


 
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1 พ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําความสะอาดอาคารเรียนรองรับการเปดภาคเรียน 

1 พ.ค. 2566 งานบุคลากร มอบหมายหนาที่ราชการประจําปการศึกษา  2566 

1 พ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ รายงานสถานภาพนักเรียน นักศึกษากูเงิน กยศ. 

1-3 พ.ค. 2566 งานบัญช ี
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน เมษายน 2566 

1-3 พ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําบนัทึกทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบญัชี ประจําเดือน เม.ย.2566 

1-31 พ.ค. 2566 งานประกันฯ 
กรอกขอมูลในระบบรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ประจําป

การศกึษา 2566 ผานระบบออนไลน V-e-Sar 

1 พ.ค.- 30 มิ.ย. 2566 งานครูที่ปรึกษา แจกเอกสารเลมบันทึกการพบนักเรียน/นักศึกษาใหครูที่ปรึกษา(คป.06) 

5 พ.ค. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

5 พ.ค. 2566 ครูที่ปรึกษา จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูที่ปรึกษา ภาคเรียนที่ 1/2565 

5 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอนภาคเรียนท่ี 2/2565 

5 พ.ค. 2566 งานวิทยบริการฯ 
ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรและระบบเครือขายภายในงานวิทยบริการ

และหองสมุด เพ่ือเตรียมความพรอมกอนเปดเทอม 

5 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนการเรียนรู

ทางวิชาชีพ (PLC) ภาคเรียนที่ 2/2565 

5 พ.ค. 2566 งานบัญชี บันทึกบัญชีลงในระบบ GFMIS ประจําเดือน เมษายน 2566 
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5 พ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํารายงานงบทดลอง ประจําเดือน เมษายน 2566 

8 พ.ค. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

8 พ.ค. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

8 พ.ค. 2566 งานทะเบียน วันแรกของการปฏิบัติราชการประจําภาคเรียนท่ี 1/2566 

8 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ภาคเรียนที่ 2/2565 

8 พ.ค. 2566 งานบัญชี 
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนเมษายน 2566 ใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินจังหวัดสิงหบุร ี

8 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธ เรื่อง การเปดการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 1/2566 ทาง

สื่อ Facebook และ Website วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี 

9 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุญาตจดทะเบียนและจัดทําประกาศ PLC ภาคเรียนที่ 

2/2565 

9 พ.ค. 2566 งานทวิภาคี ปฐมนิเทศนักเรียนฝกประสบการวิชาชีพ ปวช.3 

10 พ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน เม.ย.66) 

10 พ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน พ.ค.66) 

10 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 

ประชาสัมพันธโครงการปฐมนิเทศ อบรมคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิ

บาล นักเรียน นักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2566 ระหวางวันที่ 11-

12 พฤษภาคม 2566 ทางสื่อ Facebook วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี 

10 พ.ค. 2566 งานทวิภาคี ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกงาน ปวส.2 

10 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 

หัวหนาแผนกวิชาสรุปผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูมุงเนนสมรรถนะ

อาชีพบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะอันพึง

ประสงค และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ภาคเรียนที่  2/2565 ใหกับ

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

11  พ.ค. 2566 งานพัสดุ จัดซื้อหนังสือเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566 

11-12 พ.ค.2566 งานกิจกรรมฯ 
จัดโครงการปฐมนิเทศ อบรมคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาล นักเรียน 

นักศึกษาใหม และแกนนาํนักเรียน นักศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 

12 พ.ค. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน 

12 พ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป กําหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศกึษา (ภาคเรยีนที่ 1/2566) 

12 พ.ค. 2566 งานทวิภาคี รายงานผลการปฐมนิเทศ 

12 พ.ค. 2566 งานทะเบียน อนุมัติจบหลักสูตร ภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา 2565 

12 พ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือนเมษายน 2566 

12 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
สรุปผลการจัดทําแผนการเรียนรูของแตละแผนกวิชา ประจําภาคเรียนที่ 

2/2565 

15 พ.ค. 2566 งานการเงิน 
ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับตั้งแตตน

เดือน 

15 พ.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 



15 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ เปดภาคเรียนที่ 1/2566 

15 พ.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 พ.ค.2566 งานกิจกรรมฯ 
รับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปที่ 1 ณ โรงเรียนสิงหบุร ี

- รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปที่ 2–5 ณ โรงเรียนสิงหบุร ี

15 พ.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

15 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดสงไฟลสเกน ตารางนักเรียนรวม ตารางสอนบุคคล มอบใหแผนกวิชา

ตาง ๆ  และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

15 พ.ค. 2566 งานทะเบียน เปดเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566  (18 สัปดาห 15 พ.ค.-15 ก.ย.2566) 

15 พ.ค. 2566 งานทวิภาคี 
นักเรียน ปวช. 3 เริ่มฝกประสบการณวิชาชีพ และ นักศึกษา ปวส.2 เริ่ม

ฝกงาน 

15-16 พ.ค. 2566 งานทะเบียน 
ปวช.2,3 และปวส.2 ลงทะเบียนลาชา/ลงทะเบียนเรียนซ้ํา/เรียนเพ่ิม/ขอ

กลับเขาเรียน/ลงทะเบียนเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา 

15-19 พ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ 
- จัดทําสรุปขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 

- ปรับปรุงเว็บไซต วิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

15-19 พ.ค. 2566 งานทะเบียน นําเขาขอมูล GPAX (ภาคฤดูรอน จบไมพรอมรุน) ในระบบ datacenter 

15-16 พ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจําเดือนเมษายน 2566 

15-20 พ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

15 - 30 พ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ รับสมัครนักเรียน นักศึกษาผูกูเงิน กยศ. DSL ปการศึกษา 2566 

15-31 พ.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 พ.ค.- 10 มิ.ย. 2566 งานทะเบียน รายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล ปงบประมาณ 2565 งวดที่ 3 

18-19 พ.ค. 2566 งานบัญชี 
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจายเงินรายไดสถานศึกษาประจําเดือน

พฤษภาคม 2566 

19 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธโครงการประชุมผูปกครองนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ 1 

ประจําปการศึกษา 2566 ทางสื่อ Facebook วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี

19 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

21 พ.ค. 2566 งานครูที่ปรึกษา ประชุมผูปกครอง นักเรียน/นักศึกษาใหม ปวช.1 และ ปวส.1 

22 พ.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

22 พ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ 
รับสมัครนักเรียน นักศึกษาที่มีความประสงคขอทุนการศึกษา ปการศึกษา 

