน แผนกวิชาเทคโน

5 ประชุมเตรียมความพร้อมในการเปดิภาคเรียน แผนกวิชาเคร่ืองกล

7 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาสามัญ

7-11 ด าเนินงานจัดโครงการเรียนรู้ภาษาอังกฤษจากปา้ย แผนกวิชาสามัญ

10 ลงทะเบยีนประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษา 
ปวช.2 ปวช.3 และปวส.2/ลงทะเบยีนเพิ่มเติมบาง
รายวิชา ภาคเรียนที่ 1/2562

ทุกแผนกวิชา

11 โครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาก่อนออกฝึก
ประสบการณ์อาชีพ

งานทวิภาคี

11-15 ส่งโครงการสอน / แผนการสอน แผนกวิชาอเิล็ก

14 ปฐมนิเทศนักศึกษาที่ออกฝึกงาน งานทวิภาคี
14-15 ลงทะเบยีนเรียน ภาคเรียนที่ 1/2561 และประชุมผู้ปกครอง ทุกแผนกวิชา

15 เปดิภาคเรียนที่ 1 ปกีารศึกษา 2562 งานหลักสูตร
15 นักเรียน นักศึกษาออกฝึกงาน ภาคเรียนที่ 1/2562 งานทวิภาคี
18 บันทึกภาพบรรยากาศการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ งานส่ือ

18-29 รับโอนผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2562 งานวัดผล
18-30 กรอกรายชื่อและข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ปวช.1 , 

ปวส.1 ลงฐานข้อมูลหอ้งสมุด

งานวิทยบริการ

22 ส่งโครงการสอนและการวัดประเมินผล / ประชุม
แผนกประจ าเดือน

แผนกวิชา
เคร่ืองมือกล, 
เทคนิคพื้นฐาน

22 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 1) แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

22 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

22 กิจกรรมพี่น้องสัมพันธ์แนะน าตัวเอง แผนกวิชาโลหะการ

25-27 ส ารวจรายวิชานักเรียนตกค้าง งานหลักสูตร

ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยเทคนิคพัทยา
ประจ าปีการศึกษา 2561
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25-29 โครงการคุณธรรมน าความรู้ ต่อสู้ยาเสพติด ด้วยจิต
บริการสาธารณะ

แผนกวิชา
โลหะการ

26 ด าเนินงานจัดโครงการพี่สอนน้องในงานอาชีพ แผนกวิชาการโรงแรม

27 รับสมัครและรายงานตัวนักเรียน นักศึกษาวิชาทหารชั้นปีที่ 1-5 แผนกวิชาสามัญ

27 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

29 ส่งใบเบกิค่าสอน สัปดาหท์ี่ 1-2 ทุกแผนกวิชา

3 1 2 3 1 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

มิถุนายน 4 4 5 6 7 8 9 10 1-5 โครงการทศันศึกษาดูงานนักเรียน นักศึกษาใหม่ แผนกวิชาเคร่ืองกล

2561 5 11 12 13 14 15 16 17 1-5 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการหอ้งสมุด งานวิทยบริการ

6 18 19 20 21 22 23 24 1-30 โครงการนิเทศและติดตามการจัดการเรียนการสอน งานหลักสูตร
7 25 26 27 28 29 30 1-30 โครงการส่งเสริมการประกอบธุรกจิให้กบัผู้เรียน แผนกวิชาการบัญชี แผนกวิชาการบัญชี

3 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบัญชี

3 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองมอืกล/เทคนิคพื้นฐาน

4 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 1) แผนกวิชาการตลาด

4 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 1) แผนกวิชาคอมพวิเตอร์

5 ส่งแผนการสอน ภาคเรียนที่ 1/2562 งานหลักสูตร
8 ประชุมนักเรียนแผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

8 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกเทคโน
8 ส่งโครงการวัดและประเมินผลภาคเรียนที่ 1/2562 งานวัดผล
11 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการโรงแรม

16 จัดท าค าส่ังคณะกรรมการจัด าตารางสอน 2/2560 งานหลักสูตร
18 โครงการทศันศึกษาดูงานนักเรียน นักศึกษาใหม่ ทุกแผนกวิชา
19 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

