


 
 

ค ำน ำ 

 ในการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพนั้น หมายถึง การพัฒนาในด้านของหลักสูตรกระบวนการเรียน
การสอน นักเรียน – นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนอุปกรณ์การเรียน การสอน แต่ส่ิงท่ีเป็นปัจจัยส าคัญท่ีน าไปสู่
ความส าเร็จด้านการจัดการ การศึกษาอีกอย่างหนึ่ง คือ การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา     
ปีการศึกษา ๒๕๖๕ โดยฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ มีนโยบายและแผนงานในการด าเนินงาน พร้อมท่ีจะ
ด าเนินงานในทุกด้านอย่างมีประสิทธิภาพ 

  การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อ
เป็นแนวทางในการด าเนินงานและปฏิบัติงานของบุคลากร ท้ังนี้เพื่อให้บุคลากร นักเรียน – นักศึกษา ปฏิบัติใน
แนวเดียวกัน และเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน การพัฒนาวิทยาลัยฯ โดยรวมต่อไป 
 
 
 
                                                                                                งานวางแผนและงบประมาณ 
                                                                                               ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบญั 
 

เรื่อง                   หน้ำ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน พฤษภาคม ๒๕๖๕        ๑ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน มิถุนายน ๒๕๖๕        ๔ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน กรกฎาคม ๒๕๖๕        ๗ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน สิงหาคม ๒๕๖๕        ๙ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน กันยายน ๒๕๖๕       ๑๑ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ตุลาคม ๒๕๖๕       ๑๔ 

ปฏิทินปฏิบติังาน ประจ าเดือน พฤศจิกายน ๒๕๖๕       ๑๗ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ธันวาคม ๒๕๖๕       ๑๙ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน มกราคม ๒๕๖๖       ๒๑ 

ปฏิทินปฏิบติังาน ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖       ๒๓ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน มีนาคม ๒๕๖๖       ๒๕ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าเดือน เมษายน ๒๕๖๖       ๒๗ 
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๑ พ.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังวิทยาลัยเทคนิคพัทยา (ค าส่ังใหญ)่ งานบุคลากร

๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๑ พ.ค ๖๕ แจง้ครูผู้สอนให้จดัท าส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานส่ือ
๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑-๕ พ.ค ๖๕ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน

๑ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๑-๕ พ.ค ๖๕ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๒-๖ พ.ค ๖๕ สรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร
๓ ๓๐ ๓๑ ๕-๗ พ.ค ๖๕ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการเขยีนบทความทางวิชาการ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานวิจยั

๑  พ.ค ๖๕ วันแรงงาน ๑-๑๕ พ.ค ๖๕ โครงการฝึกและประมาณค่าใช้จา่ย (สผ.๑) ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานส่งเสริม
๒  พ.ค ๖๕ ชดเชยวันแรงงาน ๑-๓๑ พ.ค ๖๕ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๔  พ.ค ๖๕ วันฉตัรมงคล ๑-๓๑ พ.ค ๖๕ รับลงทะเบียนเรียนนักเรียน นักศึกษา ระดับ ปวช.๒, ๓ และ ปวส.๒ งานการเงิน
๑๕ พ.ค ๖๕ วันวิสาขบูชา ๑-๓๑ พ.ค ๖๕ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑๖ พ.ค ๖๕ ชดเชยวันวิสาขบูชา ๑-๓๑ พ.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี

๑-๓๑ พ.ค ๖๕ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะฯ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานศูนย์บ่มเพาะ
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ บันทึกขอ้มูล ครูที่ปรึกษา ประจ าแผนกวิชาต่างๆ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ จดัท าบันทึกชี้แจงการส่งเอกสารเขา้พบ (โฮมรูม) ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณาโทษนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานปกครอง
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ แต่งต้ังครูเวรปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานปกครอง
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนขอรหัสการใช้งานของ กยศ. Connect งานแนะแนว
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ สถานศึกษาตรวจสอบแบบค าขอผู้กู้ยืมเงิน งานแนะแนว
๑-๓๑ พ.ค ๖๕ ด าเนินการคัดแยก/จดัเตรียม หนังสือเรียน นักเรียน ปวช.๑-๓ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ

๒-๑๒ พ.ค ๖๕
การจดัท าระเบียบวิทยาลัยเทคนิคพัทยา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการพิจารณาโทษนักเรียน 
นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕

งานปกครอง

๒-๑๒ พ.ค ๖๕
แต่งต้ังคณะกรรมการการด าเนินโครงการโรงเรียนคุณธรรมตามอัตลักษณ์วิทยาลัย 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕

งานปกครอง

๓-๖ พ.ค ๖๕ ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาเพื่อส่งบริษัทประกัน งานสวัสดิการ
๙ พ.ค ๖๕ ส่งรายชื่อให้บริษัทประกันรอบที่ ๑ งานสวัสดิการ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน พฤษภาคม ๒๕๖๕

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
๑ ๙-๑๓ พ.ค ๖๕ ส่งโครงการสอน ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานหลักสูตร

๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๑๐ พ.ค ๖๕ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๐ พ.ค ๖๕ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการจดัท าวิจยั ปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานวิจยั

๑ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๑๑ พ.ค ๖๕ ประชุมบุคลากรในสถานศึกษา วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานบริหารทั่วไป
๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๑๒ พ.ค ๖๕ กิจกรรมปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ งานแนะแนว
๓ ๓๐ ๓๑ ๑๒ พ.ค ๖๕ บันทึกภาพกิจกรรมปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ / ท าขา่วประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์

๑  พ.ค ๖๕ วันแรงงาน ๑๒ พ.ค ๖๕ ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาก่อนออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานทวิภาคี
๒  พ.ค ๖๕ ชดเชยวันแรงงาน ๑๕ พ.ค ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี
๔  พ.ค ๖๕ วันฉตัรมงคล น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบ
๑๕ พ.ค ๖๕ วันวิสาขบูชา ทดลองประจ าเดือน ส่ง สอศ.
๑๖ พ.ค ๖๕ ชดเชยวันวิสาขบูชา ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ

เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย 
๑๕ พ.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ

๑๖-๓๑ พ.ค ๖๕
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

๑๗ พ.ค ๖๕ เปิดภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕
๑๗ พ.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังภาคนอกเวลาให้เจา้หน้าที่และนักการภารโรง งานบุคลากร
๑๗ พ.ค ๖๕ ด าเนินการต่อสัญญาร้านค้าโรงอาหารและช าระค่าเช่ารายปี งานสวัสดิการ
๑๗ พ.ค ๖๕ นักเรียน นักศึกษา เร่ิมออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานทวิภาคี
๑๗ พ.ค ๖๕ เปิดให้บริการก้องสมุด ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ
๑๗-๓๑ พ.ค ๖๕ แผนกวิชาเบิกหนังสือเรียน ปวช.๑-๓ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ
๑๘ พ.ค ๖๕ ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา งานประกัน
๑๙ พ.ค ๖๕ แต่งต้ังชมรมวิชาชีพ ชมรมอิสระ และเขยีนใบสมัครสมาชิกชมรม (อวท.06,10) งานกิจกรรม
๑๙ พ.ค ๖๕ เลือกต้ังคณะกรรมการด าเนินงานชมรมวิชาชีพ ชมรมลูกเสือ ชมรมอิสระ งานกิจกรรม
๑๙ พ.ค ๖๕ สมัครนายกองค์การฯ วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานกิจกรรม
๒๐ พ.ค ๖๕ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๒๐-๓๑ พ.ค ๖๕ หาเสียงเลือกต้ังนายกองค์การฯ วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานกิจกรรม
๒๓-๒๗ พ.ค ๖๕ การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ระดับชาติ งานวิจยั
๒๓-๒๗ พ.ค ๖๕ แผนกวิชาด าเนินการลงตารางเรียน ตารางสอนในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ งานหลักสูตร

๒๓-๒๗ พ.ค ๖๕
พิจารณารายวิชาที่นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติม และจดัตารางเรียนให้แก่นักเรียน
 นักศึกษา

