


 
 

ค ำน ำ 

 ในการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพนั้น หมายถึง การพัฒนาในด้านของหลักสูตรกระบวนการเรียน
การสอน นักเรียน – นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนอุปกรณ์การเรียน การสอน แต่ส่ิงท่ีเป็นปัจจัยส าคัญท่ีน าไปสู่
ความส าเร็จด้านการจัดการ การศึกษาอีกอย่างหนึ่ง คือ การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา     
ปีการศึกษา 2564 โดยฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ มีนโยบายและแผนงานในการด าเนินงาน พร้อมท่ีจะ
ด าเนินงานในทุกด้านอย่างมีประสิทธิภาพ 

  การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564 เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อ
เป็นแนวทางในการด าเนินงานและปฏิบัติงานของบุคลากร ท้ังนี้เพื่อให้บุคลากร นักเรียน – นักศึกษา ปฏิบัติใน
แนวเดียวกัน และเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน การพัฒนาวิทยาลัยฯ โดยรวมต่อไป 
 
 
 
                                                                                                งานวางแผนและงบประมาณ 
                                                                                               ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
 

เรื่อง                   หน้ำ 
ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน พฤษภาคม 2564        ๑ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน มิถุนายน 2564        4 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน กรกฎาคม 2564        7 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน สิงหาคม 2564       10 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน กันยายน 2564       13 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ตุลาคม 2564       16 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2564       19 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ธันวาคม 2564       21 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน มกราคม 2565       23 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2565       25 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน มีนาคม 2565       27 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน เมษายน 2565       29 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1

สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 1 พ.ค 64 แจง้ครูผู้สอนให้จดัท าส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ 1/2564 งานส่ือฯ

3 4 5 6 7 8 9 1 พ.ค 64 จดัท าค าส่ังวิทยาลัยเทคนิคพัทยา (ค าส่ังใหญ่) งานบุคลากร
10 11 12 13 14 15 16 1 พ.ค 64 ประชุมบุคลากรในสถานศึกษา คร้ังที่ 2/2564 งานสารบรรณ
17 18 19 20 21 22 23 1-2 พ.ค 64 การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา 2563 ระดับภาค งานวิจยั
24 25 26 27 28 29 30 1-5 พ.ค 64 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
31 1-8 พ.ค 64 นักเรียน นักศึกษาใหม่ รอบ 3 ช าระเงินผ่าน งานการเงิน

1   พ.ค 64 วันแรงงาน 1-15 พ.ค 64 โครงการฝึกและประมาณค่าใช้จา่ย (สผ.1) ภาคเรียนที่ 1/2564 งานส่งเสริม
3   พ.ค 64 ชดเชยวันแรงงาน 1-17 พ.ค 64 จดัตารางเรียน-ตารางสอน ประจ าภาคเรียนที่ 1/2564 งานหลักสูตร
4   พ.ค 64 วันฉัตรมงคล 1-31 พ.ค 64 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
26 พ.ค 64 วันวิสาขบูชา 1-31 พ.ค 64 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี

1-31 พ.ค 64 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-31 พ.ค 64 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 พ.ค 64 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 พ.ค 64 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-31 พ.ค 64 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-31 พ.ค 64 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-31 พ.ค 64 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-31 พ.ค 64 บันทึกข้อมูล ครูที่ปรึกษา ประจ าแผนกวิชาต่างๆ ภาคเรียนที่ 1/2564 ใน RMS งานครูที่ปรึกษา
1-31 พ.ค 64 จดัท าบันทึกชี้แจงการส่งเอกสารเข้าพบ (โฮมรูม) ภาคเรียนที่ 1/2564 งานครูที่ปรึกษา
1-31 พ.ค 64 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะฯ ประจ าปีการศึกษา 2564 งานศูนย์บ่มเพาะ
1-31 พ.ค 64 จดัท าปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564 งานวางแผน
3-31 พ.ค 64 ด าเนินการส่งมอบหนังสือเรียนประจ ารายวิชา งานห้องสมุด
5-7 พ.ค 64 ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาเพื่อส่งบริษัทประกนั (ปวช.2,3 และ ปวส.2) งานสวัสดิการ
5-7 พ.ค 64 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การเขียนบทความทางวิชาการ ปีการศึกษา 2564 งานวิจยั
5-14 พ.ค 64 แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณาโทษนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา 2564 งานปกครอง
5-14 พ.ค 64 แต่งต้ังครูเวรปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน ประจ าปีการศึกษา 2564 งานปกครอง

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน พฤษภาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564



2

สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
1 2 การจดัท าระเบียบวิทยาลัยเทคนิคพัทยา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการพิจารณาโทษ

3 4 5 6 7 8 9 นักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564
10 11 12 13 14 15 16 แต่งต้ังคณะกรรมการการด าเนินโครงการโรงเรียนคุณธรรมตามอตัลักษณ์วิทยาลัย 
17 18 19 20 21 22 23 ประจ าปีการศึกษา 2564
24 25 26 27 28 29 30 9 พ.ค 64 ลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาใหม่ รอบ 3 งานการเงิน
31 10 พ.ค 64 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน

1   พ.ค 64 วันแรงงาน 10 พ.ค 64 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจดัท าวิจยั ปีการศึกษา 2564 งานวิจยั
3   พ.ค 64 ชดเชยวันแรงงาน 10-14 พ.ค 64 ส่งโครงการสอน 1/2564 งานหลักสูตร
4   พ.ค 64 วันฉัตรมงคล 10-16 พ.ค 64 นักเรียน นักศึกษา ปวช.2-3 และ ปวส.2 ช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย 
 งานการเงิน
26 พ.ค 64 วันวิสาขบูชา 11 พ.ค 64 ปฐมนิเทศนักศึกษากอ่นออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 1/2564 งานทวิภาคี

11 พ.ค 64 ส่งรายชื่อให้บริษัทประกนัรอบที่ 1 งานสวัสดิการ
12 พ.ค 64 กจิกรรมปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ งานแนะแนว
12 พ.ค 64 ด าเนินการต่อสัญญาร้านค้าโรงอาหารและช าระค่าเช่ารายปี งานสวัสดิการ
12 พ.ค 64 โครงการซ้ือยาและเวชภัณฑ์ใหม่ ประจ าปี 2564 งานสวัสดิการ
15 พ.ค 64 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 พ.ค 64
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 พ.ค 64
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 พ.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

15 พ.ค 64
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

16-31 พ.ค 64
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

17 พ.ค 64 นักเรียน-นักศึกษา เร่ิมออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 1/2564 งานทวิภาคี
18 พ.ค 64 โครงการจดัซ้ือวัสดุเทคอนกรีตถนนหน้าอาคารปฏิบัติการโรงแรม งานอาคาร
20 พ.ค 64 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
24-28 พ.ค 64 แผนกวิชาด าเนินการลงตารางเรียน ตารางสอนในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ งานหลักสูตร

24-28 พ.ค 64
พิจารณารายวิชาที่นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติม และจดัตารางเรียนให้แก่
นักเรียน นักศึกษา

งานหลักสูตร

25 พ.ค 64 จดัท าโครงการจดัท าสารสนเทศเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร งานประชาสัมพันธ์
25-31 พ.ค 64 ปิดงานประจ าเดือนพฤษภาคม งานการเงิน
27 พ.ค 64 ลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา ปวช.2-3 และ ปวส.2 งานการเงิน
30 พ.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
31 พ.ค 64 แจกสมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา งานหลักสูตร
31 พ.ค 64 ส่งแผนการจดัการเรียนรู้ 1/2564 งานหลักสูตร
31 พ.ค 64 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
31 พ.ค 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
31 พ.ค 64 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน พฤษภาคม 2564

5-14 พ.ค 64 งานปกครอง

5-14 พ.ค 64 งานปกครอง

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564



3

สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 31 พ.ค 64 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี

3 4 5 6 7 8 9 31 พ.ค 64 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
10 11 12 13 14 15 16 31 พ.ค 64 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
17 18 19 20 21 22 23 31 พ.ค 64 ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา รอบที่ 1 งานแนะแนว
24 25 26 27 28 29 30
31

1   พ.ค 64 วันแรงงาน
3   พ.ค 64 ชดเชยวันแรงงาน
4   พ.ค 64 วันฉัตรมงคล
26 พ.ค 64 วันวิสาขบูชา

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน พฤษภาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564



4

สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 5 6 1 มิ.ย 64 ผู้กูใ้หม่ลงทะเบียน งานแนะแนว

7 8 9 10 11 12 13 1-5 มิ.ย 64 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
1 14 15 16 17 18 19 20 1-7 มิ.ย 64 บันทึกข้อความแจง้ส่งสรุปโครงการตามแผนฯ 2564 (ที่ด าเนินการแล้ว) งานวางแผน
2 21 22 23 24 25 26 27 1-7 มิ.ย 64 ขออนุมัติปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564 งานวางแผน
3 28 29 30 1-7 มิ.ย 64 เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564 งานวางแผน