22 ส่งความคืบหน้าการวัดผลและประเมินผลคร้ังที่ 1 งานวัดผล
22 สรุปรายชื่อสถานประกอบการ งานทวิภาคี

25 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาสามัญ

26 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

26 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบัญชี

7 1 1 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

8 2 3 4 5 6 7 8 1-3 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการหอ้งสมุด งานวิทยบริการ

กรกฎาคม 9 9 10 11 12 13 14 15 1-22 จัดตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาสามัญ

2561 10 16 17 18 19 20 21 22 6 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกเทคโน
11 23 24 25 26 27 28 29 8 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบัญชี

12 30 31 8 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองมอืกล/เทคนิคพื้นฐาน

9 ประชุมคณะกรรมการจัดท าตารางสอน 2/2561 งานหลักสูตร
15 ส ารวจรายการหนังสือเรียนฟรี 15 ปี ภาคเรียนที่ 2/2561 งานหลักสูตร  
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18 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

23 กิจกรรมวันภาษาไทย แผนกวิชาสามัญ

24 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบญัชี

24 ประชมุคณะกรรมการจดัท าตาราง ภาคเรียนที ่2/2561 แผนกวิชาการตลาด

24 ประชมุคณะกรรมการจดัท าตาราง ภาคเรียนที ่2/2561 แผนกวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ

25-28 เขียนรายการส่ังซ้ือหนังสือระดับ ปวช. และ ปวส. (2/2561) แผนกวิชาสามัญ

25-30 เขียนรายการส่ังซ้ือหนังสือระดับ ปวช. และ ปวส. (2/2561) แผนกวิชาการโรงแรม

27 ส่งรายการหนังสือเรียนฟรี 15 ป ีภาคเรียนที่ 2/2561 งานหลักสูตร
27-28 ส ารวจแบบสอบถามความพึงพอใจในการใช้บริการ

หอ้งสมุด ภาคเรียนที่ 1/2561
งานวิทยบริการ

28 ส่งรายการหนังสือเรียนฟรี 15 ป ีภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาการตลาด

28 ส่งรายการหนังสือเรียนฟรี 15 ป ีภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาคอมพิวเตอร์

29 กิจกรรมวันเข้าพรรษา แผนกวิชาโลหะการ

29 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

30 โครงการอบรมการสร้างส่ือการสอน แผนกเทคโน

30-31 การฝึกอบรมภาษาอังกฤษใหแ้ก่ผู้ขับขี่
รถจักรยานยนต์รับจ้างในพัทยา

แผนกวิชาสามัญ

12 1 2 3 4 5 3-30 ดูแลและให้บริการนักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการห้อง งานวิทยบริการ

13 6 7 8 9 10 11 12 สมุด ,จัดชั้น , ลงทะเบียนหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศใหม่

สิงหาคม 14 13 14 15 16 17 18 19 ดูแลและด าเนินการโปรแกรมหอ้งสมุด
2561 15 20 21 22 23 24 25 26 3-30 ส่งค าร้องขอออกฝึกงาน ภาคเรียนที่ 2/2561 งานทวิภาคี

16 27 28 29 30 31 3-30 ส่งค าร้องขอออกฝึกงาน ภาคเรียนที่ 2/2561 งานทวิภาคี
3 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

4 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 2) แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

4 ประชุมเพื่อแบง่รายวิชา ภาคเรียนที่ 2 ปกีารศึกษา 2561 แผนกวิชาการโรงแรม

4-5 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการหอ้งสมุด งานวิทยบริการ

9 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบัญชี

9 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองมอืกล/เทคนิคพื้นฐาน

9 กิจกรรมปลูกข้าว แผนกวิชาสามัญ

10 ส่งตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2561 งานหลักสูตร
10 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 2) แผนกวิชาการตลาด

10 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 2) แผนกวิชาคอมพวิเตอร์

10 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกเทคโน
10 ส่งความคืบหน้าการวัดและประเมินผลคร้ังที่ 2 งานวัดผล

10-30 โครงการประกวดพ่อครัวมืออาชีพ ระดับเยาวชน 
ชิงแชมปภ์าคตะวันออก

แผนกวิชาการโรงแรม
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11 ประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย พิจารณารายการ
หนังสือ

