


 
 

คำนำ 

 ในการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพนั้น หมายถึง การพัฒนาในด้านของหลักสูตรกระบวนการเรียน
การสอน นักเรียน – นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนอุปกรณ์การเรียน การสอน แต่สิ่งที่เป็นปัจจัยสำคัญที่นำไปสู่
ความสำเร็จด้านการจัดการ การศึกษาอีกอย่างหนึ่ง คือ การจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา     
ปีการศึกษา ๒๕๖7 โดยฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ มีนโยบายและแผนงานในการดำเนินงาน  พร้อมที่จะ
ดำเนินงานในทุกด้านอย่างมีประสิทธิภาพ 

  การจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจำปีการศึกษา ๒๕๖7 เล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือ
เป็นแนวทางในการดำเนินงานและปฏิบัติงานของบุคลากร ทั้งนี้เพ่ือให้บุคลากร นักเรียน – นักศึกษา ปฏิบัติใน
แนวเดียวกัน และเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน การพัฒนาวิทยาลัยฯ โดยรวมต่อไป 
 
 
 
                                                                                                งานวางแผนและงบประมาณ 
                                                                                               ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
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สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ 2 3 4 ๕ 1 พ.ค.67 จัดท ำค ำส่ังวิทยำลัยเทคนิคพัทยำ (ค ำส่ังใหญ่) งำนบุคลำกร

๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ 1 พ.ค.67 สรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัยฯ งำนบุคลำกร
๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ 1 พ.ค.67 ปรับปรุง ซ่อมแซม ดูแลบ ำรุงรักษำและพัฒนำพ้ืนท่ี งำนอำคำร
๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ อำคำรสถำนท่ีให้มีควำมสะอำดเรียบร้อย
๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ 1 พ.ค.67 ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดหำประโยชน์ท่ีรำชพัสดุ งำนอำคำร

กำรใช้และกำรขอใช้สถำนท่ีวิทยำลัยฯ
1 พ.ค.67 ประสำนงำนให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ งำนอำคำร

ท้ังภำยในและภำยนอกวิทยำลัยฯ

1 - 5 พ.ค.67 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน

ด ำเนินโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรกำรบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศ งำนศูนย์ข้อมูลฯ
(RMS) วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ ประจ ำปีงบประมำณ 2567

1 - 5 พ.ค.67 รำยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและผลกำรเบิกจ่ำยงบรำยจ่ำยลงทุนประจ ำปี 2567 งำนพัสดุ
ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัดชลบุรี

1 - 12 พ.ค.67 ช ำระเงินลงทะเบียนผ่ำนธนำคำรกรุงไทย จก. (มหำชน) งำนกำรเงิน
1 - 15 พ.ค.67 โครงกำรฝึกและประมำณค่ำใช้จ่ำย (สผ.1) ภำคเรียนท่ี 1/2567 งำนส่งเสริมฯ
1 - 31 พ.ค.67 ก ำหนดส่งเอกสำรแบบส่งมอบหนังสือเรียน เพ่ือให้บริกำรเบิกหนังสือเรียน งำนวิทยบริกำรฯ

แผนกวิชำเบิกหนังสือเรียนของนักเรียน ปวช.1-3 ภำคเรียนท่ี 1/2567
1 - 31 พ.ค.67 เปิดให้บริกำรยืม - คืนหนังสือห้องสมุด ภำคเรียน 1/2567 งำนวิทยบริกำรฯ
1 - 31 พ.ค.67 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน งำนบัญชี
1 - 31 พ.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
1 - 31 พ.ค.67 บันทึกรำยรับ-จ่ำย ลงทะเบียนคุมต่ำงๆ งำนบัญชี
1 - 31 พ.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 31 พ.ค.67 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกบัญชีประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 31 พ.ค.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 31 พ.ค.67 ท ำควำมสะอำด ตรวจสอบจัดเตรียมยำ เตรียมควำมพร้อมก่อน งำนสวัสดิกำร

เปิดภำคเรียน
1 - 31 พ.ค.67 ประกำศรำยช่ือนักเรียน นักศึกษำท่ีได้รับกำรคุ้มครองประกันชีวิต งำนสวัสดิกำร
1 - 31 พ.ค.67 ประกำศรำยช่ือนักเรียน นักศึกษำท่ีได้รับกำรตรวจสุขภำพ งำนสวัสดิกำร

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567
1 - 31 พ.ค.67 ประชุมเตรียมควำมพร้อม กำรตรวจสุขภำพ งำนสวัสดิกำร
1 - 31 พ.ค.67 บันทึกข้อมูล ครูท่ีปรึกษำ ประจ ำแผนกวิชำต่ำงๆ งำนครูท่ีปรึกษำ

ประจ ำภำคเรียนท่ี 1 /2567
1 - 31 พ.ค.67 จัดท ำบันทึกช้ีแจงกำรส่งเอกสำรกำรเข้ำพบ นักเรียน นักศึกษำ (โฮมรูม) งำนครูท่ีปรึกษำ

1 - 31 พ.ค.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ

22 พ.ค.67 วันวิสาขบูชา

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน พฤษภาคม 2567

1 พ.ค.67 วันแรงงานแห่งชาติ
4 พ.ค.67 วันฉัตรมงคล 

1 - 5 พ.ค.67

6 พ.ค. 67 วันหยุดชดเชย



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ 2 3 4 ๕ 1 - 31 พ.ค.67 โครงกำรแข่งขันหุ่นยนต์ ABU ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนวิจัยฯ

๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ 1 - 31 พ.ค.67 โครงกำรแข่งขันหุ่นยนต์อัตโนมัติขนถ่ำยวัสดุ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนวิจัยฯ
๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ 1 - 31 พ.ค.67 โครงกำรแข่งขันหุ่นยนต์บริกำรทำงแพทย์ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนวิจัยฯ
๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ 1 - 31 พ.ค.67 โครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรท ำวิจัยในช้ันเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนวิจัยฯ
๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ 1 - 31 พ.ค.67 แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนศูนย์บ่มเพำะผู้ประกอบกำรอำชีวศึกษำ งำนศูนย์บ่มเพำะฯ

8 พ.ค.67 กิจกรรมปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำใหม่ งำนแนะแนว
8 พ.ค.67 ส่งโครงกำรสอน 1/2567 งำนหลักสูตร

10 พ.ค.67 รำยงำนเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
13 พ.ค.67 เปิดภำคเรียน 1/2567 งำนหลักสูตร
13 พ.ค.67 เปิดภำคเรียนท่ี 1/2567 งำนทะเบียน
13 พ.ค.67 จัดท ำค ำส่ังภำยนอกเวลำให้เจ้ำหน้ำท่ี นักกำรภำรโรง และพนักงำนขับรถ งำนบุคลำกร
13 พ.ค.67 เปิดภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
13 พ.ค.67 เปิดภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 แผนกวิชำกำรโรงแรม
13 พ.ค.67 นักเรียน  นักศึกษำ เร่ิมออกฝึกอำชีพ ภำคเรียนท่ี 1/2567 (ภำคปกติ) งำนทวิภำคี
13 พ.ค.67 นักเรียน  นักศึกษำ เร่ิมออกฝึกอำชีพ ภำคเรียนท่ี 1/2567 (ภำคทวิภำคี) งำนทวิภำคี

13-17 พ.ค.67 ลงทะเบียนเรียน ภำคเรียนท่ี 1/2567 นักเรียน นักศึกษำ งำนทะเบียน
ระดับ ปวช.2,3 และปวส.2

13-17 พ.ค.67 รับลงทะเบียนเรียนนักเรียน นักศึกษำ ระดับ ปวช.2,3 และปวส.2 งำนกำรเงิน
13-17 พ.ค.67 แต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบสวนและพิจำรณำโทษนักเรียน นักศึกษำ งำนปกครอง

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567
13-17 พ.ค.67 จัดท ำระเบียบวิทยำลัยฯ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำโทษนักเรียนนักศึกษำ งำนปกครอง

13-17 พ.ค.67 แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรโรงเรียนคุณธรรมตำมอัตลักษณ์ วิทยำลัยฯ งำนปกครอง
13-17 พ.ค.67 แต่งต้ังครูเวรปฏิบัติหน้ำท่ีเวรประจ ำวัน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนปกครอง

15 พ.ค.67 ท ำรำยงำนข้อมูลต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
15 พ.ค.67 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
15 พ.ค.67 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบ งำนบัญชี

งบทดลองประจ ำเดือน
15 พ.ค.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี

กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS
ของหน่วยเบิกจ่ำย 2000600084

15 พ.ค.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
16-31 พ.ค.67 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ งำนวำงแผนฯ

ให้เป็นไปตำมแผนท่ีก ำหนด และด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผน
กำรใช้จ่ำยเงินของสถำนศึกษำ

16 พ.ค.67 แต่งต้ัง ชมรมวิชำชีพ และเขียนใบสมัครสมำชิกชมรม (อวท 06, อวท 10) งำนกิจกรรม
16 พ.ค.67 เลือกต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนชมรมวิชำชีพ ชมรมลูกเสือ งำนกิจกรรม
16 พ.ค.67 สมัครนำยกองค์กำรฯ วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ งำนกิจกรรม
17 พ.ค.67 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร

17-24 พ.ค.67 หำเสียงเลือกต้ังนำยกองค์กำรฯ วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ งำนกิจกรรม
20 พ.ค.67 ประชุมบุคลำกรในสถำนศึกษำ คร้ังท่ี 1/2567 งำนบริหำรท่ัวไป
20 พ.ค.67 รับใบค ำรองขอตรวจเคร่ืองแต่งกำยประจ ำเดือน (ครูปกครอง) งำนปกครอง
20 พ.ค.67 ตรวจเคร่ืองแต่งกำยนักเรียน นักศึกษำ เพ่ือเตรียมควำมพร้อมให้ตรงตำมระเบียบ งำนปกครอง