3   มิ.ย 64 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ 1-10 มิ.ย 64 รายงานยอดนักเรียน นักศึกษา งวดที่ 3 งานทะเบียน
1-10 มิ.ย 64 รายงาน GPA จบภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 งานทะเบียน
1-30 มิ.ย 64 ด าเนินการส่งมอบหนังสือเรียนประจ ารายวิชา งานห้องสมุด
1-30 มิ.ย 64 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
1-30 มิ.ย 64 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-30 มิ.ย 64 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-30 มิ.ย 64 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-30 มิ.ย 64 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-30 มิ.ย 64 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-30 มิ.ย 64 โครงการปรับปรุงระบบไฟฟ้าภายในวิทยาลัย งานอาคาร
1-30 มิ.ย 65 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-30 มิ.ย 66 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-30 มิ.ย 67 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-30 มิ.ย 64 จดัท าบันทึกประชุมเตรียมความพร้อม โครงการประชุมผู้ปกครอง 1/2564 งานครูที่ปรึกษา
1-30 มิ.ย 64 แต่งต้ังคณะกรรมการเนินงานโครงการประชุมผู้ปกครอง 1/2564 งานครูที่ปรึกษา
1-30 มิ.ย 64 จดัท าบันทึกข้อซ้ือ ขอจา้ง และบันทึกขอใช้สถานที่ งานครูที่ปรึกษา
1-30 มิ.ย 64 ด าเนินโครงการประชุมผู้ปกครอง 1/2564 งานครูที่ปรึกษา
1-30 มิ.ย 64 สรุปผลการด าเนินโครงการประชุมผู้ปกครอง 1/2564 งานครูที่ปรึกษา
1-30 มิ.ย 64 นิเทศก ากบัติดตามให้ค าแนะน า ค าปรึกษาด้านธุรกจิ งานศูนย์บ่มเพาะ
1-30 มิ.ย 64 โครงการส่งเสริมการท าธุรกจิในสถานศึกษาฯ งานส่งเสริม
1-30 มิ.ย 64 ด าเนินการกรอกข้อมูล (V-COP) นักเรียน นักศึกษาใหม่ ปวช.1 และ ปวส.1 งานศูนย์ข้อมูล

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

เดือน มิถุนายน 2564
ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564



5

สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
1 2 3 4 5 6 1-30 มิ.ย 64 รวบรวมข้อมูลเพื่อสรุปการติดตามความกา้วหน้าโครงการตามแผนฯ งานวางแผน

7 8 9 10 11 12 13 10 ม.ิย 64 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
1 14 15 16 17 18 19 20 12-27 มิ.ย 64 โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน ระยะที่ 1 งานโครงการพิเศษ
2 21 22 23 24 25 26 27 14 ม.ิย 64 เปิดภาคเรียนที่ 1/2564
3 28 29 30 14 ม.ิย 64 เปิดให้บริการห้องสมุด 1/2564 งานห้องสมุด

3   มิ.ย 64 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ 14 ม.ิย 64 ท าค าส่ังภาคนอกเวลาให้เจา้หน้าที่และนักการภารโรง งานบุคลากร
14 ม.ิย 64 โครงการส่งเสริมสุขอนามัยใส่ใจกบั อย.น้อย ประจ าปีการศึกษา 2564 งานสวัสดิการ
14-25 มิ.ย 64 ติดตามรวบรวมวุฒิการศึกษาเดิม ปวช.1 และ ปวส.1 ประจ าปีการศึกษา 2564 งานทะเบียน
14-31 มิ.ย 64 รับโอนผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล
15 ม.ิย 64 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 ม.ิย 64
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 ม.ิย 64
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 ม.ิย 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

15 ม.ิย 64
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

16-30 มิ.ย 64
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

17 ม.ิย 64 แต่งต้ังชมรมวิชาชีพ ชมรมอสิระ และเขียนใบสมัครสมาชิกชมรม (อวท.06,10) งานกจิกรรม
17 ม.ิย 64 เลือกต้ังคณะกรรมการด าเนินงานชมรมวิชาชีพ ชมรมลูกเสือ ชมรมอสิระ งานกจิกรรม
17 ม.ิย 64 สมัครนายกองค์การฯ วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานกจิกรรม
18-30 มิ.ย 64 หาเสียงเลือกต้ังนายกองค์การฯ วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานกจิกรรม
20 ม.ิย 64 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
21 ม.ิย 64 เปิดให้บริการยืม-คืนหนังสือห้องสมุด 1/2564 งานห้องสมุด
21 ม.ิย 64 นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน งานปกครอง
21 ม.ิย 64 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา งานปกครอง
23-25 มิ.ย 64 ตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา ประจ าปี 2564 งานสวัสดิการ
23-25 มิ.ย 64 คัดกรองยาเสพติด ร่วมกบัโครงการตรวจสุขภาพฯ งานโครงการพิเศษ
24 ม.ิย 64 เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรม
24 ม.ิย 64 วันสุนทรภู่ (26 มิถุนายน) งานกจิกรรม
24 ม.ิย 64 โครงการรณรงค์วันต่อต้านยาเสพติดโลก งานกจิกรรม
24-27 มิ.ย 64 การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา 2563 ระดับชาติ งานวิจยั
24-27 มิ.ย 64 การแข่งขันหุ่นยนต์ ABU งานวิจยั
24-27 มิ.ย 64 การแข่งขันหุ่นยนต์ทางการแพทย์ งานวิจยั
25-30 มิ.ย 64 ปิดงานประจ าเดือนมิถุนายน งานการเงิน
28 ม.ิย 64 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 1-2) งานหลักสูตร
28-30 มิ.ย 64 วันเลือกต้ังล่วงหน้านักเรียน นักศึกษาฝึกงานและทวิภาคี งานกจิกรรม
28-30 มิ.ย 64 ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน มิถุนายน 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564



6

สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
1 2 3 4 5 6 30 ม.ิย 64 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี

7 8 9 10 11 12 13 30 ม.ิย 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
1 14 15 16 17 18 19 20 30 ม.ิย 64 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
2 21 22 23 24 25 26 27 30 ม.ิย 64 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
3 28 29 30 30 ม.ิย 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

3   มิ.ย 64 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ 30 ม.ิย 64 ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์+พรบ. ทะเบียน 40-0527 ชลบุรี งานพัสดุ
30 ม.ิย 64 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
30 ม.ิย 64 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
30 ม.ิย 64 ส่งรายชื่อให้บริษัทประกนั รอบที่ 2 งานสวัสดิการ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน มิถุนายน 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
3 1 2 3 4 1 ก.ค 64 โครงการสวนสนามลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรม
4 5 6 7 8 9 10 11 1 ก.ค 64 เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรม
5 12 13 14 15 16 17 18 1 ก.ค 64 ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
6 19 20 21 22 23 24 25 1-2 ก.ค 64 วันเลือกต้ังล่วงหน้านักเรียน นักศึกษาฝึกงานและทวิภาคี งานกจิกรรม
7 26 27 28 29 30 31 1-5 ก.ค 64 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน

24 ก.ค 64 วันอาสาฬหบูชา 1-9 ก.ค 64 หาเสียงเลือกต้ังนายกองค์การฯ วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานกจิกรรม
25 ก.ค 64 วันเข้าพรรษา 1-15 ก.ค 64 ลงทะเบียนเพิ่มเติม ลงทะเบียนเรียนซ้ าและปรับระดับคะแนน 1/2564 งานทะเบียน
26 ก.ค 64 ชดเชยวันอาสาฬหบูชา 1-15 ก.ค 64 ลงทะเบียน นักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2564 งานทะเบียน
28 ก.ค 64 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ จดัเตรียมเอกสารและด าเนินงานเพื่อการประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย

และคณะกรรมการฝ่ายกล่ันกรองการจดัซ้ือหนังสือ ภาคเรียนที่ 2/2564
1-31 ก.ค 64 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
1-31 ก.ค 64 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-31 ก.ค 64 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-31 ก.ค 64 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 ก.ค 64 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 ก.ค 64 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-31 ก.ค 64 โครงการปรับปรุงภูมิทัศน์ด้านหลังอาคารปฏิบัติการโรงแรม งานอาคาร
1-31 ก.ค 64 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-31 ก.ค 64 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-31 ก.ค 64 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-31 ก.ค 64 ด าเนินโครงการลดปัญหาการออกกลางคัน งานครูที่ปรึกษา
1-31 ก.ค 64 สรุปผลการด าเนินโครงการลดปัญหาการออกกลางคัน งานครูที่ปรึกษา
1-31 ก.ค 64 โครงการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
1-31 ก.ค 64 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการอดุหนุนหารายได้ระหว่างเรียนฯ งานส่งเสริม
1-31 ก.ค 64 นิเทศก ากบัติดตามให้ค าแนะน า ค าปรึกษาด้านธุรกจิ งานศูนย์บ่มเพาะ
1-31 ก.ค 64 โครงการส่งเสริมการท าธุรกจิในสถานศึกษาฯ งานส่งเสริม