งานหลักสูตร

๒๓-๓๑ พ.ค ๖๕ รับโอนผลการเรียนภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวัดผล
๒๔ พ.ค ๖๕ นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน งานปกครอง
๒๔ พ.ค ๖๕ ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา งานปกครอง
๒๕-๓๑ พ.ค ๖๕ ปิดงานประจ าเดือนพฤษภาคม งานการเงิน
๒๖ พ.ค ๖๕ เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม
๓๐ พ.ค ๖๕ จดัท าโครงการจดัท าสารสนเทศเพื่อเผยแพร่ขอ้มูลขา่วสาร งานประชาสัมพันธ์
๓๐-๓๑ พ.ค ๖๕ ส่งแผนการจดัการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๓๐-๓๑ พ.ค ๖๕ วันเลือกต้ังล่วงหน้านักเรียน นักศึกษาฝึกงานและทวิภาคี งานกิจกรรม
๓๑ พ.ค ๖๕ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๑ พ.ค ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน พฤษภาคม ๒๕๖๕

๑๕ พ.ค ๖๕ งานบัญชี

งานบัญชี๑๕ พ.ค ๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
๑ ๓๑ พ.ค ๖๕ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี

๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๓๑ พ.ค ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๓๑ พ.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ

๑ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๓๑ พ.ค ๖๕ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๑ พ.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
๓ ๓๐ ๓๑ ๓๑ พ.ค ๖๕ บันทึกค่าใช้จา่ยตามจริงของผู้กู้ยืม งานแนะแนว

๑  พ.ค ๖๕ วันแรงงาน ๓๑ พ.ค ๖๕ ผู้กู้รายใหม่และรายเก่าจดัท าสัญญากู้ยืมเงิน งานแนะแนว
๒  พ.ค ๖๕ ชดเชยวันแรงงาน ๓๑ พ.ค ๖๕ ส่งบันทึกขอ้ตกลงการวัดและประเมินผล ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวัดผล
๔  พ.ค ๖๕ วันฉตัรมงคล
๑๕ พ.ค ๖๕ วันวิสาขบูชา
๑๖ พ.ค ๖๕ ชดเชยวันวิสาขบูชา

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน พฤษภาคม ๒๕๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๓ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๑-๒ ม.ิย ๖๕ สรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร
๔ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑-๒ ม.ิย ๖๕ ส่งแผนการจดัการเรียนรู้ ๑/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๕ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๑-๒ ม.ิย ๖๕ วันเลือกต้ังล่วงหน้านักเรียน นักศึกษาฝึกงานและทวิภาคี งานกิจกรรม
๖ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๑-๕ ม.ิย ๖๕ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน
๗ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๑-๕ ม.ิย ๖๕ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ

๓   มิ.ย ๖๕ วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ ๑-๗ ม.ิย ๖๕ บันทึกขอ้ความแจง้ส่งสรุปโครงการตามแผนฯ ๒๕๖๕ (ที่ด าเนินการแล้ว) งานวางแผน
๑-๙ ม.ิย ๖๕ หาเสียงเลือกต้ังนายกองค์การฯ วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานกิจกรรม
๑-๑๐ ม.ิย ๖๕ ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ รวบรวมขอ้มูลเพื่อสรุปการติดตามความก้าวหน้าโครงการตามแผนฯ ๒๕๖๔ งานวางแผน
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ด าเนินการกรอกขอ้มูล (V-COP) นักเรียน นักศึกษาใหม่ ปวช.๑ และ ปวส.๑ งานศูนย์ขอ้มูล
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ นิเทศก ากับติดตามให้ค าแนะน า ค าปรึกษาด้านธุรกิจ งานศูนย์บ่มเพาะ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ โครงการส่งเสริมการท าธุรกิจในสถานศึกษาฯ งานส่งเสริม
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท าบันทึกประชุมเตรียมความพร้อม โครงการประชุมผู้ปกครอง ๑/๒๕๖๕ งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ แต่งต้ังคณะกรรมการเนินงานโครงการประชุมผู้ปกครอง ๑/๒๕๖๕ งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท าบันทึกขอ้ซ้ือ ขอจา้ง และบันทึกขอใช้สถานที่ งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ด าเนินโครงการประชุมผู้ปกครอง ๑/๒๕๖๕ งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ สรุปผลการด าเนินโครงการประชุมผู้ปกครอง ๑/๒๕๖๕ งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนขอรหัสการใช้งานของ กยศ. Connect งานแนะแนว
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ สถานศึกษาตรวจสอบแบบค าขอผู้กู้ยืมเงิน งานแนะแนว
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ ด าเนินการคัดแยก/จดัเตรียม หนังสือเรียน นักเรียน ปวช.๑-๓ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ
๑-๓๐ ม.ิย ๖๕ แผนกวิชาเบิกหนังสือเรียน ปวช.๑-๓ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ
๓ มิ.ย ๖๕ บันทึกภาพกิจกรรมเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา / ท าขา่วประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

เดือน มิถุนายน ๒๕๖๕
ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
๓ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๓ มิ.ย ๖๕ เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม
๔ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๖ มิ.ย ๖๕ ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา รอบที่ ๑ งานแนะแนว
๕ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๖-๓๐ ม.ิย ๖๕ การนิเทศการสอนภายใน ๑/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๖ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๗ มิ.ย ๖๕ ตรวขใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๑-๓) งานหลักสูตร
๗ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๙ มิ.ย ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง

๓   มิ.ย ๖๕ วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ ๙ มิ.ย ๖๕ เลือกต้ังนายกองค์การฯ วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานกิจกรรม
๙ มิ.ย ๖๕ เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม
๑๐ ม.ิย ๖๕ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๐ ม.ิย ๖๕ ย่ืนแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม งานแนะแนว
๑๒-๒๗ ม.ิย ๖๕ โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน ระยะที่ ๑ งานโครงการพิเศษ
๑๓ ม.ิย ๖๕ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการจดัท ามาตรฐานวิทยาลัย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานประกัน
๑๓ ม.ิย ๖๕ ด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพภายในสถานศึกษา งานประกัน
๑๓-๑๗ ม.ิย ๖๕ การแขง่ขนัหุ่นยนต์ ABU งานวิจยั
๑๕ ม.ิย ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

๑๕ ม.ิย ๖๕
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

๑๕ ม.ิย ๖๕
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

๑๕ ม.ิย ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๑๖ ม.ิย ๖๕ อบรมเขยีนโครงการคุณธรรม (แผนกละ ๕ คน) งานปกครอง
๑๖ ม.ิย ๖๕ บันทึกภาพกิจกรรมวันไหว้ครู / ท าขา่วประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์
๑๖ ม.ิย ๖๕ พิธีไหว้ครู งานกิจกรรม
๑๖ ม.ิย ๖๕ เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม

๑๖-๓๐ ม.ิย ๖๕
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

๒๐ ม.ิย ๖๕ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๒๐ ม.ิย ๖๕ ทุนเฉลิมราชกุมารี งานแนะแนว
๒๐-๒๔ ม.ิย ๖๕ การแขง่ขนัหุ่นยนต์ทางการแพทย์ งานวิจยั
๒๒-๒๔ ม.ิย ๖๕ โครงการตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานสวัสดิการ
๒๓ ม.ิย ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
๒๓ ม.ิย ๖๕ เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และวิชาลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม
๒๓ ม.ิย ๖๕ วันสุนทรภู่ (๒๖ มิถนุายน) งานกิจกรรม
๒๓ ม.ิย ๖๕ โครงการรณรงค์วันต่อต้านยาเสพติดโลก งานกิจกรรม
๒๓ ม.ิย ๖๕ เปิดให้บริการยืม-คืนหนังสือห้องสมุด ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ
๒๓-๒๕ ม.ิย ๖๕ คัดกรองยาเสพติดร่วมกับโครงการตรวจสุขภาพ งานโครงการพิเศษ
๒๕-๓๐ ม.ิย ๖๕ ปิดงานปะจ าเดือนมิถนุายน งานการเงิน
๓๐ ม.ิย ๖๕ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๐ ม.ิย ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๓๐ ม.ิย ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๐ ม.ิย ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