งาน
หลักสูตร

14 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองมือ
กล , เทคนิคพื้นฐาน

20 ประชุมตรวจสอบตารางสอน 2/2561 งานหลักสูตร
21 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

21 ส่งใบเบกิค่าสอนสัปดาหท์ี่ 12-15 ทุกแผนกวิชา
27 พจิารณาต าราเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 ระดับ ปวช. และ ปวส. แผนกวิชาการโรงแรม

28 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

28 ประชุมประจ าเดือน / จัดแบง่รายวิชา แผนกวิชาการบัญชี

16 1 2 1 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

กันยายน 17 3 4 5 6 7 8 9 1-4 จัดท าตารางเรียน ภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกเทคโน
2561 18 10 11 12 13 14 15 16 1-4 จัดท าตารางเรียน ภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาการบัญชี

17 18 19 20 21 22 23 1-4 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการหอ้งสมุด งานวิทยบริการ

24 25 26 27 28 29 30 1-15 ด าเนินงานจัดการประกวดโครงการวิทยาศาสตร์ แผนกวิชาสามัญ

1-30 รายงานผลการด าเนินงานโครงการหรรษาภาษายามเชา้ แผนกวิชาสามัญ

1-30 รายงานผลการด าเนินงานโครงการเสียงตามสายภาษาอังกฤษ 3T แผนกวิชาสามัญ

1-30 รายงานผลการด าเนินงานโครงการเรียนรู้ภาษาองักฤษจากป้าย แผนกวิชาสามัญ

1-30 ส่งค าร้องขอออกฝึกงาน ภาคเรียนที่ 2/2561 งานทวิภาคี
1-30 โครงการนิเทศและติดตามนักเรียน นักศึกษาฝึกประสบ งานทวิภาคี

การณ์อาชีพในสถานประกอบการ
2 ประชุมแผนกประจ าเดือน

แผนกวิชาเคร่ืองมือกล/เทคนคิพืน้ฐาน

5 ปดิใหบ้ริการยืม ทรัพยากรหอ้งสมุด ภาคเรียนที่ 1/2561 งานวิทยบริการ

7 สอบวัดความรู้ / จัดการทดสอบมาตรฐานฝีมือทางวิชาชีพ แผนกวิชาอเิล็ก

7 กรอกแผนการเรียน /ตรวจสอบความถูกต้องของแผนการเรียน งานหลักสูตร
8 โครงการตรวจซ่อมระบบไฟฟ้าในวิทยาลัยฯ แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

12 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

12-16 สัปดาหส์อบเพื่อสรุปผลการเรียน แผนกวิชาเคร่ืองมือกล

14-18 ปจัฉิมนิเทศนักเรียน /นักศึกษาฝึกงาน/สอบเพื่อ
สรุปผลการเรียน

แผนกวิชาการโรงแรม

17 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาสามัญ

18 ส่งตารางแบง่รายวิชา ภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาการตลาด

18 ส่งตารางแบง่รายวิชา ภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาคอมพวิเตอร์

18 นักเรียน นักศึกษาฝึกงาน ในภาคเรียนที่ 1/2560 กลับจากฝึกงาน งานทวิภาคี
19-30 ส่งรายงานผลการเรียน บนัทกึหลังการสอน แผนกวิชาสามัญ

22 ส่งผลการเรียน ประจ าภาคเรียนที่ 1/2561 ทุกแผนกวิชา
22 อนุมัติผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2561 งานวัดผล

23-24 โอนผลการเรียนเข้าระบบ ศธ.02 งานวัดผล  
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25 ประกาศผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2561 แก้ มส. งานวัดผล
25 ปจัฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา กลับจากฝึกงานภาค

เรียนที่ 1/2561
งานทวิภาคี

28 น าเสนอผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2561 งานวัดผล
29 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

29 สอบแก้ 0 งานวัดผล
30 ส่งผลแก้ 0 , มส งานวัดผล

1 2 3 4 5 6 7 1 ประชุมเตรียมความพร้อมเปดิภาคเรียน แผนกวิชาเคร่ืองกล

ตุลาคม 1 8 9 10 11 12 13 14 1 ประชุมเตรียมความพร้อมเปดิภาคเรียน 2/2561 แผนกเทคโน
2561 2 15 16 17 18 19 20 21 1 ส่งบนัทกึหลังสอน ภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร

3 22 23 24 25 26 27 28 1-11 เตรียมความพร้อม (สถานที่ / ทรัพยากร) ใหบ้ริการ งานวิทยบริการ

4 29 30 31 หอ้งสมุดในภาคเรียนที่ 2/2561 / แก้ไขรายชือ่และข้อมูล
นักเรียน นักศึกษาในฐานข้อมูลหอ้งสมุดเพิ่มเติม

2 ประชุมเตรียมความพร้อมในการเปิดภาคเรียนที ่2/2561 แผนกวิชาการบัญชี

2 ส่งสรุปรายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษา ภาค
เรียนที่ 1/2561 พร้อมกับสมุดบนัทกึการฝึกงาน 
(เล่มสีชมพ)ู และคู่มือการประเมินผล (เล่มเขียว)

งานทวิภาคี

3-7 หวัหน้าแผนกน าเสนอผลการเรียนของครูผู้สอนแต่
ละรายวิชา

แผนกวิชาสามัญ

3-14 ส่งโครงการสอนแผนกการสอนภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาสามัญ

3-31 รายงานผลการด าเนินงานการประกวดโครงการ
วิทยาศาสตร์

แผนกวิชาสามัญ

5-9 โครงการตรวจซ่อมระบบไฟฟ้าในวิทยาลัยฯ แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

8-9 ลงทะเบยีนเรียน ภาคเรียนที่ 2/2561 และประชุม
ผู้ปกครอง

ทุกแผนกวิชา

9 ส่งตารางภาคเรียนที่ 2/2561 ทุกแผนกวิชา

11-30 ดูแลและใหบ้ริการนักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการ
หอ้งสมุด , จัดชั้น , ลงทะเบยีนหนังสือและ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ดูและและด าเนินการ
โปรแกรมหอ้งสมุด

งานวิทยบริการ

12 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

12 บันทึกภาพบรรยากาศการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา งานส่ือ
12-22 รับโอนผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2561 งานวัดผล

15 ปฐมนิเทศนักศึกษาที่ออกฝึกงาน งานทวิภาคี
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16 ส่งโครงการสอนและการวัดประเมินผล / ประชุม
แผนกประจ าเดือน

แผนกวิชา
เคร่ืองมือกล, 
เทคนิคพื้นฐาน

16 ส่งโครงการ / แผนการสอน แผนกวิชาอเิล็ก

16 จัดท าโครงการสอน /แผนการสอน ตามรายวิชาที่
รับผิดชอบ /ส่ง สผ.1 ภาคเรียนที่ 2/2561

แผนกวิชาคอมพวิเตอร์

16 จัดท าโครงการสอน /แผนการสอน ตามรายวิชาที่
รับผิดชอบ /ส่ง สผ.1 ภาคเรียนที่ 2/2561

แผนกวิชาการตลาด

19
นักเรียน นักศึกษาออกฝึกงาน ภาคเรียนที่ 2/2561

งานทวิภาคี

19-21 ส ารวจรายวิชานักเรียนตกค้าง งานหลักสูตร

22 ลงทะเบยีนเรียนเพิ่มเติมบางรายวิชา งานหลักสูตร

23 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

26 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 1) ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการตลาด

26 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 1) ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาคอมพวิเตอร์

27 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการโรงแรม

29 ส่งแผนการสอน แผนกวิชา
เคร่ืองมือกล , 
เทคนิคพืน้ฐาน

30 โครงการทศันศึกษาดูงานในสถานประกอบการ / 
โครงการสอนเสริม ทกุวันศุกร์

แผนกวิชา
เคร่ืองมือกล, 
เทคนิคพื้นฐาน

30 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

30 จดัท าค าส่ังคณะกรรมการจดัท าตารางภาคฤดูร้อน 2561 งานหลักสูตร

4 1 2 3 4 2 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

พฤศจกิายน 5 5 6 7 8 9 10 11 2 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกเทคโน
2561 6 12 13 14 15 16 17 18 2 แต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณานักเรียนสิทธิพเิศษโควตา งานหลักสูตร