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน กรกฎาคม 2564

1-31 ก.ค 64 งานห้องสมุด

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
3 1 2 3 4 1-31 ก.ค 64 ด าเนินการกรอกข้อมูล (V-COP) นักเรียน นักศึกษาใหม่ ปวช.1 และ ปวส.1 งานศูนย์ข้อมูล
4 5 6 7 8 9 10 11 3-18 ก.ค 64 โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน ระยะที่ 2 งานโครงการพิเศษ
5 12 13 14 15 16 17 18 5 ก.ค 64 อบรมเขียนโครงการคุณธรรม (แผนกละ 5 คน) ชั่วโมงกจิกรรม งานปกครอง
6 19 20 21 22 23 24 25 5-31 ก.ค 64 การนิเทศการสอนภายใน 1/2564 งานหลักสูตร
7 26 27 28 29 30 31 ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพื่อรายงานความกา้วหน้าของโครงการตามแผนฯ 

24 ก.ค 64 วันอาสาฬหบูชา ปีงบประมาณ 2564 ในไตรมาสที่ 3
25 ก.ค 64 วันเข้าพรรษา 8 ก.ค 64 เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรม
26 ก.ค 64 ชดเชยวันอาสาฬหบูชา 8 ก.ค 64 วันเลือกต้ังนายกองค์การฯ วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานกจิกรรม
28 ก.ค 64 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ 8 ก.ค 64 โครงการวัยใส ร่วมใจต้านภัยยาเสพติด ประจ าปี 2564 งานสวัสดิการ

9 ก.ค 64 ส่งบันทึกข้อตกลงการวัดผลและประเมินผล ภาคเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล
10 ก.ค 64 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
12 ก.ค 64 แจกบัตรประกนัอบุัติเหตุกลุ่ม งานสวัสดิการ
14 ก.ค 64 ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์+พรบ. หมายเลขทะเบียน กษ-741 ชลบุรี งานพัสดุ
15 ก.ค 64 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 ก.ค 64
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 ก.ค 64
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 ก.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
15 ก.ค 64 เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรม
15 ก.ค 64 ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
15 ก.ค 64 โครงการวัยใส วัยเกรียน เรียนเร่ืองเพศ ประจ าปี 2564 งานสวัสดิการ

15 ก.ค 64
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

16-31 ก.ค 64
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

19-23 ก.ค 64
ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียนและขาดคุณสมบัติการเป็นนักเรียน 
นักศึกษา และด าเนินการประกาศพ้นสภาพ

งานทะเบียน

19-23 ก.ค 64 ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนเกนิ 15 วัน คร้ังที่ 1 ภาคเรียนที่ 1/2564 งานทะเบียน
20 ก.ค 64 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
22 ก.ค 64 เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรม
22-23 ก.ค 64 นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน งานปกครอง
22-23 ก.ค 64 ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
23 ก.ค 64 กจิกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา ร.10 งานกจิกรรม
23 ก.ค 64 โครงการสืบสานประเพณีแห่เทียนพรรษา งานกจิกรรม
25-31 ก.ค 64 ปิดงานประเดือนกรกฎาคม/เร่งรัดติดตามการใช้งบประมาณ คร้ังที่ 1 งานการเงิน
29 ก.ค 64 เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรม
29 ก.ค 64 ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
30 ก.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

5 ก.ค 64 งานวางแผน

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน กรกฎาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
3 1 2 3 4 31 ก.ค 64 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
4 5 6 7 8 9 10 11 31 ก.ค 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
5 12 13 14 15 16 17 18 31 ก.ค 64 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
6 19 20 21 22 23 24 25 31 ก.ค 64 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
7 26 27 28 29 30 31 30 ก.ค 64 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร

24 ก.ค 64 วันอาสาฬหบูชา 30 ก.ค 64 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
25 ก.ค 64 วันเข้าพรรษา 30 ก.ค 64 รายงานผลการลงนามความร่วมมือกบัสถานประกอบการให้ สนง.ความร่วมมือ งานความร่วมมือ
26 ก.ค 64 ชดเชยวันอาสาฬหบูชา
28 ก.ค 64 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน กรกฎาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
7 1 1 ส.ค 64 จดัท าการย้ายประจ าปี และแจง้ข้าราชการ งานบุคลากร
8 2 3 4 5 6 7 8 1-5 ส.ค 64 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
9 9 10 11 12 13 14 15 จดัเตรียมเอกสารและด าเนินงานเพื่อการประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย

10 16 17 18 19 20 21 22 และคณะกรรมการฝ่ายกล่ันกรองการจดัซ้ือหนังสือ ภาคเรียนที่ 2/2564
11 23 24 25 26 27 28 29 1-15 ส.ค 64 ประชุมพิจารณาแผนรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 งานวางแผน
12 30 31 1-31 ส.ค 64 การนิเทศการสอนภายใน 1/2564 งานหลักสูตร
12 ส.ค 64 วันแม่แห่งชาติ 1-31 ส.ค 64 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี

1-31 ส.ค 64 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-31 ส.ค 64 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-31 ส.ค 64 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 ส.ค 64 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 ส.ค 64 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-31 ส.ค 64 จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี งานพัสดุ

1-31 ส.ค 64
ด าเนินการส ารวขพัสดุ ครุภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน ช ารุดและเส่ือมสภาพ เพื่อจ าหน่าย
ตามระเบียบส านักนายกว่าด้วยการพัสดุ

งานพัสดุ

1-31 ส.ค 64 โครงการปรับปรุงซ่อมแซมประตูและหน้าต่างภายในอาคาร งานอาคาร
1-31 ส.ค 64 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-31 ส.ค 64 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-31 ส.ค 64 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-31 ส.ค 64 นิเทศก ากบัติดตามให้ค าแนะน า ค าปรึกษาด้านธุรกจิ งานศูนย์บ่มเพาะ
1-31 ส.ค 64 โครงการส่งเสริมการท าธุรกจิในสถานศึกษาฯ งานส่งเสริม
1-31 ส.ค 64 โครงการศึกษาดูงานศูนย์บ่มเพาะการเป็นผู้ประกอบการฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
2 ส.ค 64 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 3-7) งานหลักสูตร
2 ส.ค 64 ตรวจสมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา คร้ังที่ 1 งานหลักสูตร
3 ส.ค 64 จดัท าค าส่ังคณะกรรมการจดัตารางเรียน-ตารางสอน 2/2564 งานหลักสูตร
3-7 ส.ค 64 จดัตารางเรียน-ตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2564 งานหลักสูตร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564

1-13 ส.ค 64 งานห้องสมุด

เดือน สิงหาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
7 1 5 ส.ค 64 เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรม
8 2 3 4 5 6 7 8 5 ส.ค 64 ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
9 9 10 11 12 13 14 15 9-10 ส.ค 64 นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน (ครูปกครอง) งานปกครอง

10 16 17 18 19 20 21 22 9-10 ส.ค 64 ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
11 23 24 25 26 27 28 29 10 ส.ค 64 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
12 30 31 12 ส.ค 64 โครงการบริจาคโลหิต เนือ่งในวันแม่แห่งชาติ งานสวัสดิการ
12 ส.ค 64 วันแม่แห่งชาติ 13 ส.ค 64 ส่งความคืบหน้าการวัดผลและประเมินผลการเรียน คร้ังที่ 1 งานวัดผล

15 ส.ค 64 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 ส.ค 64
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 ส.ค 64
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 ส.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

15 ส.ค 64
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

16-20 ส.ค 64
ประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการฝ่ายกล่ันกรองการจดัซ้ือหนังสือ 
ภาคเรียนที่ 2/2564

งานห้องสมุด

16-20 ส.ค 64 จดัท าบัตรนักเรียน นักศึกษา ระดับ ปวช.1 และ ปวส.1 งานทะเบียน

16-31 ส.ค 64
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

16-31 ส.ค 64
แจกแบบส ารวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา และแบบฟอร์มโครงการเพื่อจดัท า
แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565

งานวางแผน

19 ส.ค 64 ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกจิกรรม
19 ส.ค 64 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกฬีาสี งานกจิกรรม
19 ส.ค 64 ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
20 ส.ค 64 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
25-31 ส.ค 64 ปิดงานประเดือนสิงหาคม/เร่งรัดติดตามการใช้งบประมาณ คร้ังที่ 2 งานการเงิน
26 ส.ค 64 ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกจิกรรม
26 ส.ค 64 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกฬีาสี งานกจิกรรม

27 ส.ค 64
สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการฝ่ายกล่ันกรองการ
จดัซ้ือหนังสือ ภาคเรียนที่ 2/2564