เดือน มิถุนายน ๒๕๖๕
ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
๓ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๓๐ ม.ิย ๖๕ ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์+พรบ. ทะเบียน 40-0527 ชลบุรี งานพัสดุ
๔ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๓๐ ม.ิย ๖๕ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๕ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๓๐ ม.ิย ๖๕ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
๖ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๓๐ ม.ิย ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
๗ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๐ ม.ิย ๖๕ ส่งรายชื่อให้บริษัทประกัน รอบที่ ๒ งานประกัน

๓   มิ.ย ๖๕ วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

เดือน มิถุนายน ๒๕๖๕
ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๗ ๑ ๒ ๓ ๑ ก.ค ๖๕ โครงการสวนสนามลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม
๘ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑ ก.ค ๖๕ เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม
๙ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑-๕ ก.ค ๖๕ สรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

๑๐ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๑-๕ ก.ค ๖๕ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน
๑๑ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ ๑-๕ ก.ค ๖๕ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๑๓ ก.ค ๖๕ วันอาสาฬหบูชา ๑-๓๑ ก.ค ๖๕ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑๔ ก.ค ๖๕ วันเขา้พรรษา ๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑๕ ก.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ ๑-๓๑ ก.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๒๘ ก.ค ๖๕ วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ ๑-๓๑ ก.ค ๖๕ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๒๙ ก.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ ๑-๓๑ ก.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี

๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ด าเนินการกรอกขอ้มูล (V-COP) นักเรียน นักศึกษาใหม่ ปวช.๑ และ ปวส.๑ งานศูนย์ขอ้มูล
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ โครงการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการอุดหนุนหารายได้ระหว่างเรียนฯ งานส่งเสริม
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ นิเทศก ากับติดตามให้ค าแนะน า ค าปรึกษาด้านธุรกิจ งานศูนย์บ่มเพาะ
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ โครงการส่งเสริมการท าธุรกิจในสถานศึกษาฯ งานส่งเสริม
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ด าเนินโครงการลดปัญหาการออกกลางคัน งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ สรุปผลการด าเนินโครงการลดปัญหาการออกกลางคัน งานครูที่ปรึกษา
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนขอรหัสการใช้งานของ กยศ. Connect งานแนะแนว
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ สถานศึกษาตรวจสอบแบบค าขอผู้กู้ยืมเงิน งานแนะแนว
๑-๓๑ ก.ค ๖๕ การนิเทศการสอนภายใน ๑/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๓-๑๘ ก.ค ๖๕ โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน ระยะที่ ๒ งานโครงการพิเศษ

๔ ก.ค ๖๕
ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพื่อรายงานความก้าวหน้าของโครงการตามแผนฯ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ในไตรมาสที่ ๓

งานวางแผน

๔ ก.ค ๖๕ โครงการสุขาภิบาลโรงอาหาร งานสวัสดิการ
๔-๕ ก.ค ๖๕ นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน งานปกครอง
๔-๕ ก.ค ๖๕ ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
๔-๘ ก.ค ๖๕ ก าหนดส่งเอกสารแบบฟอร์มรับหนังสือเรียน งานวิทยบริการ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน กรกฎาคม ๒๕๖๕

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
๗ ๑ ๒ ๓ ๕ ก.ค ๖๕ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๔-๗) งานหลักสูตร
๘ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๖ ก.ค ๖๕ รายงานค่าสาธารณูปโภคต่อหน่วยตรวจสอบภายใน งานการเงิน
๙ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๗ ก.ค ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง

๑๐ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๗ ก.ค ๖๕ เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม
๑๑ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ ๑๐ ก.ค ๖๕ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๓ ก.ค ๖๕ วันอาสาฬหบูชา ๑๔ ก.ค ๖๕ ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์+พรบ. หมายเลขทะเบียน กษ-741 ชลบุรี งานพัสดุ
๑๔ ก.ค ๖๕ วันเขา้พรรษา ๑๕ ก.ค ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี
๑๕ ก.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
๒๘ ก.ค ๖๕ วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ ประจ าเดือน ส่ง สอศ.
๒๙ ก.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ

เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย 
๑๕ ก.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ

๑๖-๓๑ ก.ค ๖๕
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

๒๐ ก.ค ๖๕ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๒๑ ก.ค ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
๒๑ ก.ค ๖๕ เรียนวิชาองค์การวิชาชีพ และลูกเสือวิสามัญ งานกิจกรรม
๒๑ ก.ค ๖๕ ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกิจกรรม
๒๒ ก.ค ๖๕ ส่งความคืบหน้าการวัดและประเมินผลการเรียน คร้ังที่ ๑ งานวัดผล
๒๕-๓๑ ก.ค ๖๕ ปิดงานประเดือนกรกฎาคม/เร่งรัดติดตามการใช้งบประมาณ คร้ังที่ ๑ งานการเงิน
๒๗ ก.ค ๖๕ กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาในหลวงรัชกาลที่ ๑๐ งานกิจกรรม
๒๗ ก.ค ๖๕ โครงการสืบสานประเพณีแห่เทียนเขา้พรรษา งานกิจกรรม
๒๘ ก.ค ๖๕ บันทึกภาพกิจกรรมเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา / ท าขา่วประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์
๓๑ ก.ค ๖๕ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๑ ก.ค ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๓๑ ก.ค ๖๕ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๓๑ ก.ค ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๑ ก.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๓๑ ก.ค ๖๕ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๓๑ ก.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน กรกฎาคม ๒๕๖๕

งานบัญชี๑๕ ก.ค ๖๕

๑๕ ก.ค ๖๕ งานบัญชี

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑๒ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๑ ส.ค ๖๕ จดัท าการย้ายประจ าปี และแจง้ขา้ราชการ งานบุคลากร
๑๓ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑ ส.ค ๖๕ ประสานโรงเรียนเพื่อออกแนะแนวสัญจร งานแนะแนว
๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๑-๒ ส.ค ๖๕ นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน (ครูปกครอง) งานปกครอง
๑๕ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๑-๒ ส.ค ๖๕ ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
๑๖ ๒๙ ๓๐ ๓๑ ๑-๕ ส.ค ๖๕ สรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร
๑๒ ส.ค ๖๕ วันแม่แห่งชาติ ๑-๕ ส.ค ๖๕ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน

๑-๕ ส.ค ๖๕ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๑-๑๕ ส.ค ๖๕ ประชุมพิจารณาแผนรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ งานวางแผน

๑-๑๕ ส.ค ๖๕
ส ารวจรายชื่อหนังสือเรียนเพื่อประกอบการพิจารณาจดัซ้ือส าหรับครูผู้สอน (แบบ สมอ.๑)
 ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕

งานวิทยบริการ

๑-๓๑ ส.ค ๖๕ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี งานพัสดุ

๑-๓๑ ส.ค ๖๕
ด าเนินการส ารวจพัสดุ ครุภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน ช ารุดและเส่ือมสภาพ เพื่อจ าหน่าย
ตามระเบียบส านักนายกว่าด้วยการพัสดุ

งานพัสดุ

๑-๓๑ ส.ค ๖๕ นิเทศก ากับติดตามให้ค าแนะน า ค าปรึกษาด้านธุรกิจ งานศูนย์บ่มเพาะ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ โครงการส่งเสริมการท าธุรกิจในสถานศึกษาฯ งานส่งเสริม
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ โครงการศึกษาดูงานศูนย์บ่มเพาะการเป็นผู้ประกอบการฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ การนิเทศการสอนภายใน ๑/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑-๓๑ ส.ค ๖๕ ส่งค าร้องฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานทวิภาคี
๒ ส.ค ๖๕ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๘-๑๑) งานหลักสูตร
๔ ส.ค ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
๔ ส.ค ๖๕ ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกิจกรรม
๔ ส.ค ๖๕ ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกีฬาสี งานกิจกรรม

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน สิงหาคม ๒๕๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม ฝ่าย/งาน
๑๒ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ส.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังคณะกรรมการจดัตารางเรียน ตารางสอน ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑๓ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ จดัเตรียมเอกสารและเตรียมการด าเนินงานเพื่อการประชุมคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย 
๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ และคณะกรรมการกล่ันกรองการจดัซ้ือหนังสือเรียน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕
๑๕ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๑๐ ส.ค ๖๕ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๖ ๒๙ ๓๐ ๓๑ ๑๑ ส.ค ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
๑๒ ส.ค ๖๕ วันแม่แห่งชาติ ๑๑ ส.ค ๖๕ ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกิจกรรม

๑๑ ส.ค ๖๕ ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกีฬาสี งานกิจกรรม
๑๕ ส.ค ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

๑๕ ส.ค ๖๕
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

๑๕ ส.ค ๖๕
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

๑๕ ส.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๑๕-๓๑ ส.ค ๖๕ จดัตารางเรียน ตารางสอน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร

๑๖-๓๑ ส.ค ๖๕
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

๑๖-๓๑ ส.ค ๖๕
แจกแบบส ารวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา และแบบฟอร์มโครงการเพื่อจดัท า
แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖

งานวางแผน

๑๗ ส.ค ๖๕ จดัท าการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพสถานศึกษาภายในสถานศึกษา งานประกัน
๑๘ ส.ค ๖๕ ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกิจกรรม
๑๘ ส.ค ๖๕ ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกีฬาสี งานกิจกรรม
๒๐ ส.ค ๖๕ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๒๔-๒๖ ส.ค ๖๕ โครงการแขง่ขนักีฬาสามัคคีสมานฉนัท์ต้านยาเสพติด สุพรรณิการ์เกมส์ (Sport Day) งานกิจกรรม
๒๕-๓๑ ส.ค ๖๕ ปิดงานประเดือนสิงหาคม/เร่งรัดติดตามการใช้งบประมาณ คร้ังที่ ๒ งานการเงิน

๒๘ ส.ค ๖๕
บันทึกภาพกิจกรรมพิธีทบทวนค าปฏิญาณ และสวนสนามเนื่องในวันคล้ายวันสถาปนา
ลูกเสือแห่งชาติ / ท าขา่วประชาสัมพันธ์

งานประชาสัมพันธ์

๒๙-๓๑ ส.ค ๖๕
ประชุมคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย และคณะกรรมการกล่ันกรองการจดัซ้ือหนังสือ ภาค
เรียนที่ ๒/๒๕๖๕

งานวิทยบริการ

๓๐ ส.ค ๖๕ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๑๒-๑๕) งานหลักสูตร
๓๑ ส.ค ๖๕ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๑ ส.ค ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๓๑ ส.ค ๖๕ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๓๑ ส.ค ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๑ ส.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๓๑ ส.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
๓๑ ส.ค ๖๕ ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา รอบที่ ๒ งานแนะแนว

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕

งานวิทยบริการ๘-๒๖ ส.ค ๖๕

เดือน สิงหาคม ๒๕๖๕

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑๖ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ก.ย ๖๕ บันทึกค่าใช้จา่ยตามจริงของผู้กู้ยืม งานแนะแนว
๑๗ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑ ก.ย ๖๕ แจง้ครูผู้สอนให้จดัส่งส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานส่ือฯ
๑๘ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑ ก.ย ๖๕ ด าเนินโครงการชมรมตามแผนปฏิบัติการชมรม งานกิจกรรม

๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๑-๒ ก.ย ๖๕ สรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร
๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๑-๒ ก.ย ๖๕ ขออนุมัติแผนรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ งานวางแผน

๑-๒ ก.ย ๖๕ นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน (ครูปกครอง) งานปกครอง
๑-๒ ก.ย ๖๕ ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
๑-๕ ก.ย ๖๕ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน
๑-๕ ก.ย ๖๕ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๑-๙ ก.ย ๖๕ รายงานและสรุปโครงการฯ และแบบส ารวจความต้องการครุภัณฑ์ ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ งานวางแผน
๑-๙ ก.ย ๖๕ การนิเทศการสอนภายใน ๑/๒๕๖๕ งานหลักสูตร

๑-๑๖ ก.ย ๖๕
ประชุมคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย และคณะกรรมการกล่ันกรองการจดัซ้ือหนังสือ ภาค
เรียนที่ ๒/๒๕๖๕

งานวิทยบริการ

๑-๒๓ ก.ย ๖๕ จดัตารางเรียน ตารางสอน ประจ าภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าแผนอัตราก าลังบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ ประเมินประสิทธิภาพการท างานของบุคลากร งานบุคลากร
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าและรวบรวมรายงานการควบคุมภายในประจ าปี (ระดับงานและแผนก) งานบัญชี
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี งานพัสดุ

๑-๓๐ ก.ย ๖๕
ด าเนินการส ารวจพัสดุ ครุภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน ช ารุดและเส่ือมสภาพ เพื่อจ าหน่าย
ตามระเบียบส านักนายกว่าด้วยการพัสดุ

งานพัสดุ

๑-๓๐ ก.ย ๖๕ รวบรวมขอ้มูลเพื่อสรุปการติดตามความก้าวหน้าโครงการตามแผนฯ งานวางแผน
๑-๓๐ ก.ย ๖๕ นิเทศก ากับติดตามให้ค าแนะน า ค าปรึกษาด้านธุรกิจ งานศูนย์บ่มเพาะ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

เดือน กันยายน ๒๕๖๕
ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑๖ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑-๓๐ ก.ย ๖๕ โครงการส่งเสริมการท าธุรกิจในสถานศึกษาฯ งานส่งเสริม
๑๗ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑-๓๐ ก.ย ๖๕ โครงการศึกษาดูงานศูนย์บ่มเพาะการเป็นผู้ประกอบการฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
๑๘ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑-๓๐ ก.ย ๖๕ ส่งค าร้องขอฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานทวิภาคี

๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๘ ก.ย ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๘ ก.ย ๖๕ น าเสนอผลการด าเนินงานชมรม เพื่อคัดเลือกชมรมดีเด่น งานกิจกรรม

๙ ก.ย ๖๕ นักเรียน นักศึกษา ส้ินสุดการฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานทวิภาคี
๙ ก.ย ๖๕ งดให้บริการยืม-คืนหนังสือห้องสมุ ภาคเรียนทึ่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ

๙-๒๐ ก.ย ๖๕
สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่ายและคณะกรรมการกล่ันกรองการจดัซ้ือ
หนังสือเรียน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕

งานวิทยบริการ

๙-๒๐ ก.ย ๖๕ ประกาศรายชื่อหนังสือเรียนที่ผ่านการกล่ันกรอง งานวิทยบริการ
๑๐ ก.ย ๖๕ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๒ ก.ย ๖๕ ติดตามผลการด าเนินการเพื่อพัฒนาสถานศึกษา งานประกัน
๑๒ ก.ย ๖๕ จดัส่งเอกสารสัญญากู้ยืม ๑/๒๕๖๕ งานแนะแนว
๑๒-๑๖ ก.ย ๖๕ แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ งานวางแผน
๑๒-๑๖ ก.ย ๖๕ บันทึกขอ้ความแจง้ส่งสรุปโครงการตามแผนฯ ๒๕๖๕ (ที่ด าเนินการแล้ว) งานวางแผน
๑๒-๑๖ ก.ย ๖๕ สอบปลายภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕
๑๓ ก.ย ๖๕ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๑๖-๑๗) งานหลักสูตร
๑๕ ก.ย ๖๕ ขอเปิดระบบช าระเงิน Teller Payment กับธนาคารกรุงไทย งานการเงิน
๑๕ ก.ย ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

๑๕ ก.ย ๖๕
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

๑๕ ก.ย ๖๕
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

๑๕ ก.ย ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๑๕ ก.ย ๖๕ ออกตรวจจดุเส่ียง โครงการส่งเสริมศักยภาพการตรวจฯ งานปกครอง
๑๕ ก.ย ๖๕ สรุปรายงานการใช้ส่ือการเรียนการสอนของครูผู้สอน ประจ าภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานส่ือฯ
๑๕ ก.ย ๖๕ ประเมินผลกิจกรรมองค์การวิชาชีพ งานกิจกรรม

๑๖ ก.ย ๖๕
ส่งสรุปรายงานการนิเทศนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2564 พร้อมกับสมุดบันทึกการ
ฝึกงาน และคู่มือการประเมินผล