20-24 พ.ค.67 รับโอนผลกำรเรียนภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ

6 พ.ค. 67 วันหยุดชดเชย
22 พ.ค.67 วันวิสาขบูชา

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

1 พ.ค.67 วันแรงงานแห่งชาติ
4 พ.ค.67 วันฉัตรมงคล 

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน พฤษภาคม 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ 2 3 4 ๕ 23 พ.ค.67 เรียนวิชำองค์กำรวิชำชีพ และวิชำลูกเสือวิสำมัญ งำนกิจกรรม

๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ 23 พ.ค.67 ปฐมนิเทศนักเรียน ระดับช้ัน ปวช.1 แผนกวิชำกำรโรงแรม
๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ 24-27 พ.ค.67 ด ำเนินกำรลงตำรำงเรียน ตำรำงสอนในระบบ ศธ 02 ออนไลน์ แผนกวิชำกำรโรงแรม
๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ 25-31 พ.ค.67 ปิดงำนประจ ำเดือนพฤษภำคม งำนกำรเงิน
๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ 27-31 พ.ค.67 พิจำรณำรำยวิชำท่ีนักเรียน นักศึกษำ ลงทะเบียนเพ่ิม งำนหลักสูตร

และจัดตำรำงเรียนให้แก่นักเรียน นักศึกษำ
1 - 31 พ.ค.67 แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนศูนย์บ่มเพำะผู้ประกอบกำรอำชีวศึกษำ งำนศูนย์บ่มเพำะฯ

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567
8 พ.ค.67 กิจกรรมปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำใหม่ งำนแนะแนว
8 พ.ค.67 ส่งโครงกำรสอน 1/2567 งำนหลักสูตร

10 พ.ค.67 รำยงำนเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
13 พ.ค.67 เปิดภำคเรียน 1/2567 งำนหลักสูตร
13 พ.ค.67 เปิดภำคเรียนท่ี 1/2567 งำนทะเบียน
13 พ.ค.67 จัดท ำค ำส่ังภำยนอกเวลำให้เจ้ำหน้ำท่ี นักกำรภำรโรง และพนักงำนขับรถ งำนบุคลำกร
13 พ.ค.67 เปิดภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
30 พ.ค.67 ท ำรำยงำนข้อมูลบุคลำกรเพ่ือประกอบกำรวิเครำะห์และจัดสรรงบประมำณ  งำนบุคลำกร

พ.ศ.2566 งวดท่ี 3
30 พ.ค.67 วันเลือกต้ังล่วงหน้ำ นักศึกษำ ฝึกงำนและทวิภำคี งำนกิจกรรม
31 พ.ค.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
31 พ.ค.67 รวบรวมรำยงำนท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
31 พ.ค.67 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี
31 พ.ค.67 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
31 พ.ค.67 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี
31 พ.ค.67 สรุปกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของรัฐ (ITA) งำนพัสดุ
31 พ.ค.67 บันทึกค่ำใช้จ่ำยตำมจริงของผู้กู้ยืม งำนแนะแนว
31 พ.ค.67 จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 งำนประกันฯ
31 พ.ค.67 ส่งบันทึกข้อตกลงกำรวัดและประเมินผล ภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
31 พ.ค.67 ประชุมผู้ปกครอง แผนกวิชำกำรโรงแรม
31 พ.ค.66 รวบรวมรำยกำรท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนกำรบัญชี
31 พ.ค.66 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนกำรบัญชี
31 พ.ค.66 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนกำรบัญชี
31 พ.ค.66 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนกำรบัญชี
31 พ.ค.66 บันทึกค่ำใช้จ่ำยตำมจริงของผู้กู้ยืม งำนแนะแนวฯ
31 พ.ค.66 จัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 งำนประกันฯ
31 พ.ค.66 ส่งบันทึกข้อตกลงกำรวัดและประเมินผล ภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ2566 งำนวัดผล

เดือน พฤษภาคม 2567

1 พ.ค.67 วันแรงงานแห่งชาติ
4 พ.ค.67 วันฉัตรมงคล 
6 พ.ค. 67 วันหยุดชดเชย
22 พ.ค.67 วันวิสาขบูชา

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 ๒ 1 มิ.ย.67 ประสำนโรงเรียนเพ่ือออกแนะแนวสัญจร งำนแนะแนว

๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ 1 มิ.ย.67 ด ำเนินกำรใช้และกำรขอใช้สถำนท่ีวิทยำลัยฯให้เป็นไปตำมระเบียบ งำนอำคำร
๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ 1 มิ.ย.67 ประสำนงำนให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ท้ังภำยในและภำยนอกวิทยำลัยฯ งำนอำคำร
๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ 1-5 มิ.ย.67 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน
๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ 1-5 มิ.ย.67 รำยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและผลกำรเบิกจ่ำยงบรำยจ่ำยลงทุน ประจ ำปี 2567 งำนพัสดุ

1-16 มิ.ย.67 รำยงำนค่ำสำธำรณูปโภคต่อสตง. งำนกำรเงิน
1-30 มิ.ย.67 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน งำนบัญชี
1-30 มิ.ย.67 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
1-30 มิ.ย.67 บันทึกรำยรับ-จ่ำย ลงทะเบียนคุมต่ำงๆ งำนบัญชี
1-30 มิ.ย.67 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1-30 มิ.ย.67 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกบัญชีประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1-30 มิ.ย.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1-30 มิ.ย.67 ด ำเนินโครงกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงวัสดุส้ินเปลืองแม่บ้ำน วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ งำนอำคำร
1-30 มิ.ย.67 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1-30 มิ.ย.67 ต้ังแต่งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรประชุมผู้ปกครองและลงทะเบียน งำนครูท่ีปรึกษำ

นักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567
1-30 มิ.ย.67 จัดท ำบันทึกประชุมเตรียมควำมพร้อม กำรด ำเนินโครงกำรประชุม งำนครูท่ีปรึกษำ

ผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567
1-30 มิ.ย.67 ด ำเนินโครงกำรประชุมผู้ปกครอง นักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียนท่ี 1 งำนครูท่ีปรึกษำ

ปีกำรศึกษำ 2567
1-30 มิ.ย.67 สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรประชุมผู้ปกครองและลงทะเบียน นักเรียน นักศึกษำ งำนครูท่ีปรึกษำ

ประจ ำภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567
1-30 มิ.ย.67 ด ำเนินโครงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนสวัสดิกำร
1-30 มิ.ย.67 ประกำศส้ินสุดกำรช ำระเบ้ียประกัน งำนสวัสดิกำร
1-30 มิ.ย.67 นิเทศก ำกับติดตำมให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำด้ำนธุรกิจแก่นักเรียนท่ีประกอบธุรกิจ งำนส่งเสริมฯ
1-30 มิ.ย.67 ด ำเนินโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจกำรประเมิน งำนศูนย์ข้อมูลฯ

คุณธรรมและควำมโปร่งใส ในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA)
 ส ำหรับสถำนศึกษำอำชีวศึกษำรัฐ วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ

1-30 มิ.ย.67 ก ำหนดส่งเอกสำรแบบส่งมอบหนังสือ ภำคเรียน 1/2567 งำนวิทยบริกำรฯ
จากแผนกวิชาและครูผู้สอน

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน มิถุนายน 2567

3 มิ.ย.67 วันเฉลิมฯราชินี

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 ๒ 3 มิ.ย.67 สรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัย งำนบุคลำกร

๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ 3 มิ.ย.67 วันเฉลิมพระชนมพรรษำ สมเด็จพระนำงเจ้ำฯ พระบรมรำชินี งำนกิจกรรม
๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ 4-7 มิ.ย.67 ส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ ภำคเรียนท่ี 1/2567 แผนกวิชำกำรโรงแรม
๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ 4-10 มิ.ย.67 ด ำเนินกำรเขียนซ้ือวัสดุฝึก สผ. 1 ภำคเรียนท่ี 1/2567 แผนกวิชำกำรโรงแรม
๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ 4-30 มิ.ย.67 รวบรวมข้อมูลเพ่ือสรุปกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนฯ งำนวำงแผนฯ

4-7 มิ.ย.67 ครูปกครองส่งผลกำรตรวจเคร่ืองแต่งกำย (ใบค ำร้องขอตรวจประจ ำเดือน) งำนปกครอง
6 มิ.ย.67 ติดตำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ รอบท่ี 1 งำนแนะแนว
6 มิ.ย.67 วันเลือกต้ังนำยกองค์กำรฯ วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ งำนกิจกรรม

10 มิ.ย.67 ส่งควำมคืบหน้ำกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน (รอบท่ี 1) งำนวัดผลฯ
10 มิ.ย.67 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
10 มิ.ย.67 ย่ืนแบบยืนยันกำรเบิกเงินกู้ยืม งำนแนะแนว
10 มิ.ย.67 ออกตรวจจุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ ติดตำมควำม งำนปกครอง

ประพฤติ นักเรียน นักศึกษำ
10 มิ.ย.67 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี

10-14 มิ.ย.67 บันทึกข้อควำมแจ้งส่งสรุปโครงกำรตำมแผนฯ 2566 ท่ีด ำเนินกำรแล้ว งำนวำงแผนฯ
10-21 มิ.ย.67 ด ำเนินกำรเก็บใบเสร็จค่ำชุดนักเรียนและค่ำอุปกรณ์กำรเรียน แผนกวิชำกำรโรงแรม
12-14 มิ.ย.67 ออกตรวจจุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ ติดตำมควำม งำนปกครอง

ประพฤตินักเรียน นักศึกษำ
13 มิ.ย.67 พิธีไหว้ครู งำนกิจกรรม
13 มิ.ย.67 ด ำเนินกำรปรับปรุงและพัฒนำคุณภำพภำยในสถำนศึกษำตำมรำยงำน งำนประกันฯ