งานห้องสมุด

27 ส.ค 64 ประกาศรายชื่อหนังสือที่ผ่านการกล่ันกรอง ภาคเรียนที่ 2/2564 งานห้องสมุด
30 ส.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
31 ส.ค 64 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 8-11) งานหลักสูตร
31 ส.ค 64 ตรวจสมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา คร้ังที่ 2 งานหลักสูตร
31 ส.ค 64 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
31 ส.ค 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
31 ส.ค 64 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
31 ส.ค 64 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน สิงหาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
7 1 31 ส.ค 64 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
8 2 3 4 5 6 7 8 31 ส.ค 64 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
9 9 10 11 12 13 14 15 31 ส.ค 64 ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา รอบที่ 2 งานแนะแนว

10 16 17 18 19 20 21 22
11 23 24 25 26 27 28 29
12 30 31
12 ส.ค 64 วันแม่แห่งชาติ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน สิงหาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
12 1 2 3 4 5 1 ก.ย 64 แจง้ครูผู้สอนให้จดัท าส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ 1/2564 งานส่ือฯ
13 6 7 8 9 10 11 12 1 ก.ย 64 ประเมินประสิทธิภาพการท างานของบุคลากร งานบุคลากร
14 13 14 15 16 17 18 19 1 ก.ย 64 ผู้กูยื้มย่ืนแบบยืนยันการเบิกเงินกูยื้ม งานแนะแนว
15 20 21 22 23 24 25 26 1-3 ก.ย 64 ขออนุมัติแผนรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 งานวางแผน
16 27 28 29 30 1-5 ก.ย 64 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน

1-10 ก.ย 64 รายงานยอดนักเรียน นักศึกษา งวดที่ 1 ปีงบประมาณ 2565 งานทะเบียน
1-10 ก.ย 64 รายงานและสรุปโครงการฯ และแบบส ารวจความต้องการครุภัณฑ์ ปีงบประมาณ 2565 งานวางแผน
1-30 ก.ย 64 ส่งค าร้องขอฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทวิภาคี
1-30 ก.ย 64 การนิเทศการสอนภายใน 1/2564 งานหลักสูตร
1-30 ก.ย 64 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
1-30 ก.ย 64 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-30 ก.ย 64 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-30 ก.ย 64 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-30 ก.ย 64 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-30 ก.ย 64 จดัท าและรวบรวมรายงานการควบคุมภายในประจ าปี (ระดับงานและแผนก) งานบัญชี
1-30 ก.ย 64 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-30 ก.ย 64 จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี งานพัสดุ

1-30 ก.ย 64
ด าเนินการส ารวขพัสดุ ครุภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน ช ารุดและเส่ือมสภาพ เพื่อจ าหน่าย
ตามระเบียบส านักนายกว่าด้วยการพัสดุ

งานพัสดุ

1-30 ก.ย 64 โครงการจดัซ้ือวัสดุส้ินเปลืองแม่บ้าน งานอาคาร
1-30 ก.ย 64 โครงการจดัซ้ือวัสดุซ่อมแซมพ่อบ้าน งานอาคาร
1-30 ก.ย 64 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-30 ก.ย 64 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-30 ก.ย 64 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-30 ก.ย 64 นิเทศก ากบัติดตามให้ค าแนะน า ค าปรึกษาด้านธุรกจิ งานศูนย์บ่มเพาะ
1-30 ก.ย 64 โครงการส่งเสริมการท าธุรกจิในสถานศึกษาฯ งานส่งเสริม

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน กันยายน 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
12 1 2 3 4 5 1-30 ก.ย 64 โครงการศึกษาดูงานศูนย์บ่มเพาะการเป็นผู้ประกอบการฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
13 6 7 8 9 10 11 12 1-30 ก.ย 64 ติดตามและรวบรวมผลการด าเนินงาน งานความร่วมมือ
14 13 14 15 16 17 18 19 1-30 ก.ย 64 รวบรวมข้อมูลเพื่อสรุปการติดตามความกา้วหน้าโครงการตามแผนฯ งานวางแผน
15 20 21 22 23 24 25 26 2 ก.ย 64 นักเรียน นักศึกษาส้ินสุดการฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 1/2564 งานทวิภาคี
16 27 28 29 30 2 ก.ย 64 ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกจิกรรม

2 ก.ย 64 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกฬีาสี งานกจิกรรม
2 ก.ย 64 ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
6-7 ก.ย 64 นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน (ครูปกครอง) งานปกครอง
6-7 ก.ย 64 ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
6-10 ก.ย 64 ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนเกนิ 15 วัน คร้ังที่ 2 ภาคเรียนที่ 1/2564 งานทะเบียน
9 ก.ย 64 ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกจิกรรม
9 ก.ย 64 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกฬีาสี งานกจิกรรม
10 ก.ย 64 จดัท าแผนอตัราก าลังบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร
10 ก.ย 64 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
10-15 ก.ย 64 แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานวางแผน
10-15 ก.ย 64 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการกล่ันกรองการจดัซ้ือครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานวางแผน
10-15 ก.ย 64 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการกล่ันกรองการจดัซ้ือวัสดุฝึก ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานวางแผน
13-17 ก.ย 64 บันทึกข้อความแจง้ส่งสรุปโครงการตามแผนฯ 2564 (ที่ด าเนินการแล้ว) งานวางแผน
15 ก.ย 64 สรุปรายงานการใช้ส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ 1/2564 งานส่ือฯ
15 ก.ย 64 ขอเปิดระบบช าระเงิน Teller Payment กบัธนาคารกรุงไทย งานการเงิน
15 ก.ย 64 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 ก.ย 64
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 ก.ย 64
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 ก.ย 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
15 ก.ย 64 จดัส่งเอกสารสัญญากูยื้ม 1/2564 งานแนะแนว

15 ก.ย 64
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

15-17 ก.ย 64 โครงการแข่งขันกฬีาสามัคคีสมานฉันท์ต้านยาเสพติด สุพรรณิการ์เกมส์ (Sport Day) งานกจิกรรม
16 ก.ย 64 ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
16-30 ก.ย 64 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ 2565 งานวางแผน

16-30 ก.ย 64
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

20 ก.ย 64 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
20-24 ก.ย 64 ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษา ขาดเรียนเกนิ ร้อยละ 20 งานทะเบียน
23 ก.ย 64 ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกจิกรรม
25-30 ก.ย 64 ปิดงานประจ าเดือนกนัยายน/รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน
30 ก.ย 64 จดัท าค าส่ังจา้งครูพิเศษสอนและเจา้หน้าที่ งานบุคลากร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน กันยายน 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
12 1 2 3 4 5 ส่งสรุปรายงานการนิเทศนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2564 พร้อมกบัสมุด
13 6 7 8 9 10 11 12 บันทึกการฝึกงาน และคู่มือการประเมินผล
14 13 14 15 16 17 18 19 30 ก.ย 64 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
15 20 21 22 23 24 25 26 30 ก.ย 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
16 27 28 29 30 30 ก.ย 64 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี

30 ก.ย 64 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
30 ก.ย 64 ประชุมบุคลากรในสถานศึกษา คร้ังที่ 3/2564 งานสารบรรณ
30 ก.ย 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
30 ก.ย 64 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
30 ก.ย 64 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
30 ก.ย 64 น าเสนอผลการด าเนินงานชมรม เพื่อคัดเลือกชมรมดีเด่น งานกจิกรรม
30 ก.ย 64 ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา รอบที่ 3 งานแนะแนว
30 ก.ย 64 ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
30 ก.ย 64 รายงานผลการด าเนินงานโครงการส่งเสริมการประกอบอาชีพอสิระฯ งานศูนย์บ่มเพาะ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

30 ก.ย 64 งานทวิภาคี

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน กันยายน 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
16 1 2 3 1 ต.ค 64 แจง้ครูผู้สอนให้จดัท าส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ 2/2564 งานส่ือฯ
17 4 5 6 7 8 9 10 1 ต.ค 64 ท าเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ งานบุคลากร
18 11 12 13 14 15 16 17 1 ต.ค 64 ท าเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานราชการ พร้อมสรุปวันลาส่ง สอศ. งานบุคลากร

18 19 20 21 22 23 24 1 ต.ค 64 ท าการต่อสัญญาจา้งครูพิเศษสอนและเจา้หน้าที่ งานบุคลากร
25 26 27 28 29 30 31 1 ต.ค 64 ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์+พรบ. หมายเลขทะเบียน นค-8207 ชลบุรี งานพัสดุ

13 ต.ค 64 วันคล้ายวันสวรรคต ร.9 1 ต.ค 64 ประสานโรงเรียนเพื่อออกแนะแนวสัญจร งานแนะแนว
23 ต.ค 64 วันปิยมหาราช 1-5 ต.ค 64 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
25 ต.ค 64 ชดเชยวันปิยมหาราช 1-8 ต.ค 64 การนิเทศการสอนภายใน 1/2564 งานหลักสูตร