2566 

22-26 พ.ค. 2566 งานทะเบียน 
พิมพรายงาน GPAX (จบไมพรอมรุน) แบบ 2 สง สอศ.ในนาม  ITC 

สิงหบุร ี

22-26 พ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ -กําหนด email @sbtc.ac.th ใหกับนักเรียนนักศึกษาใหม 

22-24 พ.ค. 2566 งานบัญชี 
จัดทําบันทึกทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน 

พฤษภาคม 2566 



23 พ.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 พ.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25-26 พ.ค. 2566 งานบัญชี บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 

25-31 พ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

26 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

28 พ.ค.2566 งานครูที่ปรึกษา ประชุมผูปกครอง นักเรียน/นักศึกษาเกา ปวช.2-3 และ ปวส.2 

29 พ.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

29-31 พ.ค. 2566 งานบัญชี 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 

บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

30-31 พ.ค. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

30 พ.ค. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

30 พ.ค. 2566 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

30 พ.ค. 2566 งานบุคลากร ตรวจสุขภาพขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ปงบประมาณ2566 

31 พ.ค.  2566 งานสวัสดิการฯ 

รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 และ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนย

อาหาร ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 

31 พ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จัดเก็บพื้นที่รับสมัครนักเรียน นักศึกษา 

31 พ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ Update ขอมูลเว็บไซด 

 

NOTE  

  

 

 



 
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ปฏิทินปฏิบัติงาน

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี

 

1 มิ.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ 
จัดกิจกรรมวันเฉลิม พระเกียรติสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินี เนื่องใน

โอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 3 มิถุนายน 2566 

1 มิ.ย. 2566 งานอาคารฯ ทําเอกสารจัดซื้อวัสดุทําความสะอาดวิทยาลัยฯและปรับปรุงภูมิทัศน 

1 มิ.ย. 2566 งานวางแผนฯ รายงานระบบติดตามและประเมินผลการอาชีวศกึษา (e-MVS) ครั้งที่ 1 

1 มิ.ย. 2566 งานอาคารสถานท่ี 
ทําเอกสารจัดซื้อวัสดุปรับปรุงซอมแซม  หองเรียน  หองน้ํา 

อาคารเรียน และ สิ่งกอสรางตางๆที่ชํารุด 

1-2 มิ.ย. 2566 งานบัญชี บันทึกบัญชีลงในระบบ GFMIS ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 

1-10 มิ.ย. 2566 งานทะเบียน 
-ตรวจสอบความซ้ําซอนขอมูลนักเรียนนักศึกษา ภาครัฐ-ภาคเอกชน 

-พิมพรายงานแบบ กง.(ปกติ) (ระยะสั้น) ตรวจความถูกตองของขอมูล 

1-15 มิ.ย. 2566 งานพัสดุ จัดซื้อวัสดุฝก 

1-15 มิ.ย. 2566 งานพัสดุ จัดซื้อวัสดุสํานักงานของทุกแผนกวิชา 

1-15 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1- 29 มิ.ย. 2566 งานความรวมมือ 

1.สํารวจรายชื่อสถานประกอบการ จากแผนกวิชาตางๆ 

ประจําปการศึกษา 2566 

2.จัดทําสถิติชื่อสถานประกอบการรวมลงนามฯ ประจําปการศึกษา 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 

3 
     1 2 3 

       วันหยุด 

4 
 4 5 6 7 8 9 10 

  หยุดชดเชย      
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 11 12 13 14 15 16 17 
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 18 19 20 21 22 23 24 

        

7 
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2566 

มิถุนายน 

 

2023 

APRIL 

 



1 – 30 มิ.ย. 66 ศูนยบมเพาะฯ 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารศูนยบมเพาะผูประกอบการ

อาชีวศกึษา 

2. ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศึกษา 

3. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศกึษา 

4. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศกึษา 

1-30 มิ.ย.2566 งานศูนยขอมูลฯ 

-ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย ภายในสํานักงานและ

แผนกวิชา เพ่ือเตรียมความพรอมในการใชงาน 

-นําขอมูลนักเรียน นักศึกษา เขาใหมในปการศึกษาเพิ่มเขาในเว็บไซต ศูนย

กําลังคนอาชีวศกึษา 

-ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

-แนะนํานักเรียนนักศึกษาและครูที่ปรึกษา กรอกขอมูลในเว็บไซต ศูนย

กําลงัคนอาชีวศกึษา 

2 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ หมดเขตสงใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ปการศกึษา 2566 

2 มิ.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ ซอมแซมระบบน้ําหองน้ําโรงอาหาร 

2 มิ.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ จัดเตรียมวัสดุและจัดโตะหมูพรอมตั้งพระบรมฉายาลักษณ 

2 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหนง) และกลุมงานของลูกจางประจํา 

3 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร บุคลากรรวมกิจกรรมเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชนิ ี

3 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธวันเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินี เนื่อง

ในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 

3 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

5 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกสํารวจรายวิชาขอรับการนิเทศการสอนในภาคเรียนที่ 1/2566 

5 มิ.ย. 2566 งานอาคารฯ 
ทําความสะอาดและจัดเตรียมหองประชุม  1 , 2 , 3  ไวใหพรอมใชงาน

ตลอดเวลา 

5 มิ.ย. 2566 งานอาคารฯ ทําความสะอาดพื้นที่ภายในวิทยาลัยใหสะอาดอยูเสมอ 

5 – 6 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงรายงานสรุปผลการประชุมกลุมและจัดทําแผนปฏิบัติติการ PLC 

รายกลุม 

6 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

6 มิ.ย. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

6 มิ.ย. 2566 งานบัญช ี
จัดทําหนังสือรายงานงบทดลองประจําเดือน พฤษภาคม 2566 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 

6 มิ.ย. 2566 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนมิถุนายน 2566 

7 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 

7 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํารายงานงบทดลอง ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 



8 มิ.ย. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนพฤษภาคม 2566ใหสํานักงานตรวจเงนิ

แผนดินจังหวัดสิงหบุร ี

8 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการประชุมกลุม PLC แตละแผนกวิชา 

8 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

9 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผูรบัสมัครขอรับทุนการศึกษา ปการศึกษา 2566 

9 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

9 มิ.ย. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน พ.ค.66) 

9 มิ.ย. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน มิ.ย.66) 

9 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวนั-แบบสรุป ประจําเดือนพฤษภาคม 2566  

9 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนพฤษภาคม 2566 

12 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร 
ขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จดํารงชีพ เงินกบข.      