งานทวิภาคี

๑๖-๓๐ ก.ย ๖๕ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ งานวางแผน

๑๖-๓๐ ก.ย ๖๕
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

๑๙ ก.ย ๖๕ จดัท าโครงการจดัท าสรุปเล่มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ งานประกัน
๑๙ ก.ย ๖๕ ปัจฉมินิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานทวิภาคี
๑๙-๒๓ ก.ย ๖๕ ส่งบันทึกหลังสอน งานหลักสูตร
๒๐ ก.ย ๖๕ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๒๐ ก.ย ๖๕ ส่งผลการเรียนภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวัดผล
๒๒ ก.ย ๖๕ กล่ันกรองผลการเรียน ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวัดผล
๒๓ ก.ย ๖๕ พิจารณาอนุมัติผลการเรียน ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวัดผล
๒๕-๓๐ ก.ย ๖๕ ปิดงานประจ าเดือนกันยายน/รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน
๒๖ ก.ย ๖๕ ประกาศผลการเรียน ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวัดผล

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน กันยายน ๒๕๖๕

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑๖ ๑ ๒ ๓ ๔ ๒๖-๓๐ ก.ย ๖๕ ตรวจสอบแผนการเรียนเพื่อลงทะเบียนของนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑๗ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๒๘ ก.ย ๖๕ แก้ ๐ และ มส. งานวัดผล
๑๘ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าค าส่ังจา้งครูพิเศษสอนและเจา้หน้าที่ งานบุคลากร

๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าค าส่ังค่าครองชีพให้กับครูและเจา้หน้าที่ งานบุคลากร
๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๐ ก.ย ๖๕ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี

๓๐ ก.ย ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๓๐ ก.ย ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๐ ก.ย ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๓๐ ก.ย ๖๕ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๓๐ ก.ย ๖๕ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
๓๐ ก.ย ๖๕ รายงานผลการด าเนินงานโครงการส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
๓๐ ก.ย ๖๕ ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา รอบที่ ๓ งานแนะแนว

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน กันยายน ๒๕๖๕

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๑ ต.ค ๖๕ ท าเล่ือนขัน้เงินเดือนของขา้ราชการ งานบุคลากร

๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑ ต.ค ๖๕ ท าเล่ือนขัน้เงินเดือนของพนักงานราชการ พร้อมสรุปวันลาส่ง สอศ. งานบุคลากร
๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑ ต.ค ๖๕ ท าการต่อสัญญาจา้งครูพิเศษสอนและเจา้หน้าที่ งานบุคลากร

๑ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๑ ต.ค ๖๕ ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์+พรบ. หมายเลขทะเบียน นค-8207 ชลบุรี งานพัสดุ
๒ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๑ ต.ค ๖๕ บันทึกขอ้ความแจง้ครูผู้สอนให้จดัท าส่ือการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานส่ือ
๓ ๓๑ ๑-๕ ต.ค ๖๕ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน

๑๓ ต.ค ๖๕ วันคล้ายวันสวรรคต ร.๙ ๑-๕ ต.ค ๖๕ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๑๔ ต.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ ๑-๑๐ ต.ค ๖๕ รับลงทะเบียนเรียนนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานการเงิน
๒๓ ต.ค ๖๕ วันปิยมหาราช ๑-๑๐ ต.ค ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง งานบัญชี
๒๔ ต.ค ๖๕ ชดเชยปิยมหาราช แจง้ครูผู้สอนรายงานผลการฝึก (สผ.๒) ๑/๒๕๖๕ และโครงการฝึกและประมาณ

 ค่าใช้จา่ย (สผ.๑) ๒/๒๕๖๕ ก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย ๑๕ วัน)
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ สรุปวันลาของขา้ราชการส่ง สอศ. งานบุคลากร
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี

๑-๓๑ ต.ค ๖๕
จดัท าและจดัส่งรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีการเงินของส่วนราชการ
ระดับหน่วยเบิกจา่ยประจ าปี

งานบัญชี

๑-๓๑ ต.ค ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยประจ างวดที่ 1-16 งานบัญชี
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าและรวบรวมรายงานการควบคุมภายในประจ าปี (ระดับฝ่าย) งานบัญชี
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี งานบัญชี
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าขอ้มูลสารสนเทศสถานศึกษา ประจ าปี ๒๕๖๕ งานศูนย์ขอ้มูล
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ รายงานความคืบหน้าการด าเนินงานโครงการอุดหนุนหารายได้ระหว่างเรียนฯ งานส่งเสริม
๑-๓๑ ต.ค ๖๕ สรุปสถติิ นักเรียน นักศึกษาเขา้ใช้บริการห้องสมุด ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ
๒-๒๑ ต.ค ๖๕ เขยีนสัญญาค้ าประกันนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานทวิภาคี
๓ ต.ค ๖๕ จดัท าโครงการพัฒนาส่ือประชาสัมพันธ์ (ป้ายรับสมัครเรียน) งานประชาสัมพันธ์

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

งานส่งเสริม๑-๑๕ ต.ค ๖๕

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน ตุลาคม ๒๕๖๕

 ปฏิทนิปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 256๕



15

สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๓-๔ ต.ค ๖๕ นักเรียน นักศึกษา รับใบค าร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกายประจ าเดือน (ครูปกครอง) งานปกครอง

๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๓-๔ ต.ค ๖๕ ครูปกครองส่งผลการตรวจเคร่ืองแต่งกาย (ใบค าร้องขอตรวจ) ประจ าเดือน งานปกครอง
๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๓-๗ ต.ค ๖๕ ท าสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร

๑ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๓-๗ ต.ค ๖๕ โครงการการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ งานวางแผน
๒ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพื่อรายงานความก้าวหน้าของโครงการตามแผนฯ 
๓ ๓๑ ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ในไตรมาสที่ ๔

๑๓ ต.ค ๖๕ วันคล้ายวันสวรรคต ร.๙ แต่งต้ังคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
๑๔ ต.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ ราชการ และผลการใช้จา่ยงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖
๒๓ ต.ค ๖๕ วันปิยมหาราช ๓-๗ ต.ค ๖๕ จดัท าเคร่ืองมือก ากับติดตาม งานวางแผน
๒๔ ต.ค ๖๕ ชดเชยปิยมหาราช ๓-๗ ต.ค ๖๕ ขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ งานวางแผน

๔ ต.ค ๖๕ ประชุมบุคลากรในสถานศึกษา วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานบริหารทั่วไป
๔ ต.ค ๖๕ เร่ิมออกแนะแนวสัญจร งานแนะแนว
๕ ต.ค ๖๕ รายงานค่าสาธารณูปโภคต่อหน่วยตรวจสอบภายใน งานการเงิน
๕ ต.ค ๖๕ ส้ินสุดการส่งผลแก้ มส. ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวัดผล
๗ ต.ค ๖๕ ประกาศผลการสอบแก้ ๐ และ มส. ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวัดผล
๑๐ ต.ค ๖๕ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๐-๑๔ ต.ค ๖๕ ส่งโครงการสอน ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑๓ ต.ค ๖๕ บันทึกภาพกิจกรรมเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต / ท าขา่วประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์
๑๕ ต.ค ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

๑๕ ต.ค ๖๕
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

๑๕ ต.ค ๖๕
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

๑๕ ต.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๑๕ ต.ค ๖๕ ก าหนดส่งเอกสารแบบส่งมอบหนังสือเรียน ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ
๑๖ ต.ค ๖๕ ปิดให้บริการห้องสมุด ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๕ งานวิทยบริการ

๑๖-๓๑ ต.ค ๖๕
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

๑๗ ต.ค ๖๕ เปิดภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕
๑๗ ต.ค ๖๕ ท าค าส่ังภาคนอกเวลาให้เจา้หน้าที่และนักการภารโรง งานบุคลากร
๒๐ ต.ค ๖๕ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๒๐ ต.ค ๖๕ ผู้กู้รายใหม่และรายเก่าจดัท าสัญญากู้ยืมเงิน งานแนะแนว
๒๓ ต.ค ๖๕ บันทึกภาพกิจกรรมเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต / ท าขา่วประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์
๒๕-๓๑ ต.ค ๖๕ ปิดงานประจ าเดือนตุลาคม งานการเงิน
๒๘ ต.ค ๖๕ ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาก่อนออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานทวิภาคี
๓๑ ต.ค ๖๕ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๑ ต.ค ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๓๑ ต.ค ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๑ ต.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๓๑ ต.ค ๖๕ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