ประเมินตนเอง ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566
13 มิ.ย.67 จัดท ำกำรประเมินผลและตรวจสอบคุณภำพศึกษำภำยในสถำนศึกษำ งำนประกันฯ
15 มิ.ย.67 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
15 มิ.ย.67 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบ งำนบัญชี

งบทดลองประจ ำเดือน
15 มิ.ย.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี

กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS
ของหน่วยเบิกจ่ำย 2000600084

15 มิ.ย.67 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
17-30 มิ.ย.67 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ งำนวำงแผนฯ

ให้เป็นไปตำมแผนท่ีก ำหนดและด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผน
กำรใช้จ่ำยเงิน ของสถำนศึกษำ

20 มิ.ย.67 ทุนเฉลิมรำชกุมำรี งำนแนะแนว
20 มิ.ย.67 ประชุมครูในแผนก (คร้ังท่ี 2) แผนกวิชำกำรโรงแรม
21 มิ.ย.67 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูก หักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร

25-30 มิ.ย.67 ปิดงำนประจ ำเดือนมิถุนำยน งำนกำรเงิน
26 มิ.ย.67 ด ำเนินโครงกำรรณค์วันต่อต้ำนยำเสพติด งำนกิจกรรม
27 มิ.ย.67 ส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 1/2567 งำนหลักสูตร
28 มิ.ย.67 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 4- 7) งำนหลักสูตร
30 มิ.ย.67 รวบรวมรำยงำนท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
30 มิ.ย.67 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
30 มิ.ย.67 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี
30 มิ.ย.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
30 มิ.ย.67 ต่อทะเบียนภำษีรถยนต์ +พรบ. หมำยเลขทะเบียน 40-0527 ชลบุรี งำนพัสดุ
30 มิ.ย.67 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 1- 3) งำนหลักสูตร

3 มิ.ย.67 วันเฉลิมฯราชินี

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน มิถุนายน 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 6 ๗ 1 ก.ค.67 เร่ิมออกแนะแนวสัญจร งำนแนะแนว
๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ 1 ก.ค.67 โครงกำรสวนสนำมลูกเสือวิสำมัญ งำนกิจกรรม

๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ 1 ก.ค.67 สรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัย งำนบุคลำกร
๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ 1 ก.ค.67 ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดหำประโยชน์ท่ีรำชพัสดุ งำนอำคำร
๒๙ ๓๐ ๓๑  กำรใช้และกำรขอใช้สถำนท่ีวิทยำลัยฯ

1 ก.ค.67 ประสำนงำนให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ท้ังภำยในและภำยนอกวิทยำลัยฯ งำนอำคำร

1 - 5 ก.ค.67 รำยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและผลกำรเบิกจ่ำยงบรำยจ่ำยลงทุน งำนพัสดุ
ประจ ำปี 2567  ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัดชลบุรี

1 - 5 ก.ค.67 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง งำนกำรเงิน
1 - 31 ก.ค.67 โครงกำรผลิตและพัฒนำก ำลังคนสนับสนุนเขตพัฒนำพิเศษภำคตะวันออก (EEC) งำนควำมร่วมมือ

1 - 31 ก.ค.67 ด ำเนินโครงกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ งำนศูนย์ข้อมูลฯ
ประจ ำปีงบประมำณ 2567

1 - 31 ก.ค.67 ส ำรวจรำยช่ือหนังสือเรียนเพ่ือ ประกอบกำรพิจำรณำจัดซ้ือส ำหรับครูผู้สอน งำนวิทยบริกำร
1/2567

1 - 31 ก.ค.67 นิเทศกำรสอนภำยใน 1/2567 งำนหลักสูตร
1 - 31 ก.ค.67 ด ำเนินโครงกำรปฐมพยำบำลเบ้ืองต้นและกำรช่วยชีวิตข้ันพ้ืนฐำน งำนสวัสดิกำร
1 - 31 ก.ค.67 ด ำเนินโครงกำรลดปัญหำกำรออกกลำงคัน (กิจกรรมเย่ียมบ้ำนนักเรียน นักศึกษำ) งำนครูท่ีปรึกษำ

1 - 31 ก.ค.67 สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรลดปัญหำกำรออกกลำงคัน งำนครูท่ีปรึกษำ
1 - 31 ก.ค.67 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 31 ก.ค.67 เปิดให้บริกำรยืม - คืนหนังสือห้องสมุด ภำคเรียน 1/2567 งำนวิทยบริกำรฯ
1 - 31 ก.ค.67 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน งำนบัญชี
1 - 31 ก.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
1 - 31 ก.ค.67 บันทึกรำยรับ-จ่ำย ลงทะเบียนคุมต่ำงๆ งำนบัญชี
1 - 31 ก.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 31 ก.ค.67 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกบัญชีประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 31 ก.ค.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 31 ก.ค.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ

8 ก.ค.67 ประชุมคณะกรรมกำรติดตำมฯ เพ่ือรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรตำมแผนฯ งำนวำงแผนฯ
8 - 9 ก.ค.67 ให้นักเรียน นักศึกษำรับใบค ำร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกำยประจ ำเดือน งำนปกครอง

(ครูปกครอง)

10 ก.ค.67 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
11 ก.ค.67 กิจกรรม "Big Cleaning Day" ของแผนก แผนกวิชำกำรโรงแรม
12 ก.ค.67 ต่อทะเบียนภำษีรถยนต์+พรบ. หมำยเลขทะเบียน กษ -741 ชลบุรี งำนพัสดุ
15 ก.ค.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี

กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ำย
2000600084

15 ก.ค.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
15 ก.ค.67 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
15 ก.ค.67 ครูปกครองแผนกวิชำส่งผลกำรตรวจเคร่ืองแต่งกำย งำนปกครอง

(ใบค ำร้องขอตรวจประจ ำเดือน)

20 ก.ค.67 วันอาสาฬหบูชา

21 ก.ค.67 วันเข้าพรรษา
22 ก.ค.67 วันหยุดชดเชย
28 ก.ค.67 วันเฉลิมฯ ร.10
29 ก.ค.67 วันหยุดชดเชย

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน กรกฏาคม 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 6 ๗ 15 ก.ค.67 ด ำเนินโครงกำรอบรมเชิงประกันคุณภำพภำยในและนอกสถำนศึกษำ งำนประกันฯ
๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 ปีงบประมำณ 2567

๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ 15 - 31 ก.ค.67 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ ให้เป็นไป งำนวำงแผนฯ
๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ตำมแผนท่ีก ำหนด และด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
๒๙ ๓๐ ๓๑ ของสถำนศึกษำ

17 ก.ค.67 ออกตรวจจุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ งำนปกครอง
ติดตำมควำมประพฤติ ของนักเรียน นักศึกษำ

19 ก.ค.67 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร
19 ก.ค.67 ออกตรวจจุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ งำนปกครอง

ติดตำมควำมประพฤติ ของนักเรียน นักศึกษำ
24 ก.ค.67 ออกตรวจจุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ งำนปกครอง

ติดตำมควำมประพฤติ ของนักเรียน นักศึกษำ
25 ก.ค.67 เรียนวิชำองค์กำรวิชำชีพ และวิชำลูกเสือวิสำมัญ งำนกิจกรรม
25 ก.ค.67 ด ำเนินโครงกำรชมรมตำมแผนปฏิบัติรำชกำรชมรม งำนกิจกรรม

25 -31 ก.ค.67 ปิดงำนประจ ำเดือนกรกฎำคม / เร่งรัดและติดตำมกำรใช้งบประมำณ คร้ังท่ี 1 งำนกำรเงิน
26 ก.ค.67 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 8-11) งำนหลักสูตร
28 ก.ค.67 วันเฉลิมพระชนมพรรษำในหลวงรัชกำล ท่ี 10 งำนกิจกรรม
31 ก.ค.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
31 ก.ค.67 รวบรวมรำยงำนท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
31 ก.ค.67 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี

(งำนมือและในระบบ GFMIS ภำยในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป)
31 ก.ค.67 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
31 ก.ค.67 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี

20 ก.ค.67 วันอาสาฬหบูชา
21 ก.ค.67 วันเข้าพรรษา
22 ก.ค.67 วันหยุดชดเชย
28 ก.ค.67 วันเฉลิมฯ ร.10
29 ก.ค.67 วันหยุดชดเชย

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

เดือน กรกฏาคม 2567
ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 1 ส.ค.67 ประชุมพิจำรณำแผนรับนักเรียน นักศึกศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568 งำนวำงแผนฯ

5 6 7 8 9 10 11 1 ส.ค.67 ด ำเนินโครงกำรชมรมตำมแผนปฏิบัติกำรชมรม งำนกิจกรรม
12 13 14 15 16 17 18 1 ส.ค.67 จัดท ำกำรย้ำยประจ ำปีและแจ้งข้ำรำชกำร คร้ังท่ี 2/2566 งำนบุคลำกร
19 20 21 22 23 24 25 1 ส.ค.67 สรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัย งำนบุคลำกร
26 27 28 29 30 31 1 - 2 ส.ค.67 ให้นักเรียน นักศึกษำ รับใบค ำร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกำยประจ ำเดือน งำนปกครอง

(ครูปกครอง)
1 - 5 ส.ค.67 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน
1 - 5 ส.ค.67 รำยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและผลกำรเบิกจ่ำยงบรำยจ่ำยลงทุน ประจ ำปี 2567 งำนพัสดุ

1 - 10 ส.ค.67 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
1 - 31 ส.ค.67 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 31 ส.ค.67 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน งำนบัญชี
1 - 31 ส.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
1 - 31 ส.ค.67 บันทึกรำยรับ-จ่ำย ลงทะเบียนคุมต่ำงๆ งำนบัญชี
1 - 31 ส.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 31 ส.ค.67 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกบัญชีประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 31 ส.ค.67 โครงกำรศึกษำดูงำนศูนย์บ่มเพำะกำรเป็นผู้ประกอบกำร งำนส่งเสริมฯ