เงิน กศจ. ใหกับผูเกษียณอายุราชการ ป 2566 

12 มิ.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ ดูแลปรับปรุงซอมแซมหองเรียน – อาคารเรียนใหพรอมใชงานตลอดเวลา 

12-13 มิ.ย.2566 งานบัญช ี
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจายเงินรายไดสถานศึกษาประจําเดือน

มิถุนายน 2566 

12-30 มิ.ย. 2566 งานทวิภาคี 
ยื่นคาํรองขอฝกประสบการณวิชาชีพ ปวช.3  

(เฉพาะ ชก.3/๑-๒  ชฟ.3/๑-๒  ชส.3/1  และ มค 3/1) 

12 - 13 มิ.ย. 2566 งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม (FR-

0603) ครั้งที่ 1 (ขอมูล 4 สัปดาห)  ที่หัวหนาแผนก 

12 - 13 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1/2566 (สัปดาหที่ 1-4) 

12 มิ.ย. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

12 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ เยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษาผูรับสมัครขอรับทุนการศึกษา ปการศึกษา 2566 

14-15 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน  ครั้งที่ 1/2566              

(สัปดาหที่  1-4) 

14-15 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือนพฤษภาคม 2566 

15 มิ.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ จัดโครงการไหวครู ประจําป 2566 

15 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารทีไ่ดรับตั้งแตตนเดือน 

15 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ มอบทุนการศึกษาวิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี จํานวน 10 ทุน ในวันไหวคร ู

 

15–30 มิ.ย. 2566 

 

 

ศูนยบมเพาะฯ 

 

 1. วางแผนการจัดโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียน 

 2. ประชาสัมพันธการจัดโครงการ 

 3. ขออนุมัติโครงการ/คาํสั่งและเอกสารตาง ๆ 



15–30 มิ.ย. 2566 ศูนยบมเพาะฯ 

 

 4. ทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง 

 5. เชิญวิทยากร 

15 มิ.ย. 2565 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 มิ.ย. 2565 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูใหนักเรียน 

15-30 มิ.ย.2566 งานพัสดุ จัดซื้อสื่อการเรียนการสอน (เงินเหลือจากการจัดซื้อหนังสือ) 

15-20 ม.ิย. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

19 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

19 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ สงรายชื่อนักเรียน นักศึกษารับทุนวัดแจง  

16 มิ.ย. 2566 งานปกครอง สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนมิถุนายน 2566 

16 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

16-30 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 มิ.ย. 2566 งานทะเบียน ประกาศรายชื่อนักเรียน นักศึกษาพนสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา 

16 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจําเดือนพฤษภาคม 2566 

17 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร ปรับปรุงขอมูล ก.พ.7 และ กคศ. 16 

19 มิ.ย. 2566 งานบัญชี ตรวจเสร็จรับเงิน ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

19 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1 

1/2566 (สัปดาหที่  1-4 ) 

19 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฟงผลตรวจสุขภาพ 

19-23 มิ.ย. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา ครั้งที่ 1 

19-30 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดสงรายชื่อนักเรียน นักศึกษาทําประกันอุบัติเหตุ ครั้งที่ 2 และ 3 

20-21 มิ.ย. 2566 งานบัญชี ตรวจชุดเบิกจายเงิน บกศ. ประจําเดือนมิถุนายน 2566 

22-23 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญการบันทึกบัญชี ประจําเดือน มิถุยายน 2566 

22 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

23 มิ.ย. 2566 งานวิทยบริการ แผนกวิชาสงรายชื่อหนังสือเรียนฟรี (รอบเพ่ิมเติม) 

23 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

23 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25-31 ม.ิย. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

26–29 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

26 มิ.ย. 2566 งานปกครอง กิจกรรมวันตอตานยาเสพติดโลก (26 มิถุนายน) 

26 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

26-30 มิ.ย. 2566 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงนิและรายรบั-รายจายเงนิรายไดสถานศึกษาประจาํเดือน มิ.ย. 2566 



26-30 มิ.ย. 2566 งานบัญช ี
ตรวจชุดเบิกจายเงิน บกศ.รายไดสถานศึกษา ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญการบันทึกบัญชี ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

26 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

27 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

29 มิ.ย. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

29–30 มิ.ย. 2566 งานการเงิน  เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

29-30 มิ.ย. 2566 งานการเงิน จายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

30 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ หมดเขตสงเอกสารยื่นกูกยศ. ปการศึกษา 2566 

30 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

30 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

29-30 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

29-30 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

30 มิ.ย. 2566 งานวิทยบริการฯ ดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนฟรี (รอบเพ่ิมเติม) 

 

NOTE  

  

 

 



 
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1 – 31 ก.ค. 2566 งานโครงการพิเศษฯ ดําเนินกิจกรรมตามโครงการศนูยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center (จิตอาสา) 

1 -15 ก.ค.2566 งานครูที่ปรึกษา แจกแบบฟอรมจัดทําประวัตินักเรียน นักศึกษา  

1 – 8 ก.ค. 2566 ศูนยบมเพาะฯ 

1.ดําเนินงานตามโครงการอบรมการเตรียมความพรอมสําหรับการเปน

ผูประกอบการรายใหม 

2.ดําเนินการตามโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนดานการเขียนแผนธุรกิจ 

1 – 31 ก.ค. 2566 ศูนยบมเพาะฯ เตรียมรับการประเมินศูนยบมเพาะฯ ปการศึกษา 2565 ในระดับภาค 

1-10 ก.ค.2566 งานพัสดุ รายงานการจัดทําทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

1 – 31 ก.ค. 2566 งานปกครอง ดําเนินกิจกรรม ติดตามพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษากลุมเสี่ยง 

1 - 15 ก.ค. 2566 งานแนะแนวฯ นักเรียน นักศึกษาผูกูกยศ. รายใหมยื่นกูรอบ 2 

2 ก.ค. 2566 งานแนะแนวฯ รับทุนการศึกษาวัดแจงพรหมนคร ปการศึกษา 2566 

3-14 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

3-31 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ ตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา ครั้งท่ี 3 ประจําปการศกึษา 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 

7 
       1 

        

8 
 2 3 4 5 6 7 8 

        

9 
 9 10 11 12 13 14 15 

        

10 
 16 17 18 19 20 21 22 

        

11 
 23 24 25 26 27 28 29 

 30 31    วันหยุด  

2566 

กรกฎาคม 

 

2023 

JULY 

 