1-10 ต.ค 64 รับลงทะเบียนเรียน นักเรียน นักศึกษา ประจ าภาคเรียนที่ 2/2564 งานการเงิน
1-10 ต.ค 64 โครงการการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานวางแผน

1-10 ต.ค 64
ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพื่อรายงานความกา้วหน้าของโครงการตามแผนฯ 
ปีงบประมาณ 2564 ในไตรมาสที่ 4

งานวางแผน

1-10 ต.ค 64
แต่งต้ังคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ และผลการใช้จา่ยงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565

งานวางแผน

1-10 ต.ค 64 จดัท าเคร่ืองมือก ากบัติดตาม งานวางแผน
1-10 ต.ค 64 ขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 งานวางแผน

1-15 ต.ค 64
แจง้ครูผู้สอนรายงานผลการฝึก (สผ.2) 1/2564 และโครงการฝึกและประมาณค่าใช้จา่ย
 (สผ.1) 2/2564 กอ่นเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 15 วัน)

งานส่งเสริม

1-29 ต.ค 64 เขียนสัญญาค้ าประกนันักเรียน-นักศึกษา ภาคเรียน 2/2564 งานทวิภาคี
1-31 ต.ค 64 สรุปสถิติ นักเรียน นักศึกษาเข้าใช้บริการห้องสมุด ภาคเรียนที่ 1/2564 งานห้องสมุด
1-31 ต.ค 64 รับค าร้องขอกลับเข้าเรียน พักการเรียน รักษาสภาพ ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทะเบียน
1-31 ต.ค 64 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
1-31 ต.ค 64 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-31 ต.ค 64 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-31 ต.ค 64 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 ต.ค 64 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 ต.ค 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง งานบัญชี

1-31 ต.ค 64
จดัท าและจดัส่งรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีการเงินของส่วนราชการ
ระดับหน่วยเบิกจา่ยประจ าปี

งานบัญชี

1-31 ต.ค 64 ดาวน์โหลดรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยประจ างวดที่ 1-16 งานบัญชี
1-31 ต.ค 64 จดัท าและรวบรวมรายงานการควบคุมภายในประจ าปี (ระดับฝ่าย) งานบัญชี
1-31 ต.ค 64 จดัท าหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี งานบัญชี
1-31 ต.ค 64 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-31 ต.ค 64 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-31 ต.ค 64 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-31 ต.ค 64 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-31 ต.ค 64 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-31 ต.ค 64 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-31 ต.ค 64 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน ตุลาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
16 1 2 3 1-31 ต.ค 64 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
17 4 5 6 7 8 9 10 1-31 ต.ค 64 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
18 11 12 13 14 15 16 17 1-31 ต.ค 64 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ

18 19 20 21 22 23 24 1-31 ต.ค 64 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
25 26 27 28 29 30 31 1-31 ต.ค 64 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ

13 ต.ค 64 วันคล้ายวันสวรรคต ร.9 1-31 ต.ค 64 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
23 ต.ค 64 วันปิยมหาราช 1-31 ต.ค 64 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
25 ต.ค 64 ชดเชยวันปิยมหาราช 1-31 ต.ค 64 โครงการร้ัวระแนงหลังอาคารปฏิบัติการโรงแรม งานอาคาร

1-31 ต.ค 64 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-31 ต.ค 64 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-31 ต.ค 64 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-31 ต.ค 64 รายงานความคืบหน้าการด าเนินงานโครงการอดุหนุนหารายได้ระหว่างเรียนฯ งานส่งเสริม
1-31 ต.ค 64 จดัท าข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษา ประจ าปี 2564 งานศูนย์ข้อมูล
1-31 ต.ค 64 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการบริหารจดัการระบบสารสนเทศและการใช้ RMS งานศูนย์ข้อมูล
1-31 ต.ค 64 จดัเตรียมงานความร่วมมือและมอลโล่เชิดชูสถานประกอบการ งานความร่วมมือ
4 ต.ค 64 เร่ิมออกแนะแนวสัญจร งานแนะแนว
4-8 ต.ค 64 นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน (ครูปกครอง) งานปกครอง
4-8 ต.ค 64 ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
5 ต.ค 64 สรุปวันลาของข้าราชการส่ง สอศ. งานบุคลากร
5 ต.ค 64 จดัท าโครงการพฒนาส่ือประชาสัมพันธ์ (ป้ายรับสมัครเรียน) งานประชาสัมพันธ์
7 ต.ค 64 ประเมินผลกจิกรรมองค์การวิชาชีพ งานกจิกรรม
8 ต.ค 64 งดให้บริการยืม-คืนหนังสือห้องสมุด ภาคเรียนที่ 1/2564 งานห้องสมุด
8 ต.ค 64 ประกาศนักเรียน นักศึกษา พ้นสภาพ ภาคเรียนที่ 1/2564 งานทะเบียน
10 ต.ค 64 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
11 ต.ค 64 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 12-17) งานหลักสูตร
11-15 ต.ค 64 สัปดาห์สอบปลายภาคเรียนเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล
11-15 ต.ค 64 เกบ็สมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา งานหลักสูตร
15 ต.ค 64 ปิดภาคเรียน
15 ต.ค 64 ปิดให้บริการห้องสมุด ภาคเรียนที่ 1/2564 งานห้องสมุด
15 ต.ค 64 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 ต.ค 64
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 ต.ค 64
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 ต.ค 64
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

16-31 ต.ค 64
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

15 ต.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน ตุลาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
16 1 2 3 20 ต.ค 64 ส่งผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล
17 4 5 6 7 8 9 10 20 ต.ค 64 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
18 11 12 13 14 15 16 17 22 ต.ค 64 น าเสนอผลการเรียน พร้อมทั้งอนุมัติผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล

18 19 20 21 22 23 24 22 ต.ค 64 ลงทะเบียนแก ้0 ภาคเรียนที่ 1/2564 งานทะเบียน
25 26 27 28 29 30 31 25 ต.ค 64 ประกาศผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล

13 ต.ค 64 วันคล้ายวันสวรรคต ร.9 25-31 ต.ค 64 ปิดงานประจ าเดือนตุลาคม งานการเงิน
23 ต.ค 64 วันปิยมหาราช 26-29 ต.ค 64 ส่งบันทึกหลังการสอน งานหลักสูตร
25 ต.ค 64 ชดเชยวันปิยมหาราช 26-29 ต.ค 64 ตรวจสอบแผนการเรียนเพื่อลงทะเบียนของนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2564 งานหลักสูตร

26-29 ต.ค 64 จดัตารางเรียน-ตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2564 งานหลักสูตร
28 ต.ค 64 โครงการส่งเสริมการจดัท าส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา 2564 งานวิจยั
29 ต.ค 64 ส่งผลแก ้0 และ มส. ภาคเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล
30 ต.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
31 ต.ค 64 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
31 ต.ค 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
31 ต.ค 64 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
31 ต.ค 64 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
31 ต.ค 64 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
31 ต.ค 64 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน ตุลาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 5 6 7 1 พ.ย 64 ปฐมนิเทศนักศึกษากอ่นออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทวิภาคี

1 8 9 10 11 12 13 14 1 พ.ย 64 ประชุมบุคลากรในสถานศึกษา คร้ังที่ 4/2564 งานสารบรรณ
2 15 16 17 18 19 20 21 1-5 พ.ย 64 ส่งโครงการสอน 2/2564 งานหลักสูตร
3 22 23 24 25 26 27 28 1-5 พ.ย 64 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
4 29 30 1-30 พ.ย 64 รายงานเกรดเฉล่ีย GPA (5 ภาคเรียน) งานทะเบียน

19 พ.ย 64 วันลอยกระทง จดัท า รบ.1,รบ.2,ประกาศนียบัตรและใบมาตรฐานวิชาชีพของผู้ส าเร็จการศึกษา
ภาคเรียนที่ 1/2564

1-30 พ.ย 64 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
1-30 พ.ย 64 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-30 พ.ย 64 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-30 พ.ย 64 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-30 พ.ย 64 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-30 พ.ย 64 สรุปผลและจดัส่งรายงานการควบคุมภายในประจ าปี งานบัญชี
1-30 พ.ย 64 จดัส่งเอกสารประกอบงบทดลองรายปี ประจ าปี งานบัญชี
1-30 พ.ย 64 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-30 พ.ย 64 โครงการปรับปรุงภูมิทัศน์ทางเข้าอาคารปฏิบัติการโรงแรม งานอาคาร
1-30 พ.ย 64 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-30 พ.ย 64 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-30 พ.ย 64 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-30 พ.ย 64 รวบรวมข้อมูลเตรียมการจดัท าแฟ้มเพื่อเข้ารับการประเมินศูนย์บ่มเพาะฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
1-30 พ.ย 64 ด าเนินโครงการจดัซ้ือครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานศูนย์ข้อมูล
1-30 พ.ย 64 ด าเนินการกรอกข้อมูล (V-COP) นักเรียน นักศึกษา ปวช.2,3 และ ปวส.2 งานศูนย์ข้อมูล
1-30 พ.ย 64 จดัท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผน
1-30 พ.ย 64 จดัท าค าของบประมาณรายจา่ย (ค่าที่ดินและส่ิงกอ่สร้าง) ประจ าปีงบประมาณ  2566 งานวางแผน
1-30 พ.ย 64 จดัท าค าของบประมาณรายจา่ย งบลงทุนครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 งานวางแผน
3 พ.ย 64 ส้ินสุดการส่งผลแก ้มส. ภาคเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564