๓-๗ ต.ค ๖๕ งานวางแผน

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕

๓-๗ ต.ค ๖๕ งานวางแผน

เดือน ตุลาคม ๒๕๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๓๑ ต.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๓๑ ต.ค ๖๕ ส่งแผนการจดัการเรียนรู้ ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๓๑ ต.ค ๖๕ นักเรียน นักศึกษา เร่ิมออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานทวิภาคี

๑ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓
๒ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐
๓ ๓๑

๑๓ ต.ค ๖๕ วันคล้ายวันสวรรคต ร.๙
๑๔ ต.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ
๒๓ ต.ค ๖๕ วันปิยมหาราช
๒๔ ต.ค ๖๕ ชดเชยปิยมหาราช

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน ตุลาคม ๒๕๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๓ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๑ พ.ย ๖๕ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๑-๒) งานหลักสูตร
๔ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑-๔ พ.ย ๖๕ ท าสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัย งานบุคลากร
๕ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๑-๔ พ.ย ๖๕ ส่งแผนการจดัการเรียนรู้ ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๖ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๑-๕ พ.ย ๖๕ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน
๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๑-๕ พ.ย ๖๕ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ

๑-๓๐ พ.ย ๖๕ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ สรุปผลและจดัส่งรายงานการควบคุมภายในประจ าปี งานบัญชี
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัส่งเอกสารประกอบงบทดลองรายปี ประจ าปี งานบัญชี
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ งานวางแผน
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท าค าของบประมาณรายจา่ย (ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง) ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ งานวางแผน
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท าค าของบประมาณรายจา่ย งบลงทุนครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ งานวางแผน
๑-๓๐ พ.ย ๖๕ ด าเนินการกรอกขอ้มูล (V-COP) นักเรียน นักศึกษา ปวช.๒,๓ และ ปวส.๒ งานศูนย์ขอ้มูล

๑-๓๐ พ.ย ๖๕
โครงการผลิตและพัฒนาก าลังคนสนับสนุนเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๖๕

งานความร่วมมือ

๑-๓๐ พ.ย ๖๕ รวบรวมขอ้มูลเตรียมการจดัท าแฟ้มเพื่อเขา้รับการประเมินศูนย์บ่มเพาะฯ งานศูนย์บ่มเพาะ
๔ พ.ย ๖๕ ส่งบันทึกขอ้ตกลงการวัดและประเมินผล ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล
๗-๓๐ พ.ย ๖๕ การนิเทศการสอนภายใน ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑๐ พ.ย ๖๕ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๕ พ.ย ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

๑๕ พ.ย ๖๕
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕

๑๕ พ.ย ๖๕ งานบัญชี

เดือน พฤศจิกายน ๒๕๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๓ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๑๕ พ.ย ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี
๔ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
๕ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย 
๖ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๑๕ พ.ย ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไป

ตามแผนที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา
๑๗-๓๐ พ.ย ๖๕ รับโอนผลการเรียน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล

๑๘ พ.ย ๖๕ โครงการส่งเสริมการจดัท าส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ระดับสถานศึกษา งานวิจยั

๒๐ พ.ย ๖๕ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๒๑-๒๕ พ.ย ๖๕ การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ระดับ อศจ. งานวิจยั
๒๔-๒๘ พ.ย ๖๕ แผนกวิชาด าเนินการลงตารางเรียน ตารางสอนในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ งานหลักสูตร

๒๔-๒๘ พ.ย ๖๕
พิจารณารายวิชาที่นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติม และจดัตารางเรียนให้แก่นักเรียน
 นักศึกษา

งานหลักสูตร

๒๕-๓๐ พ.ย ๖๕ ปิดงานประจ าเดือนพฤศจกิายน งานการเงิน
๓๐ พ.ย ๖๕ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๐ พ.ย ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๓๐ พ.ย ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๐ พ.ย ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๓๐ พ.ย ๖๕ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๓๐ พ.ย ๖๕ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
๓๐ พ.ย ๖๕ รายงานผลการฝึก (สผ.๕) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ งานส่งเสริม

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

๑๕ พ.ย ๖๕

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน พฤศจิกายน ๒๕๖๕

งานบัญชี

งานวางแผน๑๖-๓๐ พ.ย ๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๗ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑-๒ ธ.ค ๖๕ ท าสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัยฯ งานบุคลากร
๘ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑-๕ ธ.ค ๖๕ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน
๙ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑-๕ ธ.ค ๖๕ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ

๑๐ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑๑ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ ๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๕   ธ.ค ๖๕ วันพ่อแห่งชาติ ๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑๐ ธ.ค ๖๕ วันรัฐธรรมนูญ ๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑๒ ธ.ค ๖๕ ชดเชยวันรัฐธรรมนูญ ๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๓๐ ธ.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ ๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๓๑ ธ.ค ๖๕ วันส้ินปี ๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ รายงานการรับและการใช้จา่ยเงินรายได้ที่ไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน งานบัญชี

๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ รวบรวมขอ้มูลเพื่อสรุปการติดตามความก้าวหน้าโครงการตามแผนฯ งานวางแผน

๑-๓๑ ธ.ค ๖๕
โครงการผลิตและพัฒนาก าลังคนสนับสนุนเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๖๕

งานความร่วมมือ

๑-๓๑ ธ.ค ๖๕ การนิเทศการสอนภายใน ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๒-๓๑ ธ.ค ๖๕ เตรียมความพร้อมก่อนการทดสอบ V-NET (Pre V-NET) ปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานวัดผล
๕ ธ.ค ๖๕ บันทึกภาพกิจกรรมวันพ่อแห่งชาติ / ท าขา่วประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์
๕-๙ ธ.ค ๖๕ การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ระดับภาค งานวิจยั
๖ ธ.ค ๖๕ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๔-๗) งานหลักสูตร
๑๐ ธ.ค ๖๕ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๕ ธ.ค ๖๕ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

๑๕ ธ.ค ๖๕
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

๑๕ ธ.ค ๖๕
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

๑๕ ธ.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน ธันวาคม ๒๕๖๕

งานวางแผน๑๖-๓๑ ธ.ค ๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๗ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑๖ ธ.ค ๖๕ รับเงินลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา โควต้า รอบที่ ๑ งานการเงิน
๘ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๒๐ ธ.ค ๖๕ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๙ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๒๓ ธ.ค ๖๕ ส่งความคืบหน้าการวัดผลและประเมินผลการเรียน คร้ังที่ ๑ งานวัดผล

๑๐ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๕-๓๑ ธ.ค ๖๕ ปิดงานประจ าเดือนธันวาคม งานการเงิน
๑๑ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ ๓๑ ธ.ค ๖๕ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๕   ธ.ค ๖๕ วันพ่อแห่งชาติ ๓๑ ธ.ค ๖๕ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๑๐ ธ.ค ๖๕ วันรัฐธรรมนูญ ๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๑๒ ธ.ค ๖๕ ชดเชยวันรัฐธรรมนูญ ๓๑ ธ.ค ๖๕ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๐ ธ.ค ๖๕ วันหยุดราชการกรณีพิเศษ ๓๑ ธ.ค ๖๕ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๓๑ ธ.ค ๖๕ วันส้ินปี ๓๑ ธ.ค ๖๕ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร

๓๑ ธ.ค ๖๕ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
๓๑ ธ.ค ๖๕ รายงานขอ้มูลผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๔ งานแนะแนว