3 ก.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ รวมพิธีวันสถาปนาลูกเสือ                                                  

3 – 5 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําตารางนิเทศการจัดการเรียนเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 1/2566 

3-5 ก.ค. 2566 งานบัญชี บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนมิถุนายน 2566 

4 ก.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ โครงการสถานศึกษาวิถีพุทธแหเทยีนพรรษา /วันเขาพรรษา /วันภาษาไทยแหงชาติ   

4 ก.ค. 2566 งานวางแผนฯ แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2567 

5 ก.ค. 2566 งานการเงิน  ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

6 ก.ค. 2566 งานการเงิน  รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

6 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอน  ภาคเรียน

ที่ 1/2566 

6-31 ก.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ -ปรับปรุงเว็บไซตของวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

6-7 ก.ค. 2566 งานบัญช ี

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือน มิถุนายน 2566 

จัดทํารายงานสรปุยอดเงนิสดคงเหลือประจําวัน ประจาํเดือน มิถุนายน 2566 

จัดทํารายงานการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากคลัง ประจําเดือน มถิุนายน 2566 

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนมิถุนายน 2566 

7 ก.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน มิถุนายน  2566 

7 ก.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

7 ก.ค. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

7 ก.ค. 2566 งานวางแผนฯ สํารวจและจัดทําแผนการรับสมคัรนักเรียน/นักศึกษา ประจาํปการศกึษา 2567 

10 – 31 ก.ค. 2566 งานบุคลากร การยายประจําป ครั้งที่ 2/2566 และยืนยนัเงื่อนไขวิชาเอกที่ตองการรบัยาย 

10 ก.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองระจําเดือน มิถุนายน 2566 ไปยังสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี  

10 – 11 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนครั้งที่ 2 1/2566 (สัปดาหที่  5–8 ) 

 

10 - 11 ก.ค. 2566 
งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม 

(FR-0603) ครั้งที่ 2    (ขอมูล 8 สัปดาห) ที่หัวหนาแผนก 

10 ก.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน มิ.ย.66) 

10 ก.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ก.ค.66) 

11-12 ก.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

12 - 14 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 2  

1/2566 (สัปดาหท่ี 5 - 8 ) 

13-14 ก.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารของวิทยาลัยฯ 



14 ก.ค. 2566 งานปกครอง สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

14 ก.ค. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

14 ก.ค. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมเรงรัดการใชจายงบประมาณครั้งที่ 1 

15 ก.ค.-31ส.ค.2566 งานครูที่ปรึกษา จัดทําโครงการเยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา/เยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา 

15-20 ก.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

17-18 ก.ค. 2566 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงิน ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

17 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 2  

1/2566 (สัปดาหท่ี 5 - 8) 

17 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรบัตั้งแตตนเดือน 

17 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

17 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

17-31 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

17 – 20 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

17 - 21  ก.ค. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  2 

18-21 ก.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดทําบันทึกทะเบียนคมุเลขที่ใบสาํคัญการลงบัญชี ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

จัดทําบนัทึกบัญชีในสมุดรายวนัทั่วไป ประจาํเดือน กรกฎาคม 2566 

18 ก.ค. 2566 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

18 ก.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

18 ก.ค. 2566 งานแนะแนวฯ สงการติดตามผลการเรียนเทอม 2/2565 มูลนิธิยุวพัฒน 

19 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

19 ก.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูใหนักเรียน 

21 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

21 ก.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

24 ก.ค. 2566 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

24 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

24-25 ก.ค. 2566 งานบัญชี ตรวจชุดเบิกจายเงินรายไดนอกงบประมาณ ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

24 ก.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

25 ก.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25-31 ก.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 



26 ก.ค. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

26-27 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน กรกฎคม 2566  

26-27 ก.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมเลขใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

26-27 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

27 ก.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ 
จัดพิธีวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จ พระปรเมนทรรามาธิบดีศรี

สินทรมหาวชิรา ลงกรณพระวชิรเกลาเจาอยูหัว 28 ก.ค. 2566 

28 ก.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เนื่อง

ในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 

28 ก.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

28 ก.ค. 2566 งานบุคลากร 
บุคลากรรวมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระ

ปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกลาเจาอยูหัว 

31 ก.ค. 2566  งานบัญชี บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

31 ก.ค. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

31 ก.ค. 2566 งานการเงิน จายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

 

NOTE  

  

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

1 – 14 ส.ค. 2566 ศูนยบมเพาะฯ โครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนดานการศึกษาดูงาน 

1 – 15 ส.ค. 2566 งานบุคลากร ยื่นคาํรองขอยายประจําป 2566  ครั้งท่ี 2 

1 - 31 ส.ค. 2566 งานแนะแนวฯ ผูกูรายใหมและรายเกาจัดทําสัญญาและแบบเบิกเงิน กยศ. 

1 - 31 ส.ค. 2566 งานปกครอง ดําเนินกิจกรรมเยาวชนรุนใหมรวมมือรวมใจตานภัยยาเสพติด 

1 – 31 ส.ค. 2566 งานโครงการพิเศษฯ 
ดําเนินกิจกรรมตามโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

(แบบถาวร) 

1 ส.ค.-23 ก.ย.2566 งานความรวมมือฯ 
1.จัดโครงการลงนามความรวมมือกับสถานประกอบการ  ปการศึกษา 2566 

2.ดําเนินการลงนามความรวมมือตามโครงการฯ กับสถานประกอบการ (MOU) 

2 – 4 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดกลุมการเรียนรวมระดับ ปวช.และปวส. ภาคเรียนที2่/2566 เสนอผูอํานวยการฯ 

3 - 4 ส.ค. 2566 งานบัญชี ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

3-15 ส.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

4 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

7  ส.ค. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

7  ส.ค. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

7 ส.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏบัิติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

7  ส.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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7 – 8 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงใบเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 3 1/2566 

(สัปดาหที่ 9 – 12) 

7 – 9  ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 

 

7 - 8  ส.ค. 2566 
งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม 

(FR-0603) ครั้งที่ 3 (ขอมูล 12 สัปดาห)  ที่หัวหนาแผนก 

7 – 31 ส.ค. 2566 งานศนูยขอมูลฯ 
-ปรับปรุงเว็บไซตของวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

-นักเรียนนักศึกษา ครูที่ปรึกษากรอกขอมูลในเว็บไซตศูนยกําลงัคนอาชีวศึกษา 

8 ส.ค. 2566 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนสิงหาคม 2566 

8  ส.ค. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

8-9 ส.ค. 2566 งานบัญช ี

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

จัดทํารายงานคงเหลือเงนิสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลองประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