1-30 พ.ย 64 งานทะเบียน

เดือน พฤศจิกายน 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 5 6 7 5 พ.ย 64 ประกาศผลสอบการแก ้0 และ มส. ภาคเรียนที่ 1/2564 งานวัดผล

1 8 9 10 11 12 13 14 8 พ.ย 64 เปิดภาคเรียนที่ 2/2564
2 15 16 17 18 19 20 21 8 พ.ย 64 นักเรียน-นักศึกษา เร่ิมออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทวิภาคี
3 22 23 24 25 26 27 28 8-12 พ.ย 64 ลงทะเบียนเพิ่มเติม ลงทะเบียนเรียนซ้ าและปรับระดับคะแนน 2/2564 งานทะเบียน
4 29 30 8-12 พ.ย 64 ลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา ปวช.1-3 และ ปวส.1-2 ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทะเบียน

19 พ.ย 64 วันลอยกระทง 8-30 พ.ย 64 รับโอนผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล
10 พ.ย 64 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
13 พ.ย 64 พิธีลงนามความร่วมมือและมอบโล่เชิดชูสถานประกอบการ งานความร่วมมือ
15 พ.ย 64 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 พ.ย 64
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 พ.ย 64
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 พ.ย 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

15 พ.ย 64
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

15-19 พ.ย 64 แผนกวิชาด าเนินการลงตารางเรียน ตารางสอนในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ งานหลักสูตร

15-19 พ.ย 64
พิจารณารายวิชาที่นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติม และจดัตารางเรียนให้แก่
นักเรียน นักศึกษา

งานหลักสูตร

16-30 พ.ย 64
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

20 พ.ย 64 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
22 พ.ย 64 แจกสมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา งานหลักสูตร
22 พ.ย 64 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 1-2) งานหลักสูตร
22-23 พ.ย 64 การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา 2564 ระดับ อศจ. งานวิจยั
22-26 พ.ย 64 ส่งแผนการจดัการเรียนรู้ 2/2564 งานหลักสูตร

22-26 พ.ย 64
ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียนและขาดคุณสมบัติการเป็นนักเรียน 
นักศึกษา และด าเนินการประกาศพ้นสภาพ

งานทะเบียน

22-26 พ.ย 64 ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนเกนิ 15 วัน คร้ังที่ 1 ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทะเบียน
25-30 พ.ย 64 ปิดงานประจ าเดือนพฤศจกิายน งานการเงิน
29-30 พ.ย 64 การนิเทศการสอนภายใน 2/2564 งานหลักสูตร
30 พ.ย 64 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
30 พ.ย 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
30 พ.ย 64 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
30 พ.ย 64 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
30 พ.ย 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
30 พ.ย 64 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
30 พ.ย 64 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
30 พ.ย 64 รายงานผลการฝึก (สผ.5) งานส่งเสริม

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน พฤศจิกายน 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
4 1 2 3 4 5 1 ธ.ค 64 รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่โควตา ปีการศึกษา 2565 รอบที่ 1 งานทะเบียน
5 6 7 8 9 10 11 12 1-5 ธ.ค 64 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
6 13 14 15 16 17 18 19 1-30 ธ.ค 64 รับค าร้องขอจบภาคเรียนที่ 2/2564 คร้ังที่ 1 งานทะเบียน
7 20 21 22 23 24 25 26 1-31 ธ.ค 64 การนิเทศการสอนภายใน 2/2564 งานหลักสูตร
8 27 28 29 30 31 1-31 ธ.ค 64 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี

5   ธ.ค 64 วันพ่อแห่งชาติ 1-31 ธ.ค 64 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
6   ธ.ค 64 ชดเชยวันพ่อแห่งชาติ 1-31 ธ.ค 64 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
10 ธ.ค 64 วันรัฐธรรมนูญ 1-31 ธ.ค 64 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
31 ธ.ค 64 วันส้ินปี 1-31 ธ.ค 64 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี

1-31 ธ.ค 64 รายงานการรับและการใช้จา่ยเงินรายได้ที่ไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน งานบัญชี
1-31 ธ.ค 64 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-31 ธ.ค 64 โครงการอาชีวะอาสาปฏิบัติงานนอกพื้นที่ งานอาคาร
1-31 ธ.ค 64 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-31 ธ.ค 64 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-31 ธ.ค 64 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-31 ธ.ค 64 รวบรวมข้อมูลเพื่อารุปการติดตามความกา้วหน้าโครงการจามแผนฯ งานวางแผน
2-31 ธ.ค 64 เตรียมความพร้อมกอ่นการสอบ V-NET (Pre V-NET) ปีการศึกษา 2564 งานวัดผล
3 ธ.ค 64 ส่งบันทึกข้อตกลงการวัดและประเมินผล ภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล
10 ธ.ค 64 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
15 ธ.ค 64 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 ธ.ค 64
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 ธ.ค 64
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 ธ.ค 64
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน ธันวาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
4 1 2 3 4 5 15 ธ.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
5 6 7 8 9 10 11 12 ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตาม
6 13 14 15 16 17 18 19 แผนที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา
7 20 21 22 23 24 25 26 20 ธ.ค 64 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
8 27 28 29 30 31 21-25 ธ.ค 64 รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล งวดที่ 2 ปีงบปะรมาณ 2565 งานทะเบียน

5   ธ.ค 64 วันพ่อแห่งชาติ 22-26 ธ.ค 64 การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา 2564 ระดับภาค งานวิจยั
6   ธ.ค 64 ชดเชยวันพ่อแห่งชาติ 25-31 ธ.ค 64 ปิดงานประจ าเดือนธันวาคม งานการเงิน
10 ธ.ค 64 วันรัฐธรรมนูญ 26 ธ.ค 64 รับรายงานตัว มอบตัว นักเรียน นักศึกษาใหม่โควตา ปีการศึกษา 2565 รอบที่ 1 งานทะเบียน
31 ธ.ค 64 วันส้ินปี 27 ธ.ค 64 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 3-7) งานหลักสูตร

27 ธ.ค 64 ตรวจสมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา คร้ังที่ 1 งานหลักสูตร
29-30 ธ.ค 64 โครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปีใหม่ 2565 งานโครงการพิเศษ
29-30 ธ.ค 64 โครงการปฏิบัติการตรวจเข้มข้นรถโดยสาร หมวด 2 หมวด 3 (ปีใหม)่ งานโครงการพิเศษ
30 ธ.ค 64 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
31 ธ.ค 64 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
31 ธ.ค 64 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
31 ธ.ค 64 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
31 ธ.ค 64 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
31 ธ.ค 64 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
31 ธ.ค 64 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

16-31 ธ.ค 64 งานวางแผน

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน ธันวาคม 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
8 1 2 1-4 ม.ค 65 โครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปีใหม่ 2565 งานโครงการพิเศษ
9 3 4 5 6 7 8 9 1-4 ม.ค 65 โครงการปฏิบัติการตรวจเข้มข้นรถโดยสาร หมวด 2 หมวด 3 (ปีใหม)่ งานโครงการพิเศษ

10 10 11 12 13 14 15 16 1-5 ม.ค 65 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
11 17 18 19 20 21 22 23 1-15 ม.ค 65 เผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผน
12 24 25 26 27 28 29 30 1-15 ม.ค 65 เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 งานวางแผน
13 31 ด าเนินการมอบแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ให้กบัผู้บริหาร 
1   ม.ค 65 วันขึ้นปีใหม่ งานประกนัและห้องสมุด รวมไปถึงผู้ที่เกีย่วข้อง
8   ม.ค 65 วันเด็กแห่งชาติ ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพื่อรายงานความกา้วหน้าของโครงการตามแผนฯ
16 ม.ค 65 วันครู  ปีงบประมาณ 2565 ในไตรมาสที่ 1