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 ภำยใต้โครงกำรส่งเสริมอำชีพอิสระอำชีวศึกษำ
1 - 31 ส.ค.67 จัดเตรียมเอกสำรและเตรียมกำรด ำเนินงำนเพ่ือกำรประชุมคณะกรรมกำร งำนวิทยบริกำรฯ

ภำคี 4 ฝ่ำย และคณะกรรมกำรฝ่ำยกล่ันกรองกำรจัดซ้ือหนังสือ
ภำคเรียนท่ี 2/2567

1 - 31 ส.ค.67 ประชุมคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย และกรรมกำรฝ่ำยกล่ันกรองกำรจัดซ้ือหนังสือ งำนวิทยบริกำรฯ
1 - 31 ส.ค.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรส ำรวจครุภัณฑ์ประจ ำปี 2567 งำนพัสดุ
1 - 31 ส.ค.67 ด ำเนินกำรส ำรวจพัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีหมดอำยุกำรกำรใช้งำน ช ำรุดและเส่ือมสถำพ งำนพัสดุ

เพ่ือจ ำหน่ำยตำมระเบียบส ำนักนำยกว่ำด้วยกำรพัสดุ
5 - 31 ส.ค.67 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณให้เป็นไป งำนวำงแผนฯ

ตำมแผนท่ีก ำหนด และด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
5 - 31 ส.ค.67 แจกแบบส ำรวจควำมต้องกำรครุภัณฑ์กำรศึกษำ และแบบฟอร์ม งำนวำงแผนฯ

โครงกำรเพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ .ศ.2568
7 ส.ค.67 ขออนุมัติแผนรับนักเรียน นักศึกศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568 งำนวำงแผนฯ
8 ส.ค.67 ด ำเนินโครงกำรชมรมตำมแผนปฏิบัติกำรชมรม งำนกิจกรรม

8 - 9 ส.ค.67 ครูปกครองแผนกวิชำส่งผลกำรตรวจเคร่ืองแต่งกำย งำนปกครอง
(ใบค ำร้องขอตรวจประจ ำเดือน)

12 ส.ค.67 วันเฉลิมพระชนมพรรษำ พระบรมรำชินีในรัชกำลท่ี 9 วันแม่แห่งชำติ งำนกิจกรรม
13 ส.ค.67 ออกตรวจสุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ งำนปกครอง

ติดตำมควำมประพฤติ นักเรียน นักศึกษำ
15 ส.ค.67 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน สิงหาคม 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

12 ส.ค.67 วันแม่



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 15 ส.ค.67 ด ำเนินโครงกำรชมรมตำมแผนปฏิบัติกำรชมรม งำนกิจกรรม

5 6 7 8 9 10 11 15 ส.ค.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี
12 13 14 15 16 17 18 กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ำย
19 20 21 22 23 24 25 2000600084
26 27 28 29 30 31 15 ส.ค.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ

15 ส.ค.67 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
15 ส.ค.67 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบง งำนบัญชี

บทดลองประจ ำเดือน
15 ส.ค.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี

กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS
18 ส.ค.67 ออกตรวจสุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจติดตำม งำนปกครอง

ควำมประพฤติ นักเรียน นักศึกษำ
19 ส.ค.67 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร
19 ส.ค.67 ส่งควำมคืบหน้ำกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน (รอบท่ี 2) งำนวัดผลฯ

19 - 23 ส.ค.67 จัดตำรำงเรียน - ตำรำงสอน ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนหลักสูตร
22 ส.ค.67 ด ำเนินโครงกำรชมรมตำมแผนปฏิบัติกำรชมรม งำนกิจกรรม
23 ส.ค.67 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 12-15) งำนหลักสูตร

25 - 31 ส.ค.67 ปิดงำนประจ ำเดือนสิงหำคม / เร่งรัดและติดตำมกำรใช้งบประมำณ คร้ังท่ี 2 งำนกำรเงิน
26 ส.ค.67 ออกตรวจสุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ งำนปกครอง

ติดตำมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ
29 ส.ค.67 ด ำเนินโครงกำรชมรมตำมแผนปฏิบัติกำรชมรม งำนกิจกรรม
30 ส.ค.67 ติดตำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ รอบท่ี 2 งำนแนะแนว
31 ส.ค.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
31 ส.ค.67 รวบรวมรำยงำนท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
31 ส.ค.67 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
31 ส.ค.67 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี

12 ส.ค.67 วันแม่

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน สิงหาคม 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 1 ก.ย.67 บันทึกค่ำใช่จ่ำยตำมจริงของผู้กู้ยืม งำนแนะแนว

5 6 7 8 9 10 11 1 - 5 ก.ย.67 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน
12 13 14 15 16 17 18 1 - 5 ก.ย.67 รำยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและผลกำรเบิกจ่ำยงบรำยจ่ำยลงทุน งำนพัสดุ
19 20 21 22 23 24 25 ประจ ำปี 2567 ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัดชลบุรี
26 27 28 29 30 31 1 - 29 ก.ย.67 ประเมินประสิทธิภำพกำรท ำงำนของบุคลำกร งำนบุคลำกร

1 - 30 ก.ย.67 ประกำศรำยช่ือหนังสือเรียนประจ ำรำยวิชำท่ีผ่ำนกำรกล่ันกรอง งำนวิทยบริกำร
ร่วมกับคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย และคณะกรรมกำรฝ่ำยกล่ันกรอง
และคัดเลือกรำยกำรหนังสือเรียน ภำคเรียนท่ี 2/2567

1 - 30 ก.ย.67 สรุปรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย และคณะกรรมกำรฝ่ำย
กล่ันกรองและคัดเลือกรำยกำรหนังสือเรียน ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนวิทยบริกำร

1 - 30 ก.ย.67 จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรส ำรวจครุภัณฑ์ประจ ำปี 2567 งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 ด ำเนินกำรส ำรวจพัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีหมดอำยุกำรกำรใช้งำน ช ำรุดและเส่ือมสถำพ งำนพัสดุ

เพ่ือจ ำหน่ำยตำมระเบียบส ำนักนำยกว่ำด้วยกำรพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 30 ก.ย.67 จัดท ำแผนอัตรำก ำลังบุคลำกรในวิทยำลัย งำนบุคลำกร
1 - 30 ก.ย.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1 - 30 ก.ย.67 ลงทะเบียนแก้ 0 และ มส. ภำคเรียนท่ี 1/2567 งำนทะเบียน
1 - 30 ก.ย.67 จัดท ำและรวบรวมรำยงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2567 งำนกำรบัญชี
1 - 30 ก.ย.67 ด ำเนินโครงกำรสุขำภิบำลโรงอำหำร งำนสวัสดิกำร
1 - 30 ก.ย.67 จัดท ำบันทึกช้ีแจงกำรส่งเอกสำรกำรเข้ำพบ นักเรียน นักศึกษำ (โฮมรูม) งำนครูท่ีปรึกษำ
1 - 30 ก.ย.67 งดให้บริกำรยืม - คืน หนังสือห้องสมุด ภำคเรียนท่ี 1/2567 งำนวิทยบริกำร
1 - 30 ก.ย.67 ส่งค ำร้องขอฝึกอำชีพ ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนทวิภำคี
1 - 30 ก.ย.67 เขียนสัญญำค้ ำประกันนักเรียน - นักศึกษำ ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนทวิภำคี

2 ก.ย.67 สรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัย งำนบุคลำกร
2 ก.ย.67 จัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำร่วมกับ งำนวำงแผนฯ

ฝ่ำยแผนงำนและควำมร่วมมือ
2 ก.ย.67 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 2568 งำนวำงแผนฯ
2 ก.ย.67 ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 2568 งำนวำงแผนฯ

2 - 6 ก.ย.67 รำยงำนและสรุปโครงกำรฯ และแบบส ำรวจควำมต้องกำรครุภัณฑ์ งำนวำงแผนฯ
ประจ ำปีงบประมำณ 2568

2 - 30 ก.ย.67 รวบรวมข้อมูลเพ่ือสรุปกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนฯ งำนวำงแผนฯ
4 ก.ย.67 ส่งสรุปรำยงำนกำรนิเทศนักเรียน นักศึกษำ ภำคเรียนท่ี 1/2567 งำนทวิภำคี
5 ก.ย.67 ด ำเนินโครงกำรชมรมตำมแผนปฏิบัติกำรชมรม งำนกิจกรรม
6 ก.ย.67 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 16-17) งำนหลักสูตร

9 - 10 ก.ย.67 ให้นักเรียน นักศึกษำ รับใบค ำร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกำยประจ ำเดือน งำนปกครอง
(ครูปกครอง)

9 - 13 ก.ย.67 สัปดำห์สอบปลำยภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล
10 ก.ย.67 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
10 ก.ย.67 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน กันยายน 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 12 ก.ย.67 จัดส่งเอกสำรสัญญำกู้ยืม 1/2567 งำนแนะแนว

5 6 7 8 9 10 11 12 ก.ย.67 ด ำเนินโครงกำรชมรมตำมแผนปฏิบัติกำรชมรม งำนกิจกรรม
12 13 14 15 16 17 18 13 ก.ย.67 ปิดภำคเรียน 1/2567 งำนกิจกรรม
19 20 21 22 23 24 25 13 ก.ย.67 ส้ินสุดกำรเรียนกำรสอน ภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล
26 27 28 29 30 31 15 ก.ย.67 ขอเปิดระบบช ำระเงิน Teller Payment กับธนำคำรกรุงไทย จก. งำนกำรเงิน

15 ก.ย.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี
กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS

15 ก.ย.67 ท ำรำยงำนข้อมูลบุคลำกรเพ่ือประกอบกำรวิเครำะห์ งำนบุคลำกร
และจัดสรรงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2568 งวดท่ี1