9 – 11 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 3 

1/2566 (สัปดาหที่  9 – 12) 

10 ส.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนกรกฎาคม 2566 ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

10 ส.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ก.ค.66) 

10 ส.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ส.ค.66) 

11 ส.ค. 2566 งานบุคลากร 
อัพโหลดแบบแสดงความประสงคขอยายผานเว็บไซต 

https://hrvec.ovec.go.th 

11 ส.ค. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน 

11 ส.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ วันแมแหงชาติ 

11 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

11 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 

12 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 

ประชาสัมพันธกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ 

พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปหลวง เนื่องในโอกาสวันเฉลิม

พระชนมพรรษา 

12 ส.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ การฝกภาคปกติ นศท. ประจําปการศึกษา 2566  (พิธีเปดการฝก) 

12 ส.ค. 2566 งานบุคลากร 
บุคลากรเขารวมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราช

ชนนีพันปหลวงและวันแมแหงชาต ิ

14 – 25 ส.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารประกอบการยาย และเอกสารชุดที่ 1 ให อศจ.สิงหบุร ี

15 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดนิทางไปราชการ ตามเอกสารท่ีไดรับตัง้แตตนเดือน 



15 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 ส.ค. 2566 งานแนะแนวฯ สงรายชื่อนักศึกษามูลนิธินายหางโรงปูนผูหนึ่ง 

15 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

15 ส.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 

1/2566 (สัปดาหที่  9 – 12) 

15 – 16 ส.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

15 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการสงรายงานการนิเทศการจัดการเรียนรู ภาคเรียนที่ 1/2566 

ที่งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

15 – 18 ส.ค. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  3 

15 ส.ค. 2566 – 29 

ก.พ. 2567 
ศูนยบมเพาะฯ 

เริ่มดําเนินการตามแผนธุรกิจที่ไดรับอนุมัติ 

15-20 ส.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

16-31 ส.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 ส.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

17 – 18 ส.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน กรกฎาคม 2566 

18 ส.ค. 2566 งานปกครอง สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนสิงหาคม 2566 

18 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

21 - 23 ส.ค. 2566 งานบัญช ี
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

21 ส.ค. 2566 งานพัสดุ สํารวจหนังสือเรียนฟรี 

22 ส.ค. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมเรงรัดการใชจายงบประมาณครั้งที่ 2 

22 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ เชิญประชุมคณะกรรมการจัดตารางเรยีน ตารางสอน ภาคเรียนที ่2/2566 

23 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

24 ส.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

24 - 25 ส.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

25 ส.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25 ส.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารประกอบการยาย และเอกสารชุดที่ 2 ให สอศ. 

25 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

25-31 ส.ค. 2566 งานอาคารสถานที ่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้าํประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

28 – 31 ส.ค. 2566 งานหลักสูตร จัดทําและพิมพตารางเรียน ตารางสอนประจําภาคเรียนที่  2/2566 

28 - 31 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  PLC 

28 – 31 ส.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน สิงหาคม 2566 



28 ส.ค. 2566 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

28 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

28 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

29 ส.ค. 2566 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

29 ส.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ กีฬาสี ประจําปการศึกษา 2566 

29 ส.ค. 2566 งานวางแผนฯ 
แตงตั้งคณะกรรมการการประเมินผลการควบคุมภายในสถานศกึษา 

(แบบ ปอ.1, ปอ.2, ปอ.3 ) 

30 ส.ค. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

30 ส.ค. 2566 งานบุคลากร แตงตั้งคณะกรรมการจัดงานแสดงมุทิตาจิต 

30 ส.ค. 2566 งานพัสดุ หัวหนาแผนกวิชาเขารวมพิจารณาหนังสือเรียนฟรี2/2566 

30-31 ส.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

30-31 ส.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

30-31 ส.ค. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

30-31 ส.ค. 2566 งานการเงิน จายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

31 ส.ค. 2566 งานโครงการพิเศษฯ 
สรุปรายงานการดําเนิน โครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center  

(แบบถาวร) 

 

NOTE  

  

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

1 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  PLC 

1 ก.ย. 2566 งานบุคลากร สงสรุปรายชื่อลูกจางประจําท่ีครองอัตราอยู ณ วันที่ 1 กันยายน 2566 

1 ก.ย. 2566 งานบุคลากร 
แจงรองผูอํานวยการ และขาราชการครนูําเขาขอมูลในระบบ ว.PA 

(หนาเว็บไซตวิทยาลัยฯ) 

1 ก.ย. 2566 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนสิงหาคม 2566 

1 -15 ก.ย. 2566 งานแนะแนวฯ 
จัดสงเอกสารสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมใหผูบริหาร

และจัดการเงินใหกูยืม 

1-15 ก.ย.2566 งานพัสดุ จัดซื้อหนังสือเรียน ภาคเรียนที่ 2/2566 

1 -15 ก.ย.2566 งานครูที่ปรึกษา สรุปรายงานการออกกลางคนั 

1 – 30 ก.ย. 2566 งานปกครอง 
ดําเนินกิจกรรม ออกตรวจติดตามความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา

บริเวณภายในและภายนอกสถานศึกษา 

1-15 ก.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1-15 ก.ย. 2566 
งานสวัสดิการฯ 

บุคลากร นักเรียน นักศึกษา ประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการ

รานจําหนายอาหาร ศูนยอาหาร ประจําภาคเรียนที่ 1/2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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4 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
บันทึกแจงหัวหนาแผนกวิชาตาง ๆ จัดทําแบบสรุปการจัดทําสงบันทึก

หลังการจัดการเรียนรู ภาคเรียนที่ 1/2566 (บันทึกหลังสอน) 

4 – 7 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ผูสอนตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ใหเปนปจจุบัน  

4-5 ก.ย. 2566 งานทะเบียน ลงทะเบียนรายวิชา (ทุกชั้นป) ประจําภาคเรียนที่ 2/2566 

4 – 6 ก.ย. 2566 

งานบัญชี 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

จัดทํารายงานงบทดลอง ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

จัดทํารายงานคงเหลือเงนิสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือน สิงหาคม2566 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนสงิหาคม 2566 

4-15 ก.ย. 2566 งานทะเบียน บันทึกแผนรับนักเรียนนักศึกษาในระบบ ปการศึกษา 2567 

5 ก.ย. 2566 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนกันยายน 2566 

5 ก.ย. 2566 
งานวางแผนฯ 

สํารวจรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสถานศึกษา 

(แบบ ปอ.1, ปอ.2, ปอ.3 ) 