7 19 20 21 22 23 24 25 2 โครงการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ งานวัดผล
8 26 27 28 29 30 2 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 3) แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

2-30 ดูแลและใหบ้ริการนักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการ
หอ้งสมุด , จัดชั้น , ลงทะเบยีนหนังสือและ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ดูและและด าเนินการ
โปรแกรมหอ้งสมุด

งานวิทยบริการ

2-6 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการหอ้งสมุด งานวิทยบริการ

4 ส่งแผนการสอนภาคเรียนที่ 2/2561 งานหลักสูตร
4 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบัญชี

4 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองมอืกล/เทคนิคพื้นฐาน

5 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 2) ภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาการตลาด

5 ประชุมแผนกประจ าเดือน (คร้ังที่ 2) ภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาคอมพวิเตอร์
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6 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชา
เคร่ืองมือกล , 
เทคนิคพืน้ฐาน

10 ประชุมคณะกรรมการโควตา งานหลักสูตร

13 ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนการทดสอบ Pre 
V-NET และการสอบมาตรฐานวิชาชีพ

งานวัดผล

16 ส่งความคืบหน้าการวัดผลและประเมินผลคร้ังที่ 1 งานวัดผล
15-18 โครงการเทคนิคพัทยาปริทรรศน์ คร้ังที่ 2 งานหลักสูตร

20 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

20 โครงการจิตอาสา แผนกเทคโน
23 จัดท าค าส่ังคณะกรรมการจัดท าตารางสอนภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร
23 สรุปรายชื่อสถานประกอบการ งานทวิภาคี
25 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

26 สอบ Pre V-NET ปกีารศึกษา 2561 งานวัดผล

8 1 2 1 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

ธันวาคม 9 3 4 5 6 7 8 9 1 ประชุมจัดท าตารางสอนภาคฤดูร้อน งานหลักสูตร

2561 10 10 11 12 13 14 15 16 1-4 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการหอ้งสมุด งานวิทยบริการ

11 17 18 19 20 21 22 23 1-30 โครงการติวเพือ่เตรียมความพร้อมกอ่นการทดสอบ V-NET งานวัดผล
12 24 25 26 27 28 29 30 2 ส่งผลสอบ Pre V-NET ปกีารศึกษา 2560 งานวัดผล
13 31 2 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบัญชี

2 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองมอืกล/เทคนิคพื้นฐาน

3 โครงการทศันศึกษาดูงานนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาเคร่ืองกล

4 กิจกรรมวันพ่อแหง่ชาติ แผนกวิชาสามัญ

4 บนัทกึภาพกิจกรรมวันพ่อแหง่ชาติ งานส่ือ
7 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกเทคโน
7 จัดท าหนังสือแจ้งการรับสมัครโควตา งานหลักสูตร

7-14 สอนเสริมเตรียมความพร้อมสอบ V-Net (ติว V-Net) แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

11 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาสามัญ

11 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

11 โครงการพัฒนาบคุลิกภาพและทกัษะวิชาชีพด้าน
การทอ่งเที่ยวและการโรงแรมสู่สถานประกอบการ

แผนกวิชาการโรงแรม

14 โครงการฮอนด้าประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง แผนกวิชาเคร่ืองกล

17 โครงการอบรมคุณธรรม จริยธรรม แผนกวิชา
เคร่ืองมือกล , 
เทคนิคพืน้ฐาน

18 ส่งรายวิชาภาคเรียนฤดูร้อน ปกีารศึกษา 2560 ทุกแผนกวิชา
19-23 ด าเนินงานจัดโครงการสัปดาหภ์าษาต่างประเทศ แผนกวิชาสามัญ

22 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล
 



35 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

23 โครงการอบรมเชิงปฏิบติัการงานเคร่ืองมือกลใน
สถานประกอบการ

แผนกวิชา
เคร่ืองมือกล, 
เทคนิคพื้นฐาน

24 กิจกรรมท าบญุแผนก (วันปใีหม)่ แผนกวิชาเคร่ืองกล

24 โครงการสัปดาหภ์าษาต่างประเทศ แผนกวิชาสามัญ

25 ท าบญุแผนก แผนกวิชาเคร่ืองมือ
กล , เทคนิคพื้นฐาน

25 กิจกรรมพี่น้องสัมพันธ์ (วันปใีหม)่ แผนกวิชาโลหะการ

25 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบัญชี

29-31 โครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชนช่วงเทศกาลปใีหม่ แผนกวิชาเคร่ืองกล