15 ก.ย.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
15 ก.ย.67 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
16 ก.ย.67 รำยงำนค่ำสำธำรณูปโภคต่อสนผ. งำนกำรเงิน

16 - 17 ก.ย.67 ครูปกครองแผนกวิชำส่งผลกำรตรวจเคร่ืองแต่งกำย งำนปกครอง
(ใบค ำร้องขอตรวจ) ประจ ำเดือน

16 - 18 ก.ย.67 บันทึกข้อควำมแจ้งส่งสรุปโครงกำรตำมแผนฯ 2567 งำนวำงแผนฯ
16 - 20 ก.ย.67 จัดท ำผลกำรเรียนเพ่ือน ำส่งงำนวัดผลและประเมินผล แผนกวิชำกำรโรงแรม

18 ก.ย.67 ส่งผลกำรเรียนภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล
18 ก.ย.67 ออกตรวจจุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ งำนปกครอง

ติดตำมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ
19 - 20 ก.ย.67 แต่งต้ังคณะกรรมกำรกล่ันกรองกำรท ำแผนปฏิบัติรำชกำร งำนวำงแผนฯ

ประจ ำปีงบประมำณ 2568
19 - 20 ก.ย.67 แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร งำนวำงแผนฯ

ประจ ำปี 2568
19 - 20 ก.ย.67 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ งำนวำงแผนฯ

ให้เป็นไปตำมแผนท่ีก ำหนด และด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผน
กำรใช้จ่ำยเงิน ของสถำนศึกษำ

20 ก.ย.67 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร
23 ก.ย.67 กล่ันกรองผลกำรเรียน ภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล
23 ก.ย.67 โครงกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร งำนวำงแผนฯ

ประจ ำปีงบประมำณ 2568
23 ก.ย.67 ประชุมคณะกรรมกำรติดตำมฯ เพ่ือรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรตำมแผนฯ งำนวำงแผนฯ

ปีงบประมำณ 2567 ในไตรมำสท่ี 4
23 ก.ย.67 ออกตรวจจุดเส่ียง โครงกำรส่งเสริมศักยภำพกำรตรวจ งำนปกครอง

ติดตำมควำมประพฤติของนักเรียน นักศึกษำ
23 ก.ย.67 ติดตำมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมิน ผลกำรด ำเนินงำนฯ งำนวำงแผนฯ

23 - 27 ก.ย.67 จัดท ำสผ. 2 ภำคเรียนท่ี 1 เพ่ือเตรียมส่งงำนส่งเสริมผลิตผลฯ แผนกวิชำกำรโรงแรม
24 ก.ย.67 จัดท ำเคร่ืองมือก ำกับติดตำม งำนวำงแผนฯ
25 ก.ย.67 พิจำรณำผลกำรเรียน ภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล

25 - 30 ก.ย.67 ปิดงำนประจ ำเดือนกันยำยน/รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน งำนกำรเงิน
26 ก.ย.67 ประกำศผลกำรเรียนภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล
30 ก.ย.67 ติดตำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ รอบท่ี 3 งำนแนะแนว
30 ก.ย.67 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรส่งเสริมกำรประกอบกำรอำชีพอิสระ งำนส่งเสริมฯ

ในกลุ่มผู้เรียนอำชีวศึกษำ  ประจ ำปีงบประมำณ 2567
30 ก.ย.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
30 ก.ย.67 รวบรวมรำยงำนท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
30 ก.ย.67 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
30 ก.ย.67 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี
30 ก.ย.67 จัดท ำค ำส่ังจ้ำงครูพิเศษสอน เจ้ำหน้ำท่ี นักกำรภำรโรง และพนักงำนขับรถ งำนบุคลำกร

เดือน กันยายน 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 5 6 1 ต.ค.67 สอบแก้ 0 ภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล

7 8 9 10 11 12 13 1 ต.ค.67 ขออนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ .ศ.2568 งำนวำงแผนฯ
1 14 15 16 17 18 19 20 1 ต.ค.67 ต่อทะเบียนภำษีรถยนต์+พรบ. หมำยเลขทะเบียน นค.8207 ชลบุรี งำนพัสดุ
2 21 22 23 24 25 26 27 1 ต.ค.67 พิจำรณำเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ งำนบุคลำกร
3 28 29 30 31 และเล่ือนข้ันค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ คร้ังท่ี  2 ประจ ำปี 2567

1 ต.ค.67 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนรำชกำร คร้ังท่ี 2/2567 งำนบุคลำกร
1 ต.ค.67 ท ำกำรต่อสัญญำจ้ำงครูพิเศษสอน เจ้ำหน้ำท่ี นักกำรภำรโรงและพนักงำนขับรถ งำนบุคลำกร
1 ต.ค.67 ท ำสรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัย งำนบุคลำกร

1 - 5 ต.ค.67 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน
1 - 10 ต.ค.67 รับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนกำรเงิน
1 - 15 ต.ค.67 แจ้งครูผู้สอนรำยงำนผลกำรฝึก (สผ.2) ภำคเรียนท่ี 1/2567 และโครงกำรฝึก งำนส่งเสริมฯ

และประมำณค่ำใช้จ่ำย (สผ.1) ภำคเรียนท่ี 2/2567
1 - 31 ต.ค.67 ก ำหนดส่งเอกสำรแบบส่งมอบหนังสือเรียน ปวช.1-3 

ภำคเรียนท่ี 2/2567
งำนวิทยบริกำร

1 - 31 ต.ค.67 เปิดให้บริกำรยืม - คืนหนังสือห้องสมุด ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนวิทยบริกำร
1 - 31 ต.ค.67 จัดท ำบันทึกประชุมเตรียมควำมพร้อม กำรด ำเนินโครงกำรประชุม งำนครูท่ีปรึกษำ

ผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567
1 - 31 ต.ค.67 เตรียมควำมพร้อมจัดเตรียมอุปกรณ์กำรปฐมพยำบำล งำนสวัสดิกำร

ส ำหรับกิจกรรมออกค่ำยพักแรม
1 - 31 ต.ค.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1 - 31 ต.ค.67 ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติม ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนทะเบียน
1 - 31 ต.ค.67 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 31 ต.ค.67 สรุปวันลำของข้ำรำชกำรส่ง สอศ. งำนบุคลำกร
1 - 31 ต.ค.67 รำยงำนควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำนโครงกำรอุดหนุนหำรำยได้ งำนส่งเสริมฯ

ระหว่ำงเรียนของนักเรียนนักศึกษำท่ียำกจน (กรณีได้รับงบประมำณ)
2 ต.ค.67 เผยแพร่แผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2568 งำนวำงแผนฯ

3 - 4 ต.ค.67 ให้นักเรียน นักศึกษำ รับใบร้องขอตรวจเคร่ืองแต่งกำยประจ ำเดือน (ครูปกครอง) งำนปกครอง
4 ต.ค.67 ด ำเนินกำรมอบแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2568 งำนวำงแผนฯ
4 ต.ค.67 เร่ิมออกแนะแนวสัญจร งำนแนะแนว

7 8 ต.ค.67 ครูปกครองแผนกวิชำส่งผลกำรตรวจเคร่ืองแต่งกำย งำนปกครอง
7 ต.ค.67 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ ให้เป็นไป งำนวำงแผนฯ

ตำมแผนท่ีก ำหนด และด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
7 ต.ค.67 ส่งผลแก้ 0 ,มส. ภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล
9 ต.ค.67 ตรวตสอบแผนกำรเรียนเพ่ือลงทะเบียนของนักเรียน นักศึกษำ งำนหลักสูตร

ภำคเรียนท่ี 2/2567
9 ต.ค.67 ประกำศผลกำรสอบแก้ 0 ,มส. ภำคเรียนท่ี 1 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล

10 ต.ค.67 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
15 ต.ค.67 ปฐมนิเทศนักศึกษำก่อนออกฝึกอำชีพ ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนทวิภำคี
15 ต.ค.67 ส่งโครงกำรสอน 2/2567 งำนหลักสูตร

13 ต.ค.67 วันคล้ายวันสวรรคต ร.9
14 ต.ค. 67 วันหยุดชดเชย
23 ต.ค. 67 วันปิยมหาราช

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน ตุลาคม 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 5 6 15 ต.ค.67 เปิดภำคเรียน 2/2567 งำนหลักสูตร

7 8 9 10 11 12 13 15 ต.ค.67 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
1 14 15 16 17 18 19 20 15 ต.ค.67 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบ งำนบัญชี
2 21 22 23 24 25 26 27 งบทดลองประจ ำเดือน
3 28 29 30 31 15 ต.ค.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำน งำนบัญชี

แสดงกำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS
ของหน่วยเบิกจ่ำย 2000600084

15 ต.ค.67 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
15 ต.ค.67 นักเรียน-นักศึกษำ เร่ิมออกฝึกอำชีพ ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนทวิภำคี
15 ต.ค.67 ท ำค ำส่ังภำคนอกเวลำให้เจ้ำหน้ำท่ีและนักกำรภำรโรง งำนบุคลำกร
16 ต.ค.67 ประชุมบุคลำกรในสถำนศึกษำ คร้ังท่ี 2/2567 งำนบริหำรท่ัวไป
17 ต.ค.67 ประชุมครูในแผนก (คร้ังท่ี 4) แผนกวิชำกำรโรงแรม
18 ต.ค.67 เปิดภำคเรียน 2/2567 แผนกวิชำกำรโรงแรม
18 ต.ค.67 สรุปตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร

21 - 25 ต.ค.67 รับโอนผลกำรเรียนภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผล
25 ต.ค.67 ส่งบันทึกข้อตกลงกำรวัดและประเมินผล ภำคเรียนท่ี 2 