5 ก.ย. 2566 งานวางแผนฯ รายงานระบบติดตามและประเมินผลการอาชีวศกึษา (e-MVS) ครั้งที่ 2 

5 ก.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ การฝกภาคปกติ นศท. ประจําปการศึกษา 2566 

5 ก.ย. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

5 ก.ย. 2566 
งานวิจัยฯ 

จัดงานการประกวดแขงขันสิ่งประดิษฐคนรุนใหมประจําปการศึกษา 

2566 ระดับสถานศึกษา  

5 ก.ย. 2566 
งานวิทยบริการฯ 

หนังสือเรียนฟรี 2/2566 ประชุมภาคี 4 ฝาย พิจารณาเห็นชอบหนังสือ

เรียนฟรี 2/2566 

6 ก.ย. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏบัิติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

6 ก.ย. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

7 ก.ย. 2566 งานพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนฟรี 15 ป 2/2566 

7-20 ก.ย. 2566 

งานศูนยขอมูลฯ 

-ตรวจสอบขอมูลศูนยกําลังคนอาชีวศกึษา 

-ประเมินผลการดําเนินงานศูนยขอมูลสารสนเทศ วิทยาลัยรอบ 6 เดือน 

-ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

7-8 ก.ย. 2566 

งานบัญชี 

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

จัดสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนสิงหาคม 2566 ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี  

8 ก.ย. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

8 ก.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

8 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ประกาศรายชื่อนักเรียนนักศึกษา  ที่มีเวลาเรียนไมครบ 80% 

8 ก.ย. 2566 
งานทวิภาคฯี 

นักเรียน ปวช. 3 สิ้นสุดการฝกประสบการณวิชาชีพ และนักศึกษา ปวส.

2 สิ้นสุดการฝกงาน 

8 ก.ย.- 21 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ผูสอนบันทึกผลการเรียนแตละรายวิชาลงในโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน 



8 ก.ย. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ส.ค.66) 

8 ก.ย. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ก.ย.66) 

8 ก.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ ลงทะเบียนซอมกิจกรรม  ภาคเรียนที่ 1/2566 

10 ก.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ เขาคายลูกเสือ 

14 ก.ย. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

11 – 12 ก.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

11 – 15 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ สอบปลายภาคเรียนรายวิชาทฤษฎี 

11 – 12 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงใบเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 4 1/2566 

(สัปดาหที่ 13 - 17) 

13 – 15 ก.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน สิงหาคม 2566 

13-19 ก.ย. 2566 
งานทะเบียน 

ปรับปรุงขอมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบตามหลักสูตร/รูปแบบจัดการ

สอน/นักเรียนพิการ/สถานภาพและขอมูลผลการเรียน 

13 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงเอกสารเผยแพรกิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม PLC 

13 ก.ย. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมเรงรัดการใชจายงบประมาณครั้งที่ 3 

13 ก.ย. 2566 
งานวางแผนฯ/

กรรมการบริหารฯ 

ประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณประจําป  2567 

13 - 15 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน (สัปดาหที ่13 -17) 

14 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกสงเอกสารเผยแพรกิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม PLC 

15 ก.ย. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 ก.ย. 2566 
งานบุคลากร 

ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

15 ก.ย. 2566 งานปกครอง สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดอืนกันยายน 2566 

15 ก.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15 ก.ย. 2566 
งานการเงิน 

ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับตั้งแต

ตนเดือน 

15 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

15 ก.ย. 2566 งานครูที่ปรึกษา จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูที่ปรึกษา ภาคเรียนที2่/2566 

15-30 ก.ย.2566 งานพัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจําป 

15-30 ก.ย.2566 งานพัสดุ ลงบัญชีคุมพัสดุ 

15-20 ก.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้าํและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

18 – 29 ก.ย. 66 ศูนยบมเพาะฯ นิเทศ ติดตาม การดาํเนินการตามแผนธุรกิจ โดยครทูี่ปรึกษาธุรกิจ ครั้งที่ 1 

18 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 

1/2566 (สัปดาหท่ี 13 - 17) 



18 ก.ย. 2566 งานวางแผนฯ/

กรรมการบริหารฯ 

ประชุมพิจารณาเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการประจําป  2565 

18 ก.ย. 2566 
งานวางแผนฯ 

จัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสถานศึกษา 

(แบบ ปอ.1, ปอ.2, ปอ.3 ) 

18 ก.ย. 2566 คณะกรรมการ/ 

ผูตรวจสอบภายใน 

สอบทานการประเมินการควบคุมภายในสถานศึกษา  (แบบ ปส. ) 

18 - 20 ก.ย.2566 

งานบัญชี 

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน กันยายน 2566 

ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือนกันยายน 2566 

จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือนกันยายน 2566 

18-22 ก.ย. 2566 งานทะเบียน รายงานจํานวนนักเรียนนักศึกษา ปงบประมาณ 2566 งวดที่ 1 (กง.ปกติ) 

18 ก.ย.-13 ต.ค. 2566 งานทะเบียน วันหยุดพักผอนของนักเรยีน นักศึกษาประจําภาคเรียนที่ 1/2566 

18-29 ก.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

18 ก.ย. 2566 
งานบุคลากร 

แตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษา (ระดับสถานศึกษา) /เลื่อนขั้นคาจางประจํา 

18 ก.ย. 2566 
งานบุคลากร 

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการ 

18 ก.ย. 2566 งานบุคลากร แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางช่ัวคราว/ครูพิเศษสอน 

19 – 22 ก.ย. 66 งานบุคลากร การจัดงานมุฑิตาจิตผูเกษียณอายุราชการ 

20 ก.ย. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏบัิติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน กันยายน 2566 

21 - 22 ก.ย. 2566 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนกันยายน 2566 

21 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

22 ก.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

22 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลการเรียนรายวิชาผานหัวหนาแผนก/งานวัดผลฯ 

22 ก.ย. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาจัดสงแบบสรุปการจัดทําสงบันทึกหลังการจัดการเรียนรู     

ภาคเรียนที่ 1/2566 (บันทึกหลังสอน) 

25 ก.ย. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25 - 29 ก.ย. 2566 งานสงเสริมผลิตผลฯ 
ติดตามแบบรายงานผล (สผ.2) และ แบบรายงานผลผลิตของแผนกวิชา 

(สผ.3) ประจําภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2566  

 

25-29 ก.ย. 2566 

 