13 1 2 3 4 5 6 1 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองมือกล

มกราคม 14 7 8 9 10 11 12 13 1 โครงการสอบมาตรฐานวิชาชีพ แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

2562 15 14 15 16 17 18 19 20 1 บนัทกึภาพพธีิเปดิโครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชน งานส่ือ
16 21 22 23 24 25 26 27 ช่วงเทศกาลปใีหม่ งานส่ือ
17 28 29 30 31 1-5 โครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชนช่วงเทสกาลปใีหม่ แผนกวิชาเคร่ืองกล

1-31 ดูแลและให้บริการนักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการห้องสมุด งานวิทยบริการ

จัดชัน้ , ลงทะเบยีนหนงัสือและทรัพยากรสารสนเทศใหม่
ดูแลและด าเนินการโปรแกรมบริหารหอ้งสมุด

1-30 โครงการอบรมสัมมนาทางวิชาการ แผนกวิชาการบัญชี

2-6 รายงานผลการด าเนินงานโครงการสัปดาห์
ภาษาต่างประเทศ

แผนกวิชาสามัญ

2-6 ด าเนินการจดัท าโครงการส่งเสริมศิปลวัฒนธรรมไทย 4 ภาค แผนกวิชาการโรงแรม

3 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการบัญชี

4 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

4-8 แจ้งความประสงค์ขอเปดิภาคเรียนฤดูร้อน แผนกเทคโน
4-8 แจ้งความประสงค์ขอเปดิภาคเรียนฤดูร้อน แผนกวิชาการบัญชี

4-8 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการหอ้งสมุด งานวิทยบริการ

5 ประชุมมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาการโรงแรม

6 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกเทคโน
6 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองมอืกล/เทคนิคพื้นฐาน

9-27 จัดตารางสอนภาคเรียนที่ 1/2561 ทุกแผนกวิชา
11-15 โครงการอบรมขับขี่ปลอดภัย แผนกวิชาเคร่ืองกล

12 ประชมุคณะกรรมการการจัดท าตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร

14 โครงการอบรมเทคนิคการปฏบัติงานในสถานประกอบการ แผนกวิชาโลหะการ

14 ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนสอบ V-NET ปีการศึกษา 2560 งานวัดผล
15 ส่งแผนการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2561 ทุกแผนกวิชา
15 ส่งตารางเรียนรายวิชา ภาคเรียนที่ 1/2561 ทุกแผนกวิชา
15 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาอเิล็ก

16 กิจกรรมวันครู แผนกวิชาสามัญ

18-22 จัดท าค าร้องขอจบ (ปวช.3 และ ปวส.2) แผนกเทคโน  
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18-25 จัดท าค าร้องขอจบ (ปวช.3 และ ปวส.2) แผนกวิชาเคร่ืองกล

23-27 ย่ืนค าร้อวขอจบนักเรียน ปวช.3 และนักศึกษา ปวส.2 แผนกวิชาการบัญชี

25 จัดท าค าร้องขอจบ แผนกวิชาการบัญชี

25 โครงการสัมมนาเชงิปฏิบัติการในสาขาวิชาชพีทางการตลาด แผนกวิชาการตลาด

25 ส่งรายชื่อหนังสือเรียนฟรี 15 ป ีภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร
25-29 สอบมาตรฐานวิชาชีพ งานวัดผล

29 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

29 ปดิใหบ้ริการยืมทรัพยากรหอ้งสมุด ภาคเรียนที ่2/2560 งานวิทยบริการ

30-31 ย่ืนค าร้องขอเปดิเรียนภาคฤดูร้อน แผนกวิชาการบัญชี

17 1 2 3 1 ตรวจทรงผมและเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา แผนกวิชาโลหะการ

กุมภาพันธ์ 18 4 5 6 7 8 9 10 1-5 เขียนค าร้องขอออกฝึกงานและพิจารณา แผนกวิชาเคร่ืองกล