1-30 ม.ค 65 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา คร้ังที่ 1 งานทะเบียน
1-31 ม.ค 65 การนิเทศการสอนภายใน 2/2564 งานหลักสูตร
1-31 ม.ค 65 รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่โควตา ปีการศึกษา 2565 คร้ังที่ 2 งานทะเบียน
1-31 ม.ค 65 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
1-31 ม.ค 65 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-31 ม.ค 65 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-31 ม.ค 65 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 ม.ค 65 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 ม.ค 65 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-31 ม.ค 65 โครงการปรับปรุงระบบไฟฟ้าภายในอาคาร งานอาคาร
1-31 ม.ค 65 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-31 ม.ค 65 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-31 ม.ค 65 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-31 ม.ค 65 สรุปข้อมูลศูนย์เคร่ือข่ายก าลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนย์ข้อมูล
5 ม.ค 65 ติดตามผลการด าเนินการเพื่อพัฒนาสถานศึกษา งานประกนั
5 ม.ค 65 จดัท าโครงการรองรับการประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน งานประกนั
7 ม.ค 65 ส่งความคืบหน้าการวัดผลและประเมินผลการเรียน คร้ังที่ 1 งานวัดผล

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

1-15 ม.ค 65 งานวางแผน

1-15 ม.ค 65 งานวางแผน

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน มกราคม 2565

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
8 1 2 10 ม.ค 65 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
9 3 4 5 6 7 8 9 10 ม.ค 65 จดัท าความร่วมมือกบัต่างประเทศ งานความร่วมมือ

10 10 11 12 13 14 15 16 10-14 ม.ค 65 การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา 2564 ระดับชาติ งานวิจยั
11 17 18 19 20 21 22 23 10-14 ม.ค 65 การแข่งขันหุ่นยนต์ ABU งานวิจยั
12 24 25 26 27 28 29 30 10-14 ม.ค 65 การแข่งขันหุ่นยนต์ทางการแพทย์ งานวิจยั
13 31 11-31 ม.ค 65 ส่งค าร้องขอฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 1/2565 งานทวิภาคี
1   ม.ค 65 วันขึ้นปีใหม่ 15 ม.ค 65 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี
8   ม.ค 65 วันเด็กแห่งชาติ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
16 ม.ค 65 วันครู ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

15 ม.ค 65
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 ม.ค 65 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

15 ม.ค 65
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

16-31 ม.ค 65
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

20 ม.ค 65 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
23 ม.ค 65 สอบ V-NET ปีการศึกษา 2564 ระดับชั้น ปวช.3 (ร่าง) งานวัดผล
24 ม.ค 65 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 8-11) งานหลักสูตร
24 ม.ค 65 ตรวจสมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา คร้ังที่ 2 งานหลักสูตร
25-31 ม.ค 65 ปิดงานประจ าเดือนมกราคม งานการเงิน
30 ม.ค 65 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
31 ม.ค 65 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
31 ม.ค 65 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
31 ม.ค 65 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
31 ม.ค 65 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
31 ม.ค 65 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
31 ม.ค 65 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

15 ม.ค 65 งานบัญชี

เดือน มกราคม 2565
ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
13 1 2 3 4 5 6 1 ก.พ 65 แจง้ครูผู้สอนให้จดัท าส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ 2/2564 งานส่ือฯ
14 7 8 9 10 11 12 13 1 ก.พ 65 จดัท าการย้ายประจ าปี และแจง้ข้าราชการ งานบุคลากร
15 14 15 16 17 18 19 20 1 ก.พ 65 จดัส่งเอกสารสัญญากูยื้ม 2/2564 งานแนะแนว
16 21 22 23 24 25 26 27 1-5 ก.พ 65 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
17 28 1-11 ก.พ 65 รับค าร้องขอจบภาคเรียนที่ 2/2564 คร้ังที่ 2 งานทะเบียน
15 ก.พ 65 วันมาฆบูชา 1-25 ก.พ 65 ส่งค าร้องขอฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 1/2565 งานทวิภาคี

1-28 ก.พ 65 การนิเทศการสอนภายใน 2/2564 งานหลักสูตร
1-28 ก.พ 65 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
1-28 ก.พ 65 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-28 ก.พ 65 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-28 ก.พ 65 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-28 ก.พ 65 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-28 ก.พ 65 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-28 ก.พ 65 โครงการก าแพงกนัดินสระน้ าอาคารอ านวยการ งานอาคาร
1-28 ก.พ 65 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-28 ก.พ 65 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-28 ก.พ 65 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-28 ก.พ 65 ติดตามและรวบรวมผลการด าเนินงาน งานความร่วมมือ

2 ก.พ 65
จดัท าโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการรองรับการประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน ประจ าปีการศึกษา 2565

งานประกนั

2 ก.พ 65
จดัท าโครงการจดันิทรรศการเพื่อรองรับการประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน ประจ าปีการศึกษา 2565

งานประกนั

7-11 ก.พ 65 ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษาที่ขาดเรียนเกนิ 15 วัน คร้ังที่ 2 ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทะเบียน
7-11 ก.พ 65 ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษา ขาดเรียนเกนิ ร้อยละ 20 งานทะเบียน
10 ก.พ 65 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
14-25 ก.พ 65 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา คร้ังที่ 2 งานทะเบียน

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน กุมภาพันธ์ 2565

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
13 1 2 3 4 5 6 15 ก.พ 65 สรุปรายงานการใช้ส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ 2/2564 งานส่ือฯ
14 7 8 9 10 11 12 13 15 ก.พ 65 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี
15 14 15 16 17 18 19 20 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
16 21 22 23 24 25 26 27 ประจ าเดือน ส่ง สอศ.
17 28 ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
15 ก.พ 65 วันมาฆบูชา เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย 

15 ก.พ 65 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

15 ก.พ 65
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

16-28 ก.พ 65
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

17 ก.พ 65 ปัจฉิมนักเรียน นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา งานแนะแนว
20 ก.พ 65 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
21 ก.พ 65 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 12-15) งานหลักสูตร
21 ก.พ 65 ตรวจสมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา คร้ังที่ 3 งานหลักสูตร
25 ก.พ 65 ประกาศนักเรียน นักศึกษา พ้นสภาพ ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทะเบียน
25-28 ก.พ 65 ปิดงานประจ าเดือนกมุภาพันธ์ งานการเงิน
28 ก.พ 65 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
28 ก.พ 65 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
28 ก.พ 65 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
28 ก.พ 65 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
28 ก.พ 65 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
28 ก.พ 65 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
28 ก.พ 65 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

เดือน กุมภาพันธ์ 2565

15 ก.พ 65 งานบัญชี

15 ก.พ 65 งานบัญชี

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
17 1 2 3 4 5 6 1 มี.ค 65 ประเมินประสิทธิภาพการท างานของบุคลากร งานบุคลากร
18 7 8 9 10 11 12 13 1 มี.ค 65 ประชุมบุคลากรในสถานศึกษา คร้ังที่ 1/2565 งานสารบรรณ

14 15 16 17 18 19 20 1 มี.ค 65 ผู้กูร้ายเกา่และรายใหม่ลงทะเบียนขอรหัสเข้าใช้งานระบบใหม่ งานแนะแนว
21 22 23 24 25 26 27 1-4 มี.ค 65 การนิเทศการสอนภายใน 2/2564 งานหลักสูตร
28 29 30 31 1-5 มี.ค 65 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน

1-31 มี.ค 65 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
1-31 มี.ค 65 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-31 มี.ค 65 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-31 มี.ค 65 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 มี.ค 65 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-31 มี.ค 65 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-31 มี.ค 65 โครงการปรับปรุงซ่อมแซมหลังคาบ้านพักครู งานอาคาร
1-31 มี.ค 65 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-31 มี.ค 65 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-31 มี.ค 65 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-31 มี.ค 65 ด าเนินโครงการปรับปรุงระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานศูนย์ข้อมูล
1-31 มี.ค 65 รวบรวมข้อมูลเพื่อสรุปการติดตามความกา้วหน้าโครงการตามแผนฯ งานวางแผน
5 มี.ค 65 รับเงินลงทะเบียน นักเรียน นักศึกษา โควต้า รอบที่ 2 งานการเงิน
7 มี.ค 65 ตรวจใบเบิกค่าสอนนอกเวลาภาคปกติ (สัปดาห์ที่ 16-17) งานหลักสูตร
7 มี.ค 65 เกบ็สมุดบันทึกประจ ากลุ่มนักเรียน นักศึกษา งานหลักสูตร
7 มี.ค 65 รับเงินลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน งานการเงิน
7-11 มี.ค 65 สัปดาห์สอบปลายภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล
10 ม.ีค 65 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
11 ม.ีค 65 ปิดภาคเรียน
11 ม.ีค 65 นักเรียน-นักศึกษา ส้ินสุดการฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทวิภาคี
11 ม.ีค 65 ลงทะเบียนแก ้0 ภาคเรียนที่ 2/2564 งานทะเบียน

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน มีนาคม 2565

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
17 1 2 3 4 5 6 14-18 มี.ค 65 สอบประเมินมาตรฐานวิชาชีพ ปีการศึกษา 2564 งานวัดผล
18 7 8 9 10 11 12 13 14 ม.ีค 65 ประกาศรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ส าเร็จการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564 (จบพร้อมรุ่น) งานทะเบียน