 

 

งานบัญชี 

 

 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนกันยายน 2566 

ปดงบปงบประมาณ 2566  

ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง/คาวัสดุ ประจําปงบประมาณ 2566 



25-29 ก.ย. 2566 

 

งานบัญชี ปรับปรุงบัญชีรายไดสูงต่ํา เขารายไดสูงต่ําคาใชจายสะสม ประจําป

งบประมาณ 2566 

ปรับปรุงบัญชีคาสาธารณูปโภคคางจาย ประจําปงบประมาณ 2566  

25-31 ก.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ 
ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพัก

ขาราชการ 

26 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการเรียน 

26 ก.ย. 2566 
งานความรวมมือ 

รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการลงนามความรวมมือฯ  

ประจําป การศึกษา 2566 

26 ก.ย. 2566 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

26 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

26 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

27 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําสรุปบันทึกหลังการจัดการเรียนรู  ภาคเรียนที่ 1/2566 

(บันทึกหลังสอน) 

28 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ อนุมัติผลการเรียน 

28 ก.ย. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

28-29 ก.ย. 2566 
งานสวัสดิการฯ 

รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน กันยายน 2566 

28-29 ก.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน กันยายน 2566 

28-29 ก.ย. 2566 
งานสวัสดิการฯ 

สรุปผลความพึงพอใจตอการใหบริการของรานจําหนายอาหาร ศูนย

อาหาร ประจําภาคเรียนที่ 1/2566 

29 ก.ย. 2566 
งานทะเบียน 

ประกาศผลการเรียน 1/2566   นักเรียน ปวช.ยื่นคํารองขอสอบแก 0/

มส.และนักศึกษา ปวส.ยื่นคาํรองขอแก มส. 

29 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ประกาศผลการเรียน 

29 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ 
นักเรียนระดับ ปวช.  ยื่นคาํรองขอสอบแก  0 / มส. 

และนักศึกษาระดับ  ปวส.  ยื่นคํารองขอแก  มส. 

29-30 ก.ย. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

29-30 ก.ย. 2566 งานการเงิน จายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

29 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกหนังสือรับรองชั่วโมงชุมชนแหงการเรียนรูวิชาชีพ PLC 

29 ก.ย.-6 ต.ค. 2566 งานวัดผลฯ 
ผูสอนระดับ  ปวช. จัดสอบแก 0 / มส.  

และผูสอนระดับ  ปวส.  จัดสอบแก  มส. 

29 ก.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 
 

NOTE  

  



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

   

1-30 ต.ค. 2566 งานพัสดุ เริ่มตรวจสอบพัสดุภายใน 30 วันทําการ 

2 ต.ค. 2566 งานบุคลากร สงทําบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

2 ต.ค. 2566 งานบุคลากร 
ทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว ปงบประมาณ 2567 (1 ต.ค.2566 – 31 

มี.ค. 2567) 

2-6 ต.ค.2566 งานครูที่ปรึกษา แจกเอกสารเลมบันทึกการพบนักเรียน/นักศึกษาใหครูที่ปรึกษา(คป.06) 

2 – 31 ต.ค. 66 งานสงเสริมผลิตผลฯ รายงานผลิตผลของสถานศึกษา (สผ.5)  ประจําปงบประมาณ 2566 

2-12 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

2 ต.ค. 2566 งานทะเบียน ลงชื่อปฏิบัติราชการ/ประชุมครูประจําปการศึกษา 2/2566 

2-6 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํารายงานงบทดลอง ประจําเดือนกันยายน 2566 

2-6 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํารายงานคงเหลือเงนิสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือนกันยายน 2566 

2-6 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนกันยายน 2566 

4 - 12 ต.ค. 2566 งานแนะแนวฯ  
สรุปรายงานการมอบทุนการศึกษาและการกูเงิน กยศ. ภาคเรียนที่ 1          

ปการศึกษา 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 

  1 2 3 4 5 6 7 

        

  8 9 10 11 12 13 14 

      วันหยุด  

1 
 15 16 17 18 19 20 21 

        

2 
 22 23 24 25 26 27 28 

  วันหยุด      

3 
 29 30 31     

        

2566 

ตุลาคม 

 

2023 

OCTOBER 

 



6 ต.ค. 2566 งานบุคลากร 

คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และเลื่อนคาจางลูกจางประจํา / การประเมิน

พนักงานราชการ / การประเมินลูกจางชั่วคราว และครูพิเศษสอน ครั้ง

ที่ 2  (1 ตุลาคม 2566) 

6 ต.ค. 2566 งานวางแผนฯ 
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2565 

6 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ ขออนุมัติตารางเรียน ตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2566 

6 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

9 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอนภาคเรียนท่ี 2/2566 

9-10 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนกันยายน 2566 

9-10 ต.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนกันยายน2566ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

10 ต.ค. 2566 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลแก  0 / มส. 

10 ต.ค. 2566 งานทวิภาคีฯ 
ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ ปวช.3 

(เฉพาะ ชก.3/๑-๑  ชฟ.3/๑-๒  ชส.3/1  และ มค 3/1) 

10 ต.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ก.ย.66) 

10 ต.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ต.ค.66) 

11 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
สําเนาตารางนักเรียนรวม ตารางสอนบุคคล  มอบใหแผนกวิชาตาง ๆ 

และงานที่เกี่ยวของ 

11 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

11 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ สําเนาแจก ตารางนักเรียน ตารางสอน ภาคเรียนที่  2/2566   

11 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 

หัวหนาแผนกวิชาสรุปผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูมุงเนน

สมรรถนะอาชีพ  บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และ

คุณลักษณะอันพึงประสงค และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

ภาคเรียนที่  2/2566 ใหกับงานพัฒนาหลักสูตรฯ 

11-12 ต.ค. 2566 

 

11-12 ต.ค. 2566 

งานบัญชี 

 

งานบัญชี 

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน ตุลาคม2566 

12 ต.ค. 2566 งานวัดผลฯ ประกาศผลการสอบแก  0 / มส. 

12 ต.ค.2566 งานบริหารงานทั่วไป กําหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ 2/2566) 

12 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุญาตจดทะเบียนและจัดทําประกาศ PLC  ภาคเรียน

ที่ 2/2566 



12 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ สรุปผลการจัดทําแผนการเรียนรูของแตละแผนกวิชา ประจําภาคเรยีนที่ 2/2566 

12 ต.ค. 2566 งานทะเบียน อนุมัติจบหลักสูตรปวช.และปวส. ประจําภาคเรียนท่ี 1/2566 

12 ต.ค. 2566 งานวัดผลฯ อนุมัติผลการสอบแก  0 / มส. 