2562 11 12 13 14 15 16 17 2-3 สรุปสถิตินักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการหอ้งสมุด งานวิทยบริการ

18 19 20 21 22 23 24 5 ส่งผลสอบมาตรฐานวิชาชีพ งานวัดผล
25 26 27 28 6-10 เขียนรายการส่ังซ้ือหนังสือระดับ ปวช. และ ปวส. 1/2561 แผนกวิชาสามัญ

8 สอบวัดความรู้ / ทดสอบมาตรฐานฝีมือทางวิชาชีพ แผนกวิชาอเิล็ก

8-12 สัปดาหก์ารสอบประมวลผลความรู้ งานวัดผล
8-12 จัดท าตารางสอนฤดูร้อน แผนกวิชาการบัญชี

8-12 ปัจฉมินิเทศนักเรียน/นักศึกษาฝึกงาน/สอบเพื่อสรุปผลการเรียน แผนกวิชาการโรงแรม

11-12 ทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ แผนกเทคโน
15-19 โครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพงานเชื่อมโลหะ แผนกวิชาโลหะการ

15-19 ส่งผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาการบัญชี

16 ส่งผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2560 /อนุมัติผลการ
เรียนภาคเรียนที่ 2/2560

งานวัดผล

17-18 โอนผลการเรียนเข้าระบบ ศธ.02 งานวัดผล
19 ส่งผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2560 แผนกวิชาเคร่ืองกล

19 ประกาศผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2560 แก้ มส. งานวัดผล
21 ปจัฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษากลับจากฝึกงานภาคเรียนที่ 2/2560 งานทวิภาคี
22 ส่งตารางสอนภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร
22 น าเสนอผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2560 งานวัดผล
23 สอบแก้ 0 งานวัดผล
23 ประชุมเพื่อแบง่รายวิชา ภาคเรียนที่ 1 ปกีารศึกษา 2561 แผนกวิชาการโรงแรม

24 ส่งผลแก้ 0 , มส. งานวัดผล
25 โครงการทศันศึกษาดูงานชมรมวิชาชีพ แผนกวิชาการตลาด

26 ประกาศผลแก้ 0 และ มส. ภาคเรียนที่ 2/2560 งานวัดผล
26 ส่งรายการขอซ้ือหนังสือ ระดับ ปวช. ภาคเรียนที่ 1/2561 แผนกวิชาการตลาด

28 ประชุมแผนกประจ าเดือน แผนกวิชาเคร่ืองกล

29 พิจารณาผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ งานวัดผล
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1 2 3 1 คณะกรรมการประชมุตรวจสอบตาราง ภาคเรียนที่ 1/2562 งานหลักสูตร
มีนาคม 4 5 6 7 8 9 10 1-5 ส่งรายการหนังสือ ประจ าภาคเรียนที่ 1/2562 แผนกวิชาไฟฟ้าก าลัง

2562 11 12 13 14 15 16 17 6-10 ส่งรายงานผลการเรียน บนัทกึหลังการสอน แผนกวิชาสามัญ

18 19 20 21 22 23 24 7 ส่งสรุปรายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษา งานทวิภาคี
25 26 27 28 29 30 31 31 กรอกแผนการเรียน /ตรวจสอบความถูกต้องของแผนการเรียน งานหลักสูตร

1 2 3 4 5 6 7 1-7 ส่งงานวิจัยในชั้นเรียนภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาสามัญ

เมษายน 8 9 10 11 12 13 14 1-28 ส่งโครงการสอน แผนการสอนภาคเรียนที่ 2/2561 แผนกวิชาสามัญ

2562 15 16 17 18 19 20 21 1-28 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุฝึก 2/2561 แผนกวิชาสามัญ

22 23 24 25 26 27 28 1-30 สรุปผลการด าเนินงานวิทยบริการและห้องสมุด ปีการศึกษา 2560 งานวิทยบริการ

29 30 4 ขออนุมัติตารางเรียนตารางสอน 1/2562 งานหลักสูตร

12
บนัทกึภาพพิธีเปดิโครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วย

งานส่ือ

12-17 โครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชนช่วงเทศกาลสงกรานต์ แผนกวิชาเคร่ืองกล
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