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน ธันวาคม ๒๕๖๕
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑๑ ๑ ๑-๕ ม.ค ๖๖ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน
๑๒ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๑-๕ ม.ค ๖๖ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๑๓ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑-๑๓ ม.ค ๖๕ เตรียมความพร้อมก่อนการทดสอบ V-NET (Pre V-NET) ปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานวัดผล
๑๔ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๑-๑๕ ม.ค ๖๖ เผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ งานวางแผน
๑๕ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๑-๑๕ ม.ค ๖๖ เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ งานวางแผน
๑๖ ๓๐ ๓๑ ด าเนินการมอบแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ ให้กับผู้บริหาร
๑   ม.ค ๖๖ วันขึน้ปีใหม่ งานประกันและห้องสมุด รวมไปถงึผู้ที่เก่ียวขอ้ง 
๒   ม.ค ๖๖ หยุดชดเชยวันขึน้ปีใหม่ ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพื่อรายงานความก้าวหน้าของโครงการตามแผนฯ 
๑๔ ม.ค ๖๖ วันเด็กแห่งชาติ ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ในไตรมาสที่ ๑
๑๖ ม.ค ๖๖ วันครู ๑-๓๑ ม.ค ๖๖ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร

๑-๓๑ ม.ค ๖๖ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ค ๖๖ สรุปขอ้มูลศูนย์เคร่ือขา่ยก าลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) งานศูนย์ขอ้มูล

๑-๓๑ ม.ค ๖๖
โครงการผลิตและพัฒนาก าลังคนสนับสนุนเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๖๕

งานความร่วมมือ

๑-๓๑ ม.ค ๖๖ การนิเทศการสอนภายใน งานหลักสูตร
๓ ม.ค ๖๕ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๘-๑๑) งานหลักสูตร
๓-๖ ม.ค ๖๖ ท าสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัยฯ งานบุคลากร
๑๐ ม.ค ๖๖ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๐-๑๔ ม.ค ๖๖ การประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ระดับชาติ งานวิจยั
๑๐-๑๔ ม.ค ๖๖ การแขง่ขนัหุ่นยนต์ ABU งานวิจยั
๑๐-๑๔ ม.ค ๖๖ การแขง่ขนัหุ่นยนต์ทางการแพทย์ งานวิจยั
๑๕ ม.ค ๖๖ จดัพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ยให้กับขา้ราชการ/บ านาญ งานการเงิน

น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

งานบัญชี๑๕ ม.ค ๖๖

๑-๑๕ ม.ค ๖๖

๑-๑๕ ม.ค ๖๖

งานวางแผน

งานวางแผน

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน มกราคม ๒๕๖๖
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑๑ ๑ ๑๕ ม.ค ๖๖ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี
๑๒ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
๑๓ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย 
๑๔ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๑๕ ม.ค ๖๖ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๑๕ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตาม
๑๖ ๓๐ ๓๑ แผนที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา
๑   ม.ค ๖๖ วันขึน้ปีใหม่ ๑๖-๓๑ ม.ค ๖๖ ส ารวจนักเรียน นักศึกษาขอเปิดรายวิชาภาคเรียนฤดูร้อน ๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๒   ม.ค ๖๖ หยุดชดเชยวันขึน้ปีใหม่ ๒๐ ม.ค ๖๖ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๑๔ ม.ค ๖๖ วันเด็กแห่งชาติ ๒๓ ม.ค ๖๖ สอบ V-NET ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ระดับชั้น ปวช.๓ (ร่าง) งานวัดผล
๑๖ ม.ค ๖๖ วันครู ๒๕-๓๑ ม.ค ๖๖ ปิดงานประจ าเดือนมกราคม งานการเงิน

๓๑ ม.ค ๖๖ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๑ ม.ค ๖๖ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๓๑ ม.ค ๖๖ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๓๑ ม.ค ๖๖ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๑ ม.ค ๖๖ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๓๑ ม.ค ๖๖ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๓๑ ม.ค ๖๖ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร
๓๑ ม.ค ๖๖ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๑๒-๑๕) งานหลักสูตร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน มกราคม ๒๕๖๖

งานบัญชี๑๕ ม.ค ๖๖

งานวางแผน๑๖-๓๑ ม.ค ๖๖
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑๖ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๑ ก.พ ๖๖ จดัส่งเอกสารสัญญากู้ยืม ๒/๒๕๖๕ งานแนะแนว
๑๗ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑ ก.พ ๖๖ จดัท าค าส่ังคณะกรรมการจดัการเรียนภาคฤดูร้อน ๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑๘ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๑ ก.พ ๖๖ บันทึกขอ้ความแจง้ครูผู้สอนให้จดัส่งส่ือการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานส่ือ

๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๑-๓ ก.พ ๖๖ ท าสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัยฯ งานบุคลากร
๒๗ ๒๘ ๑-๓ ก.พ ๖๖ ส ารวจนักเรียน นักศึกษาขอเปิดรายวิชาภาคเรียนฤดูร้อน ๒๕๖๕ งานหลักสูตร

๑-๕ ก.พ ๖๖ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน
๑-๕ ก.พ ๖๖ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๑-๑๐ ก.พ ๖๖ การนิเทศการสอนภายใน ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๒๘ ก.พ ๖๖ โครงการลงนามความร่วมมือ ร่วมกับสถานประกอบการ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ (MOU) งานความร่วมมือ

๑-๒๘ ก.พ ๖๖
โครงการผลิตและพัฒนาก าลังคนสนับสนุนเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๖๕

งานความร่วมมือ

๖-๑๐ ก.พ ๖๖ จดัท าตารางสอนภาคฤดูร้อน ๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑๐ ก.พ ๖๖ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๓-๑๗ ก.พ ๖๖ สอบปลายภาคเรียน ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล
๑๓-๑๗ ก.พ ๖๖ สอบประเมินมาตรฐานวิชาชีพ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานวัดผล
๑๔ ก.พ ๖๖ ตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ (สัปดาห์ที่ ๑๖-๑๗) งานหลักสูตร
๑๕ ก.พ ๖๖ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

๑๕ ก.พ ๖๖
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย 

๑๕ ก.พ ๖๖ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖

งานบัญชี๑๕ ก.พ ๖๖
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑๖ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๑๕ ก.พ ๖๖ สรุปรายงานการใช้ส่ือการเรียนการสอนของครูผู้สอน ประจ าภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานส่ือ
๑๗ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตาม
๑๘ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ แผนที่ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๑๗ ก.พ ๖๖ ปัจฉมินักเรียน นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา งานแนะแนว
๒๗ ๒๘ ๒๐ ก.พ ๖๖ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร

๒๕-๒๘ ก.พ ๖๖ ปิดงานประจ าเดือนกุมภาพันธ์ งานการเงิน
๒๗ ก.พ ๖๖ ส่งผลการเรียนภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล
๒๗-๒๘ ก.พ ๖๖ ส่งบันทึกหลังสอน งานหลักสูตร
๒๘ ก.พ ๖๖ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๒๘ ก.พ ๖๖ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๒๘ ก.พ ๖๖ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๒๘ ก.พ ๖๖ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๒๘ ก.พ ๖๖ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๒๘ ก.พ ๖๖ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๒๘ ก.พ ๖๖ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

งานวางแผน๑๖-๒๘ ก.พ ๖๖

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๑ มี.ค ๖๖ ประชุมบุคลากรในสถานศึกษา วิทยาลัยเทคนิคพัทยา งานบริหารทั่วไป

๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑ มี.ค ๖๖ กล่ันกรองผลการเรียน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๑-๓ ม.ีค ๖๖ ท าสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัยฯ งานบุคลากร
๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๑-๓ ม.ีค ๖๖ ส่งบันทึกหลังสอน งานหลักสูตร
๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ ๑-๕ ม.ีค ๖๖ จดัท าเงินเดือนขา้ราชการในระบบจา่ยตรงและ D-pension งานการเงิน

๖ มี.ค ๖๖ วันมาฆบูชา ๑-๕ ม.ีค ๖๖ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัท าการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ขา้ราชการ งานบุคลากร
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ ประเมินประสิทธิภาพการท างานของบุคลากร งานบุคลากร
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ
๑-๓๑ ม.ีค ๖๖ รวบรวมขอ้มูลเพื่อสรุปการติดตามความก้าวหน้าโครงการตามแผนฯ งานวางแผน

๑-๓๑ ม.ีค ๖๖
โครงการผลิตและพัฒนาก าลังคนสนับสนุนเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๖๕