ปีกำรศึกษำ 2567
งำนวัดผล

25 - 28 ต.ค.67 ด ำเนินกำรลงตำรำงเรียน ตำรำงสอนในระบบ ศธ 02 ออนไลน์ แผนกวิชำกำรโรงแรม
25 - 31 ต.ค.67 ปิดงำนเดือนตุลำคม งำนกำรเงิน

28 ต.ค.67 พิจำรณำรำยวิชำท่ีนักเรียน นักศึกษำลงทะเบียนเพ่ิม และจัดตำรำงเรียน งำนหลักสูตร
31 ต.ค.67 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน งำนบัญชี
31 ต.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
31 ต.ค.67 บันทึกรำยรับ-จ่ำย ลงทะเบียนคุมต่ำงๆ งำนบัญชี
31 ต.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
31 ต.ค.67 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกบัญชีประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี

เดือน ตุลาคม 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

13 ต.ค.67 วันคล้ายวันสวรรคต ร.9
14 ต.ค. 67 วันหยุดชดเชย
23 ต.ค. 67 วันปิยมหาราช

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 1 พ.ย.67 ท ำสรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัย งำนบุคลำกร

4 5 6 7 8 9 10 1 พ.ย.67 ส่งควำมคืบหน้ำกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน (รอบท่ี 1) งำนวัดผลฯ
11 12 13 14 15 16 17 1 พ.ย.67 ส่งบันทึกข้อตกลงกำรวัดและประเมินผล ภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนหลักสูตรฯ
18 19 20 21 22 23 24 1 พ.ย.67 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 1 - 3) งำนหลักสูตรฯ
25 26 27 28 29 30 1 - 5 พ.ย.67 รำยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและผลกำรเบิกจ่ำยงบรำยจ่ำยลงทุนประจ ำปี 2567 งำนพัสดุ

1 - 5 พ.ย.67 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน
1 - 30 พ.ย.67 ก ำหนดส่งเอกสำรแบบส่งมอบหนังสือเรียน ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนวิทยบริกำร
1 - 30 พ.ย.67 สรุปผลและจัดส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำปี งบประมำณ พ.ศ.2567 งำนบัญชี
1 - 30 พ.ย.67 จัดส่งเอกสำรประกอบงบทดลองรำยปี งบประมำณ พ.ศ.2567 งำนบัญชี
1 - 30 พ.ย.67 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน งำนบัญชี
1 - 30 พ.ย.67 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
1 - 30 พ.ย.67 บันทึกรำยรับ-จ่ำย ลงทะเบียนคุมต่ำงๆ งำนบัญชี
1 - 30 พ.ย.67 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 30 พ.ย.67 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกบัญชีประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 30 พ.ย.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 สรุปบุลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 30 พ.ย.67 ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนบุคลำกร
1 - 30 พ.ย.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1 - 30 พ.ย.67 ดูแลกำรจัดเอกสำร ในงำนสวัสดิกำร งำนสวัสดิกำร
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำร งำนวำงแผนฯ

ประจ ำปีงบประมำณ 2567
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำย ค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง งำนวำงแผนฯ

ประจ ำปีงบประมำณ 2569
1 - 30 พ.ย.67 จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำย งบลงทุนครุภัณฑ์ ประจ ำปีงบประมำณ 2569 งำนวำงแผนฯ

4 พ.ย.67 กำรนิเทศกำรสอนภำยใน 2/2567 งำนหลักสูตรฯ
7 พ.ย.67 ด ำเนินกำรเขียนซ้ือวัสดุฝึก สผ.1 ภำคเรียนท่ี 2 แผนกวิชำกำรโรงแรม

10 พ.ย.67 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี
10 พ.ย.67 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน

11 - 30 พ.ย.67 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณให้เป็นไป งำนวำงแผนฯ
11 - 22 พ.ย.67 ด ำเนินกำรเก็บใบเสร็จค่ำอุปกรณ์กำรเรียน แผนกวิชำกำรโรงแรม

15 พ.ย.67 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
15 พ.ย.67 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน พฤศจิกายน 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 15 พ.ย.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ

4 5 6 7 8 9 10 15 พ.ย.67 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
11 12 13 14 15 16 17 15 พ.ย.67 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบ งำนบัญชี
18 19 20 21 22 23 24 งบทดลองประจ ำเดือน
25 26 27 28 29 30 15 พ.ย.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำน งำนบัญชี

แสดงกำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง
ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ำย 2000600084

18 - 30 พ.ย.67 รวบรวมข้อมูลเพ่ือสรุปกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนฯ งำนวำงแผนฯ
21 - 25 พ.ย.67 นิเทศกำรสอนภำยใน 2/2567 แผนกวิชำกำรโรงแรม

22 พ.ย.67 ส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 2/2567 งำนหลักสูตรฯ
25 - 30 พ.ย.67 ปิดงำนประจ ำเดือนพฤศจิกำยน งำนกำรเงิน

29 พ.ย.67 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 4 - 7) งำนหลักสูตรฯ
30 พ.ย.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
30 พ.ย.67 รวบรวมรำยงำนท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
30 พ.ย.67 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
30 พ.ย.67 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี
30 พ.ย.67 รำยงำนผลกำรฝึก (สผ.5) ประจ ำปีงบประมำณ 2567 งำนส่งเสริมฯ

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน พฤศจิกายน 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 1 ธ.ค.67 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน งำนบัญชี

2 3 4 5 6 7 8 1 ธ.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
9 10 11 12 13 14 15 1 ธ.ค.67 บันทึกรำยรับ-จ่ำย ลงทะเบียนคุมต่ำงๆ งำนบัญชี

16 17 18 19 20 21 22 1 ธ.ค.67 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
23 24 25 26 27 28 29 1 ธ.ค.67 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกบัญชีประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
30 31 1 - 5 ธ.ค.67 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน

1 - 31 ธ.ค.67 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 31 ธ.ค.67 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถำนศึกษำ งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 วำงแผนควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะของวิทยำลัย งำนพัสดุ
1 - 31 ธ.ค.67 รำยงำนกำรับและกำรใช้จ่ำยรำยได้ท่ีไม่ต้องน ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดิน งำนบัญชี
1 - 31 ธ.ค.67 เตรียมควำมพร้อมในกำรด ำเนินงำนโครงกำรของงำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ งำนสวัสดิกำร

2 ธ.ค.67 ท ำสรุปวันลำในวิทยำลัยฯ งำนบุคลำกร
2 - 26 ธ.ค.67 จัดท ำกำรขอเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ให้ข้ำรำชกำร และพนักงำนรำชกำร งำนบุคลำกร
2 - 31 ธ.ค.67 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ งำนวำงแผน

ให้เป็นไปตำมแผนท่ีก ำหนด และก ำหนดกำรเร่ืองกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
ของสถำนศึกษำ

2 - 31 ธ.ค.67 ประชุมคณะกรรมกำรติดตำมฯ เพ่ือรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรตำมแผนฯ งำนวำงแผน
ปีงบประมำณ 2568 ในไตรมำสท่ี 1

2 ธ.ค.67 ประชุมครูในแผนก (คร้ังท่ี5) แผนกวิชำกำรโรงแรม
1 - 5 ธ.ค.67 รำยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและผลกำรเบิกจ่ำยงบรำยจ่ำยลงทุนประจ ำปี 2567 งำนพัสดุ

ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัดชลบุรี
10 ธ.ค.67 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
15 ธ.ค.67 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
15 ธ.ค.67 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
15 ธ.ค.67 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
15 ธ.ค.67 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบ งำนบัญชี

งบทดลองประจ ำเดือน
15 ธ.ค.67 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี

กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ำย
16 ธ.ค.67 รับเงินลงทะเบียนนักเรียน/นักศึกษำโควต้ำ รอบท่ี 1 งำนกำรเงิน
20 ธ.ค.67 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร

25 - 31 ธ.ค.67 ปิดงำนประจ ำเดือนธันวำคม งำนกำรเงิน
27 ธ.ค.67 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 8-11) งำนหลักสูตร
27 ธ.ค.67 กิจกรรม Happy new year See ya on 2025 ของครูและนักเรียน แผนกวิชำกำรโรงแรม
31 ธ.ค.67 สรุปกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของภำครัฐ (ITA) งำนพัสดุ

31 ธ.ค.67 รวบรวมรำยงำนท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
31 ธ.ค.67 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี
31 ธ.ค.67 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
31 ธ.ค.67 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี
31 ธ.ค.67 รำยงำนข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2567 งำนแนะแนว

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน ธันวาคม 2567

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

5 ธ.ค.67 วันพ่อ
10 ธ.ค. 67 วันรัฐมนตรี
31 ธ.ค.67 วันส้ินปี



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 5 1 - 5  ม.ค.68 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน

6 7 8 9 10 11 12 1 - 31 ม.ค.68 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงิน งำนบัญชี
13 14 15 16 17 18 19 1 - 31 ม.ค.68 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
20 21 22 23 24 25 26 1 - 31 ม.ค.68 บันทึกรำยรับ-จ่ำย ลงทะเบียนคุมต่ำงๆ งำนบัญชี
27 28 29 30 31 1 - 31 ม.ค.68 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี

1 - 31 ม.ค.68 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกบัญชีประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 31 ม.ค.68 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 31 ม.ค.68 ส ำรวจรำยช่ือหนังสือเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำจัดซ้ือส ำหรับครูผู้สอน งำนวิทยบริกำร

(แบบ สมอ.1) ภำคเรียนท่ี 1/2567
1 - 31 ม.ค.68 ด ำเนินโครงกำรลดปัญหำกำรออกกลำงคัน กิจกรรมเย่ียมบ้ำนนักเรียน นักศึกษำ งำนครูท่ีปรึกษำ