14 15 16 17 18 19 20 14-18 มี.ค 65 ส ารวจนักเรียน นักศึกษาขอเปิดรายวิชาภาคเรียนฤดูร้อน 2564 งานหลักสูตร
21 22 23 24 25 26 27 14-18 มี.ค 65 ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน ประจ าปีการศึกษา 2564 งานทะเบียน
28 29 30 31 15 ม.ีค 65 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

15 ม.ีค 65
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

15 ม.ีค 65
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 ม.ีค 65 ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์+พรบ. หมายเลขทะเบียน นข-2726 ชลบุรี งานพัสดุ
15 ม.ีค 65 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

15 ม.ีค 65
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

15-30 มี.ค 65
จดัท า รบ.1, รบ.2, ประกาศนียบัตรและใบมาตรฐานวิชาชีพของผู้ส าเร็จการศึกษา ภาค
เรียนที่ 2/2564 (จบพร้อมรุ่น)

งานทะเบียน

16 ม.ีค 65 ส่งผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล

16-31 มี.ค 65
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

16-31 มี.ค 65 แจกแบบฟอร์มปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2565 งานวางแผน
18 ม.ีค 65 น าเสนอผลการเรียน พร้อมทั้งอนุมัติผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล
20 ม.ีค 65 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร
21 ม.ีค 65 ประกาศผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล
21 ม.ีค 65 จดัท าค าส่ังคณะกรรมการจดัการเรียนภาคฤดูร้อน 2564 งานหลักสูตร
21-25 มี.ค 65 จดัท าตารางสอนภาคฤดูร้อน 2564 งานหลักสูตร
22-23 มี.ค 65 การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา 2564 ระดับ อศจ. งานวิจยั
23 ม.ีค 65 อนุมัติผลสอบมาตรฐานวิชาชีพ ปีการศึกษา 2564 งานวัดผล
25 ม.ีค 65 ส่งผลการแก ้0 และ มส. ภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล
25-31 มี.ค 65 ปิดงานประจ าเดือนมีนาคม งานการเงิน
28-31 มี.ค 65 ส่งบันทึกหลังการสอน งานหลักสูตร
30 ม.ีค 65 จดัท าการขอเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ให้ข้าราชการ งานบุคลากร
30 ม.ีค 65 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
31 ม.ีค 65 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
31 ม.ีค 65 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
31 ม.ีค 65 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
31 ม.ีค 65 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
31 ม.ีค 65 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
31 ม.ีค 65 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน มีนาคม 2565

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 1 เม.ย 65 ส้ินสุดการส่งผลแก ้มส. ภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล

4 5 6 7 8 9 10 1 เม.ย 65 ท าเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ งานบุคลากร
11 12 13 14 15 16 17 1 เม.ย 65 เร่ิมด าเนินการลงทะเบียนการกูยื้มเพื่อการศึกษา งานแนะแนว
18 19 20 21 22 23 24 1-5 เม.ย 65 จดัท าเงินเดือนข้าราชการในระบบจา่ยตรง/โหลดหนี ้สจร.6 งานการเงิน
25 26 27 28 29 30 1-15 เม.ย 65 แจง้ครูผู้สอนรายงานการฝึก (สผ.2) ประจ าภาคเรียนที่ 2/2564 งานส่งเสริม

6   เม.ย 65 วันจกัรี ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพื่อรายงานความกา้วหน้าของโครงการตามแผนฯ
13 เม.ย 65 วันสงกรานต์  ปีงบประมาณ 2565 ในไตรมาสที่ 2
14 เม.ย 65 วันสงกรานต์ 1-30 เม.ย 65 เขียนสัญญาค้ าประกนันักเรียน-นักศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2565 งานทวิภาคี
15 เม.ย 65 วันสงกรานต์ 1-30 เม.ย 65 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี

1-30 เม.ย 65 บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
1-30 เม.ย 65 บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
1-30 เม.ย 65 บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-30 เม.ย 65 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
1-30 เม.ย 65 จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และข้อตกลงกบัผู้ขาย งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 ขอใบเสนอราคากบัผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 จดัท าใบเบิกพัสดุ 4 สี งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
1-30 เม.ย 65 โครงการถนนคอนกรีตหน้าห้อง อวท. งานอาคาร
1-30 เม.ย 65 โครงการถนนคอนกรีตบริเวณด้านหลังอาคารวิทยบริการ งานอาคาร
1-30 เม.ย 65 ท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร งานอาคาร
1-30 เม.ย 65 ตรวจเช็คระบบไฟฟ้าและระบบน้ าประปา งานอาคาร
1-30 เม.ย 65 ประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ งานอาคาร
1-30 เม.ย 65 ส ารวจรายชื่อครูที่ปรึกษา ประจ าแผนกวิชาต่างๆ ประจ าภาคเรียนที่ 1/2565 งานครูที่ปรึกษา
1-30 เม.ย 65 แต่งต้ังคณะกรรมการครูที่ปรึกษา ประจ าแผนกวิชาต่างๆ ประจ าภาคเรียนที่ 1/2565 งานครูที่ปรึกษา
3 เม.ย 65 รับรายงานตัว มอบตัว นักเรียน นักศึกษาใหม่โควตา ปีการศึกษา 2565 รอบที่ 2 งานทะเบียน
4 เม.ย 65 ประกาศผลการสอบแก ้0 และ มส. ภาคเรียนที่ 2/2564 งานวัดผล
4 เม.ย 65 ประชุมหัวหน้าแผนกเพื่อจดัแผนการเรียน ปีการศึกษา 2565 งานหลักสูตร
8 เม.ย 65 ประกาศรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2564 (จบไม่พร้อมรุ่น) งานทะเบียน
10 เม.ย 65 รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน เมษายน 2565

1-15 เม.ย 65 งานวางแผน

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 10 เม.ย 65 จดัท าโครงการท ารายงานผลการประเมินตนเอง ประจ าปีการศึกษา 2564 งานประกนั

4 5 6 7 8 9 10 จดัท าโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อรองรับการประเมินคุณธรรมและความ
11 12 13 14 15 16 17 โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ส าหรับสถานศึกษาอาชีวศึกษา
18 19 20 21 22 23 24 10-16 เม.ย 65 โครงการอาชีวะอาสาเทศกาลสงกรานต์ 2565 งานโครงการพิเศษ
25 26 27 28 29 30 10-16 เม.ย 65 โครงการปฏิบัติการตรวจเข้มข้นรถโดยสาร หมวด 2 หมวด 3 (สงกรานต์) งานโครงการพิเศษ

6   เม.ย 65 วันจกัรี จดัท า รบ.1, รบ.2, ประกาศนียบัตรและใบมาตรฐานวิชาชีพของผู้ส าเร็จการศึกษา 
13 เม.ย 65 วันสงกรานต์ ภาคเรียนที่ 2/2564 (จบไม่พร้อมรุ่น)
14 เม.ย 65 วันสงกรานต์ 15 เม.ย 65 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี
15 เม.ย 65 วันสงกรานต์ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง

ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

15 เม.ย 65
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกบัรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

15 เม.ย 65 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ

15 เม.ย 65
แบบรายงานความกา้วหน้าการด าเนินงาน ศูนย์ประสานงานการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษา ภาคตะวันออก (วิทยาลัยเทคนิคพัทยา)

งานความร่วมมือ

16-30 เม.ย 65
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

16-30 เม.ย 65 รวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเตรียมจดท ารูปเล่ม งานวางแผน
19 เม.ย 65 จดัท าค าส่ังคณะกรรมการจดัตารางเรียน-ตารางสอน 1/2564 งานหลักสูตร
19-30 เม.ย 65 จดัตารางเรียน-ตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2565 งานหลักสูตร
20 เม.ย 65 สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลาเกนิ 15 คร้ัง/ปี งานบุคลากร

25 เม.ย 65
ส่งสรุปรายงานการนิเทศนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2564 พร้อมกบัสมุดบันทึก
การฝึกงาน และคู่มือการประเมินผล

งานทวิภาคี

25-30 เม.ย 65 ปิดงานประจ าเดือนเมษายน งานการเงิน
30 เม.ย 65 รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
30 เม.ย 65 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
30 เม.ย 65 จดัท างบทดลองและรายละเอยีดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
30 เม.ย 65 ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
30 เม.ย 65 รายงานครุภัณฑ์และส่ิงกอ่สร้างให้กบั สนผ. งานพัสดุ
30 เม.ย 65 ท าการตัดหญ้าตกแต่งกิง่และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
30 เม.ย 65 จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

15 เม.ย 65 งานบัญชี

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564
เดือน เมษายน 2565

10 เม.ย 65 งานประกนั

11-29 เม.ย 65 งานทะเบียน

 ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2564