งานความร่วมมือ

๒ มี.ค ๖๖ พิจารณาอนุมัติผลการเรียน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล
๓ มี.ค ๖๖ ประกาศผลการเรียน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล
๓ มี.ค ๖๖ นักเรียน นักศึกษาส้ินสุดการฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานทวิภาคี
๕ มี.ค ๖๖ รับเงินลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาโควต้า รอบที่ ๒ งานการเงิน
๖ มี.ค ๖๖ ประชุมหัวหน้าแผนกเพื่อจดัแผนการเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๖ งานหลักสูตร
๗ มี.ค ๖๖ รับเงินลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน งานการเงิน
๘ มี.ค ๖๖ ส่งผลการแก้ ๐ และ มส. ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล

๑๐ ม.ีค ๖๖
ส่งสรุปรายงานการนิเทศนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ พร้อมกับสมุดบันทึก
การฝึกงาน และคู่มือการประเมินผล

งานทวิภาคี

๑๐ ม.ีค ๖๖ รายงานการเบิกเงินต่อคลังจงัหวัด/สตง. งานการเงิน
๑๓ ม.ีค ๖๖ ส้ินสุดการส่งผลแก้ มส. ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน มีนาคม ๒๕๖๖
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๑๓ ม.ีค ๖๖ ปัจฉมินิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานทวิภาคี

๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๔ ม.ีค ๖๖ ประกาศผลการสอบแก้ ๐ และ มส. ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานวัดผล
๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๑๕ ม.ีค ๖๖ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี
๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

๖ มี.ค ๖๖ วันมาฆบูชา ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย 

๑๕ ม.ีค ๖๖ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๑๕ ม.ีค ๖๖ ต่อทะเบียนภาษีรถยนต์+พรบ. หมายเลขทะเบียน นข-2726 ชลบุรี งานพัสดุ

๑๖-๓๑ ม.ีค ๖๖
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

๑๖-๓๑ ม.ีค ๖๖ แจกแบบฟอร์มปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ งานวางแผน
๒๐ ม.ีค ๖๖ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๒๐ ม.ีค ๖๖ เปิดภาคเรียนฤดูร้อน ๒๕๖๕ งานหลักสูตร
๒๕-๓๑ ม.ีค ๖๖ ปิดงานประจ าเดือนมีนาคม งานการเงิน
๓๑ ม.ีค ๖๖ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๑ ม.ีค ๖๖ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี
๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี
๓๑ ม.ีค ๖๖ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๓๑ ม.ีค ๖๖ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๓๑ ม.ีค ๖๖ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๓๑ ม.ีค ๖๖ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน มีนาคม ๒๕๖๖

๑๕ ม.ีค ๖๖ งานบัญชี

งานบัญชี๑๕ ม.ีค ๖๖
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๑ เม.ย ๖๖ ท าเล่ือนขัน้เงินเดือนของขา้ราชการ งานบุคลากร

๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑-๕ เม.ย ๖๖ รายงานการจดัซ้ือ จดัจา้งและผลการเบิกจา่ยงบรายจา่ยลงทุน ส่งส านักงานคลังจงัหวัดชลบุรี งานพัสดุ
๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพื่อรายงานความก้าวหน้าของโครงการตามแผนฯ
๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓  ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ในไตรมาสที่ ๒
๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๑-๑๕ เม.ย ๖๖ รวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเตรียมจดท ารูปเล่ม งานวางแผน

๖   เม.ย ๖๖ วันจกัรี ๑-๑๕ เม.ย ๖๖ แจง้ครูผู้สอนรายงานการฝึก (สผ.๒) ประจ าภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๕ งานส่งเสริม
๑๓ เม.ย ๖๖ วันสงกรานต์ ๑-๓๐ เม.ย ๖๖ สรุปบุคลากรปฏิบัติงานขาด ลา มาสาย เสนอผู้บริหาร งานบุคลากร
๑๔ เม.ย ๖๖ วันสงกรานต์ ๑-๓๐ เม.ย ๖๖ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงิน งานบัญชี
๑๕ เม.ย ๖๖ วันสงกรานต์ ๑-๓๐ เม.ย ๖๖ บันทึกรายการบัญชี แยกตามหมวดบัญชี (งานมือ) งานบัญชี
๑๗ เม.ย ๖๖ ชดเชยวันสงกรานต์ ๑-๓๐ เม.ย ๖๖ บันทึกรายการรับจา่ย-เงิน ลงในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานบัญชี

๑-๓๐ เม.ย ๖๖ บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีประจ าวันในระบบ GFMIS งานบัญชี
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ จดัซ้ือจดัจา้งตามงบประมาณที่ได้รับจดัสรร งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ จดัซ้ือหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ จดัท าบันทึกขอด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง และขอ้ตกลงกับผู้ขาย งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ ขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือผู้รับจา้ง งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ จดัท าบันทึกขออนุมัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เสนอผู้มีอ านาจ งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ จดัท าเอกสารจดัซ้ือ จดัจา้งในระบบ e-GP งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถกูต้อง คณะกรรมการลงนามตรวจรับ งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ ลง PO ในระบบ GFMIS งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ น าส่งงานการเงินต้ังเบิกให้ร้านค้า งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ ลงบัญชีคุมพัสดุและครุภัณฑ์ งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ จดัท าใบเบิกพัสดุ ๔ สี งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ จดัท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถานศึกษา งานพัสดุ
๑-๓๐ เม.ย ๖๖ วางแผนควบคุมการใช้ยานพาหนะของวิทยาลัย งานพัสดุ

๑-๓๐ เม.ย ๖๖
โครงการผลิตและพัฒนาก าลังคนสนับสนุนเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๖๕

งานความร่วมมือ

๓-๕ เม.ย ๖๖ ท าสรุปวันลาบุคลากรในวิทยาลัยฯ งานบุคลากร
๑๕ เม.ย ๖๖ น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือน ส่ง สตง. งานบัญชี

๑๕ เม.ย ๖๖
น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจา่ยรายเดือนและรายละเอียดประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือน ส่ง สอศ.

งานบัญชี

๑๕ เม.ย ๖๖
ตรวจสอบรายงานการเคล่ือนไหวเงินรับฝากของกรมบัญชีกลางกับรายงานแสดงการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจา่ย

งานบัญชี

๑๕ เม.ย ๖๖ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ

๑๖-๓๐ เม.ย ๖๖
ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด และด าเนินการเร่ืองการปรับแผนการใช้จา่ยของสถานศึกษา

งานวางแผน

๑๖-๓๐ เม.ย ๖๖ ขออนุมัติปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ งานวางแผน
๑๖-๓๐ เม.ย ๖๖ เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ งานวางแผน
๒๐ เม.ย ๖๖ สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถกูหักเงิน กรณีลาเกิน ๑๕ คร้ัง/ปี งานบุคลากร
๓๐ เม.ย ๖๖ รวบรวมรายการที่บันทึกบัญชี แยกตามหมวดบัญชี งานบัญชี
๓๐ เม.ย ๖๖ ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี และยอดคงเหลือ งานบัญชี

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน เมษายน ๒๕๖๖

งานวางแผน๑-๑๕ เม.ย ๖๖
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๓๐ เม.ย ๖๖ จดัท างบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง งานบัญชี

๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๓๐ เม.ย ๖๖ ดาวน์โหลดรายงานจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบ งานบัญชี
๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๓๐ เม.ย ๖๖ รายงานครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้กับ สนผ. งานพัสดุ
๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๓๐ เม.ย ๖๖ ท าการตัดหญ้าตกแต่งก่ิงและปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอาคาร
๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๐ เม.ย ๖๖ จดัท าค าส่ังเวรยาม รปภ. และ ค าส่ังเวรรักษาการณ์บุคลากร งานอาคาร

๖   เม.ย ๖๖ วันจกัรี ๓๐ เม.ย ๖๖ รายงานการคืนเงิน E-Audit งานแนะแนว
๑๓ เม.ย ๖๖ วันสงกรานต์
๑๔ เม.ย ๖๖ วันสงกรานต์
๑๕ เม.ย ๖๖ วันสงกรานต์
๑๗ เม.ย ๖๖ ชดเชยวันสงกรานต์

**หมายเหตุ วันที่อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**

ปฏิทนิปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕
เดือน เมษายน ๒๕๖๖
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