ประจ ำภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567
1 - 31 ม.ค.68 สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรลดปัญหำกำรออกกลำงคัน กิจกรรมเย่ียมบ้ำน งำนครูท่ีปรึกษำ

นักเรียน นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567
1 - 31 ม.ค.68 ประชำสัมพันธ์ กำรสรรหำบริษัทประกันอุบัติเหตุส ำหรับนักเรียน นักศึกษำ งำนสวัสดิกำร

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568
1 - 31 ม.ค.68 ประชำสัมพันธ์ กำรสรรหำสถำนพยำบำลตรวจสุขภำพ งำนสวัสดิกำร

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568
3 ม.ค.68 ท ำสรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัยฯ งำนบุคลำกร
6 ม.ค.68 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ งำนวำงแผนฯ

ให้เป็นไปตำมแผนท่ีก ำหนด และด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
8 ม.ค.68 ส ำรวจนักเรียนนักศึกษำขอเปิดรำยวิชำภำคเรียนฤดูร้อน 2567 งำนหลักสูตร
9 ม.ค.68 แนะแนวนักเรียนระดับ ปวช.3 และนักศึกษำระดับ ปวส.2 แผนกวิชำกำรโรงแรม

10 ม.ค.68 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
10 ม.ค.68 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยงำนกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี
15 ม.ค.68 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
15 ม.ค.68 จัดพิมพ์หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำยให้กับข้ำรำชกำร/บ ำนำญ งำนกำรเงิน
15 ม.ค.68 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
15 ม.ค.68 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบ งำนบัญชี

งบทดลองประจ ำเดือน
15 ม.ค.68 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี

กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ำย
15 ม.ค.68 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร

15 - 31 ม.ค.68 กำรย้ำยข้ำรำชกำรคร้ังท่ี 1/2568 งำนบุคลำกร
16 ม.ค.68 รำยงำนค่ำสำธำรณูปโภคต่อสนผ. งำนกำรเงิน
17 ม.ค.68 ท ำรำยงำนข้อมูลบุคลำกรเพ่ือประกอบกำรวิเครำะห์และจัดสรรงบประมำณ งำนบุคลำกร

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2568 งวดท่ี 2
17 - 20 ม.ค.68 ประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับภำค ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567  งำนวิจัย

20 ม.ค.68 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร
20 ม.ค.68 ประชุมครูในแผนก (คร้ังท่ี 6) แผนกวิชำกำรโรงแรม

20 -29 ม.ค.68 รับสมัครนักเรียน นักศึกษำ รอบท่ี 1 ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนทะเบียน
21 ม.ค.68 รำยงำนตัวนักเรียน นักศึกษำใหม่ รอบโควตำและรอบท่ัวไป (รอบท่ี 1) งำนทะเบียน
24 ม.ค.68 เตรียมควำมพร้อมก่อนกำรทดสอบ V-NET (Pre V-NET) ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
24 ม.ค.68 ส่งควำมคืบหน้ำกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน (รอบท่ี 2) งำนวัดผลฯ

24 - 31 ม.ค.68 ปิดงำนประจ ำเดือนมกรำคม งำนกำรเงิน
25 ม.ค.68 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนภำคปกติ (สัปดำห์ท่ี 12-15) งำนหลักสูตร

25 - 26 ม.ค.68 สอบ V-NET ปีกำรศึกษำ 2567 ระดับช้ัน ปวช.3 (ร่ำง) งำนวัดผลฯ
31 ม.ค.68 รวบรวมรำยงำนท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
31 ม.ค.68 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
31 ม.ค.68 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
31 ม.ค.68 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน มกราคม 2568

1 ม.ค. 2567 วันข้ึนปีใหม่

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 1 - 28 ก.พ.68 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ - จ่ำยเงิน งำนบัญชี

3 4 5 6 7 8 9 1 - 28 ก.พ.68 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
10 11 12 13 14 15 16 1 - 28 ก.พ.68 บันทึกรำยกำรรับ - จ่ำยเงิน ลงในทะเบียนคุมต่ำง งำนบัญชี
17 18 19 20 21 22 23 1 - 28 ก.พ.68 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
24 25 26 27 28 1 - 28 ก.พ.68 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี

1 - 28 ก.พ.68 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 28 ก.พ.68 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 28 ก.พ.68 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 28 ก.พ.68 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 28 ก.พ.68 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1 - 28 ก.พ.68 จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถำนศึกษำ งำนพัสดุ
1 - 28 ก.พ.68 วำงแผนควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะของวิทยำลัย งำนพัสดุ
1 - 28 ก.พ.68 ท ำบันทึกข้อตกลง กับบริษัทประกันอุบัติเหตุส ำหรับนักเรียน นักศึกษำท่ีได้รับคัดเลือก งำนสวัสดิกำร
1 - 28 ก.พ.68 ท ำบันทึกข้อตกลง กับกำรสรรหำสถำนพยำบำลตรวจสุขภำพ ท่ีได้รับคัดเลือก งำนสวัสดิกำร
1 - 28 ก.พ.68 ด ำเนินโครงกำรประกันอุบัติเหตุกลุ่มนักเรียนนักศึกษำ งำนสวัสดิกำร
1 - 28 ก.พ.68 งดให้บริกำรกำรยืม - คืน หนังสือห้องสมุด ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนวิทยบริกำร
1 - 28 ก.พ.68 จัดเตรียมเอกสำรและเตรียมกำรด ำเนินงำนเพ่ือกำรประชุมคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย งำนวิทยบริกำร
1 - 28 ก.พ.68 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 28 ก.พ.68 ด ำเนินกำรประเมินควำมพึงพอใจกำรให้บริกำรระบบสำรสนเทศ ประจ ำปีงบประมำณ 2567งำนศูนย์ข้อมูลฯ
1 - 28 ก.พ.68 น ำนักเรียน นักศึกษำกรอกข้อมูลศูนย์ก ำลังคนอำชีวศึกษำ V-COP งำนศูนย์ข้อมูลฯ

 ประจ ำปีงบประมำณ 2568
1 - 5 ก.พ.68 จัดท ำเงินเดือนข้รำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน

3 ก.พ.68 ท ำสรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัยฯ งำนบุคลำกร
3 ก.พ.68 จัดส่งเอกสำรสัญญำฏ็ยืม 2/2567 งำนแนะแนว
4 ก.พ.68 จัดท ำค ำส่ังคณะกรรมกำรจัดกำรเรียนภำคฤดูร้อน งำนหลักสูตร
8 ก.พ.68 ตรวจใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนปกติ (สัปดำห์ท่ี 16-17) งำนหลักสูตร
8 ก.พ.68 นักเรียน - นักศึกษำ ส้ินสุดกำรฝึกอำชีพ ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนหลักสูตร
8 ก.พ.68 ส่งสรุปรำยงำนกำรนิเทศนักเรียน นักศึกษำ ภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนทวิภำคี

10 ก.พ.68 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
10 ก.พ.68 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี

10 - 11 ก.พ.68 ประกวดส่ิงประดิษฐ์คนรุ่นใหม่ ระดับชำติ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนวิจัยฯ
10 - 14 ก.พ.68 สัปดำห์สอบปลำยภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
10 - 14 ก.พ.68 สอบประเมินมำตรฐำนวิชำชีพ ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ

14 ก.พ.68 ส้ินสุดกำรเรียนกำรสอนภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
15 ก.พ.68 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
15 ก.พ.68 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
15 ก.พ.68 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนฯ งำนบัญชี
15 ก.พ.68 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำง งำนบัญชี

กับรำยงำนแสดงกำรเคล่ือนไหวเงินฝำก
17 ก.พ.68 ปัจฉิมนักเรียน นักศึกษำท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ งำนแนะแนว
18 ก.พ.68 ส่งผลกำรเรียนภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
20 ก.พ.68 กล่ันกรองผลกำรเรียน ภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
21 ก.พ.68 พิจำรณำผลกำรเรียน ภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
21 ก.พ.68 สรุปภำคนอกเวลำ และตัดยอดผู้ถูก หักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร
24 ก.พ.68 ประกำศผลกำรเรียน ภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ

24 - 28 ก.พ.68 จัดท ำตำรำงสอนภำคฤดูร้อน งำนหลักสูตร
25 - 28 ก.พ.68 ปิดงำนประจ ำเดือนกุมภำพันธ์ งำนกำรเงิน

26 ก.พ.68 สอบแก้ 0 ภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
28 ก.พ.68 ส่งบทควำมวิจัย ประจ ำปีกำรศึกษำ 2/2567 งำนวิจัยฯ
28 ก.พ.68 รวบรวมรำยกำรท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี

12 ก.พ.2567 วันมาฆบูชา

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน กุมภาพันธ์ 2568



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 1 - 3 มี.ค.68 จัดท ำผลกำรเรียนเพ่ือน ำส่งงำนวัดผลและประเมินผล แผนกวิชำกำรโรงแรม

3 4 5 6 7 8 9 1 - 5 มี.ค.68 จัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบจ่ำยตรง และ D-pension งำนกำรเงิน
10 11 12 13 14 15 16 1 - 31 มี.ค.68 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ - จ่ำยเงิน งำนบัญชี
17 18 19 20 21 22 23 1 - 31 มี.ค.68 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
24 25 26 27 28 29 30 1 - 31 มี.ค.68 บันทึกรำยกำรรับ - จ่ำยเงิน ลงในทะเบียนคุมต่ำง งำนบัญชี
31 1 - 31 มี.ค.68 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี

1 - 31 มี.ค.68 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 - 31 มี.ค.68 จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ e-GP งำนพัสดุ
1 - 31 มี.ค.68 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 - 31 มี.ค.68 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 - 31 มี.ค.68 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 - 31 มี.ค.68 จัดท ำใบเบิกพัสดุ 4 สี งำนพัสดุ
1 - 31 มี.ค.68 จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถำนศึกษำ งำนพัสดุ
1 - 31 มี.ค.68 วำงแผนควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะของวิทยำลัย งำนพัสดุ
1 - 15  มี.ค.68 แจ้งครูผู้สอนรำยงำนกำรฝึก (สผ.2) ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2567 งำนส่งเสริมฯ
1 - 31 มี.ค.68 สรุปสถิติ นักเรียน - นักศึกษำ เข้ำใช้บริกำรห้องสมุด ภำคเรียนท่ี 1 - 2/2567 งำนวิทยบริกำร
1 - 31 มี.ค.68 รวบรวมข้อมูลเตรียมกำรจัดท ำแฟ้มกำรประเมินเข้ำรับกำรประเมินศูนย์บ่มเพำะในระดับอำชีวศึกษำจังหวัดงำนส่งเสริมฯ
1 - 31 มี.ค.68 รวบรวมข้อมูลเพ่ือสรุปกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนฯ งำนวำงแผนฯ
1 - 31 มี.ค.68 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณให้เป็นไป งำนวำงแผนฯ

ตำมแผนท่ีก ำหนดและด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงินของสถำนศึกษำ
1 - 31 มี.ค.68 แจกแบบฟอร์มปฏิทินปฏิทินงำน วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568 งำนวำงแผนฯ
1 - 31 มี.ค.68 จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนประกันฯ
1 - 31 มี.ค.68 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 - 31 มี.ค.68 ประเมินประสิทธิภำพกำรท ำงำนของบุคลำกร งำนบุคลำกร

3 มี.ค.68 ประชุมหัวหน้ำแผนกเพ่ือจัดแผนกำรเรียน ปีกำรศึกษำ 2567 งำนหลักสูตร
3 มี.ค.68 ท ำสรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัยฯ งำนบุคลำกร
5 มี.ค.68 ส้ินสุดกำรส่งผลแก้ มส. ภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
5 มี.ค.68 รับเงินลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษำ โควตำ รอบท่ี 2 งำนกำรเงิน
7 มี.ค.68 ประกำศผลกำรสอบแก้ 0 และ มส. ภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2567 งำนวัดผลฯ
8 มี.ค.68 รับเงินลงทะเบียนเรียนภำคฤดูร้อน งำนกำรเงิน

10 มี.ค.68 รำยงำนกำรเบิกเงินต่อคลังจังหวัด/สตง. งำนกำรเงิน
10 มี.ค.68 จัดท ำ สผ.2 ภำคเรียนท่ี 2 เพ่ือเตรียมส่งงำนส่งเสริมผลิตฯ แผนกวิชำกำรโรงแรม
15 มี.ค.68 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ
15 มี.ค.68 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
15 มี.ค.68 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
15 มี.ค.68 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบ งำนบัญชี

งบทดลองประจ ำเดือน
15 มี.ค.68 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี

กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS
ของหน่วยเบิกจ่ำย 2000600084

17 มี.ค.68 เปิดภำคเรียนฤดูร้อน 2567 งำนหลักสูตร
21 มี.ค.68 สรุปตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร

25 - 31 มี.ค.68 ปิดงำนประจ ำเดือนมีนำคม งำนกำรเงิน
30 มี.ค.68 รวบรวมรำยกำรท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
30 มี.ค.68 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี
30 มี.ค.68 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
30 มี.ค.68 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี
30 มี.ค.68 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำงให้กับ สนผ. งำนพัสดุ

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567
เดือน มีนาคม 2568

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567



สป จ อ พ พฤ ศ ส อา วัน/เดือน/ปี งาน/กิจกรรม งาน/แผนก
1 2 3 4 5 6 1 เม.ย.68 บันทึกปฏิทินกำรศึกษำและรำยงำนสถำนภำพกำรศึกษำของผู้กู้ยืม งำนแนะแนว

7 8 9 10 11 12 13 1 เม.ย.68 พิจำรณำเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ งำนบุคลำกร
14 15 16 17 18 19 20 และเล่ือนข้ันค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ คร้ังท่ี 1 ประจ ำปี 2568
21 22 23 24 25 26 27 1 เม.ย.68 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนรำชกำร คร้ังท่ี 1/2568 งำนบุคลำกร
28 29 30 1 เม.ย.68 ท ำสรุปวันลำบุคลำกรในวิทยำลัยฯ งำนบุคลำกร

1 -30 เม.ย.68 สรุปบุคลำกรปฏิบัติงำนขำด ลำ มำสำย เสนอผู้บริหำร งำนบุคลำกร
1 -30 เม.ย.68 ด ำเนินโครงกำรสรุปเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร งำนประกันฯ
1 -30 เม.ย.68 ด ำเนินโครงกำรตรวจสุขภำพ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568 งำนสวัสดิกำร
1 -30 เม.ย.68 ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนขอรหัสกำรใช้งำนของ กยศ. Connect งำนแนะแนว
1 -30 เม.ย.68 สถำนศึกษำตรวจสอบแบบค ำขอกู้ยืมเงิน งำนแนะแนว
1 -30 เม.ย.68 จัดซ้ือจัดจ้ำงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 จัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 จัดท ำบันทึกขอด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง และข้อตกลงกับผู้ขำย งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 ขอใบเสนอรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำงเสนอผู้มีอ ำนำจ งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องให้คณะกรรมกำรกำรลงนำมตรวจรับ งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 ลง PO ในระบบ GFMIS ผ่ำน Web online งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 ลงบัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ในสถำนศึกษำ งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 วำงแผนควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะของวิทยำลัยฯ งำนพัสดุ
1 -30 เม.ย.68 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรับ - จ่ำยเงิน งำนบัญชี
1 -30 เม.ย.68 บันทึกรำยกำรบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี (งำนมือ) งำนบัญชี
1 -30 เม.ย.68 บันทึกรำยกำรรับ - จ่ำยเงิน ลงในทะเบียนคุมต่ำง งำนบัญชี
1 -30 เม.ย.68 บันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 -30 เม.ย.68 ตรวจสอบรำยกำรท่ีบันทึกประจ ำวันในระบบ GFMIS งำนบัญชี
1 -30 เม.ย.68 ส ำรวจรำยช่ือครูท่ีปรึกษำประจ ำแผนกวิชำต่ำงๆ ประจ ำภำคเรียนท่ี 1 งำนครูท่ีปรึกษำ

ปีกำรศึกษำ 2568
1 -30 เม.ย.68 แต่งต้ังคณะกรรมกำรครูท่ีปรึกษำประจ ำแผนกวิชำต่ำงๆ งำนครูท่ีปรึกษำ

ประจ ำภำคเรียนท่ี 1 /2568
1 -30 เม.ย.68 จัดตำรำงเรียน - ตำรำงสอน ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2568 งำนหลักสูตร
1 - 15 เม.ย.68 ประชุมคณะกรรมกำรติดตำมฯ เพ่ือรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ งำนวำงแผนฯ

ของโครงกำรตำมแผนฯ ไตรมำส 2
1 - 15 เม.ย.68 รวบรวมปฏิทินปฏิทินปฏิบัติงำนเพ่ือเตรียมจัดท ำรูปเล่ม งำนวำงแผนฯ

5 เม.ย.68 รำยงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและผลกำรเบิกจ่ำยงบรำยจ่ำยลงทุน ประจ ำปี 2568 งำนพัสดุ
15 เม.ย.68 ท ำรำยงำนข้อมูลครูต่ำงชำติในสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร
15 เม.ย.68 น ำส่งรำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน งำนบัญชี
15 เม.ย.68 น ำส่งรำยงำนทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือนและรำยละเอียดประกอบ งำนบัญชี
15 เม.ย.68 ตรวจสอบรำยงำนกำรเคล่ือนไหวเงินรับฝำกของกรมบัญชีกลำงกับรำยงำนแสดง งำนบัญชี

กำรเคล่ือนไหวเงินฝำกกระทรวงกำรคลัง ในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ำย
16 - 30 เม.ย.68 ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณให้เป็นไป งำนวำงแผนฯ

ตำมแผนท่ีก ำหนดและด ำเนินกำรเร่ืองกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
16 - 30 เม.ย.68 ขออนุมัติปฏิทินปฏิบัติงำน วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568 งำนวำงแผนฯ
16 - 30 เม.ย.68 เผยแพร่ ปฏิทินปฏิบัติงำน วิทยำลัยเทคนิคพัทยำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2568 งำนวำงแผนฯ

18 เม.ย.68 สรุปตัดยอดผู้ถูกหักเงิน กรณีลำเกิน 15 คร้ัง/ปี งำนบุคลำกร

30 เม.ย.68 รำยงำนกำรคืนเงิน E-Audit งำนแนะแนว
30 เม.ย.68 รำยงำนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้ำง งำนพัสดุ
30 เม.ย.68 รวบรวมรำยกำรท่ีบันทึกบัญชี แยกตำมหมวดบัญชี งำนบัญชี
30 เม.ย.68 ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรบัญชี และยอดคงเหลือ งำนบัญชี
30 เม.ย.68 จัดท ำงบทดลองและรำยละเอียดประกอบงบทดลอง งำนบัญชี
30 เม.ย.68 ดำว์นโหลดรำยงำนจำกระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบ งำนบัญชี

16 เมษายน 2567 หยุดชดเชยวันสงกรานต์

**หมายเหตุ วันท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม**                                                                            ปฎิทินปฏิบัติงาน   วิทยาลัยเทคนิคพัทยา ประจ าปีการศึกษา 2567

เดือน เมษายน 2568

6 เมษายน 2567 วันจักรี
7 เมษายน 2567 หยุดชดเชยวันจักรี
13 เมษายน 2567 วันสงกรานต์
14 เมษายน 2567 วันสงกรานต์
15 เมษายน 2567 วันสงกรานต์

ปฎิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567