12-20 ต.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ -ปริ้นหนาเว็บไซตสรุปขอมูลเขางานประกัน 

12 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธ เรื่อง การเปดการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 2/2566 

ทางสื่อ Facebook และ Website 

13 ต.ค. 2566 งานบุคลากร 
รวมกิจกรรมวันคลายวันสวรรคตของพระบาทสมเด็จพระบรม 

ชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

13 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธกิจกรรมวันคลายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรม 

ชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

13 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15-20 ต.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ 
จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพัก

ขาราชการ 

16-31 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ เปดภาคเรียนท่ี 2 / 2566 (18+1 สัปดาห 16 ต.ค.2566 -23 ก.พ. 2567) 

16-17 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน กันยายน 2566 

16-20 ต.ค.2566 งานทะเบียน แจงผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566 ใหผูปกครองทราบ 

16-20 ต.ค. 2566 งานทะเบียน 

นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียนลาชา/เรียนซ้ํา/เรียนเพ่ิม/ขอกลับเขา

เรียน/ลงทะเบียนเพื่อรักษาสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา (15วัน 

นับจากเปดภาคเรียน) 

16 ต.ค. 2566 งานทวิภาคี 
นักศึกษา ปวช.3 เริ่มฝกประสบการณวิชาชีพ 

(เฉพาะ ชก.3/1-2  ชฟ.3/1-2  ชส.3/1  และ มค 3/1) 

16-17 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน กันยายน 2566 

16 ต.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

16 ต.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

18 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ภาคเรียนที่ 2/2566 

18-19 ต.ค. 2566 งานบัญช ี

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน ตลุาคม 2566 

จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน ตุลาคม 2566 



20  ต.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดทํารายงานประเมินบัญชีภาครัฐในระบบ GAQA ประจําป

งบประมาณ 2566 

20 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

23 ต.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

23 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธกิจกรรมวันปยมหาราช นอมเกลาฯ รําลึกในพระมหา

กรุณาธิคุณพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว รัชกาลที่ ๕ 

24-25 ต.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดทํารายงานประเมินบัญชีภาครัฐในระบบ GAQA ประจําป

งบประมาณ 2566 

25 ต.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

26-27 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน 

30-31 ต.ค. 2566 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน 

20-30 ต.ค. 2566 งานทะเบียน นําเขาขอมูล GPAX/GPA (5 ภาคเรียน/ผูสําเร็จการศึกษา 1/2566)  

25-31 ต.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้าํประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

27 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

30 ต.ค.–10 พ.ย.2566 งานหลักสูตรฯ กรอกขอมูลตารางเรียน ตารางสอนเขาระบบ ศธ.02 (STD2018) 

30-31 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

30-31 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

30 ตค–30 พ.ย.2566 งานทวิภาคฯี 

ยื่นคาํรองขอฝกงาน  

- ปวช.2 ฝกประสบการณวิชาชีพ 

- ปวส.1  ฝกงาน 

31 ต.ค.-3 พ.ย. 2566 งานทะเบียน พิมพรายงาน GPAX (5 ภาคเรียน) แบบ 2 สง สอศ.ในนาม ITCสิงหบุร ี

31 ต.ค. 2566 งานบุคลากร สงรายงานวันลาราชการประจําป 

31 ต.ค. 2566 งานวางแผนฯ เผยแพรผลการกํากับ  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 

31 ต.ค.66 งานพัสดุ สรุปผลตรวจรับ-จายพัสดุ 

 

NOTE  

  

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

1  พ.ย. 2566 งานวางแผนฯ เผยแพรแผนปฏิบัติราชการประจําป  2566 

1 พ.ย.2566 งานพัสดุ รายงานผลการตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ 

1 - 3 พ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

1 – 30 พ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ ผูกูกยศ. รายเกาทุกชั้นปทําเรื่องยื่นกู เทอม 2 

1-15 พ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1 พ.ย. 2566 
งานแนะแนวฯ เตรียมโครงการแนะแนวโรงเรียนมัธยมศึกษาตอวิชาชีพชาง

อุตสาหกรรม 

3 พ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

6 พ.ย. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน ตุลาคม

2566 

6 พ.ย. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

6 พ.ย. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

6 – 8 พ.ย. 2566 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

7 พ.ย. 2566 งานทวิภาคฯี สัมมนาการฝกประสบการณวิชาชีพ (ปวช.3) 

7 พ.ย. 2566 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนพฤศจิกายน 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
  ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 

3 
    1 2 3 4 
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7 
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2566 

พฤศจิกายน 

 

2023 

NOVEMBER 

 



9 - 10 พ.ย.2566 งานบัญชี  - จัดทํารายงานงบทดลอง ประจําเดือนตุลาคม 2566 

 - จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือน

ตุลาคม 2566 

 - จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนตุลาคม 

2566 

 - จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนตุลาคม 2566 

- จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนตุลาคม2566ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

9 พ.ย. 2566 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

10 พ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการประชุมกลุม PLC แตละแผนกวิชา 

10 พ.ย. 2566 งานบุคลากร นําเขาขอมูลในระบบ DPA 

10 พ.ย. 2566 
งานบริหารงาน

ทั่วไป 

ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ต.ค.66) 

10 พ.ย. 2566 
งานบริหารงาน

ทั่วไป 

ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน พ.ย.66) 

10 พ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

13 – 14 พ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

13 - 15 พ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบนัทึกสาํรวจรายวชิาขอรับการนิเทศการสอนในภาคเรียนที่ 2/2566 

13 - 14 พ.ย. 2566 
งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1  2/2566             

(สัปดาหที่  1-4) 

13 - 14  พ.ย. 2566 งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และ

แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคุณธรรม

จริยธรรม (FR-0603) ครั้งที่ 1 (ขอมูล 4 สัปดาห)  ที่หัวหนาแผนก 

13 - 20  พ.ย. 2566 งานศูนยขอมูลฯ -ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

14 พ.ย. 2566 งานทวิภาคี สัมมนาการฝกงาน (ปวส.2) 

14 พ.ย. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

15 พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับ

ตั้งแตตนเดือน 

15 พ.ย. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 - 17 พ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจําเดือน ตุลาคม 

2566 

15 - 17 พ.ย. 2566 
งานหลักสูตรฯ คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 1 

2/2566 (สัปดาหที่  1 – 4 ) 

15 พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 



15 พ.ย. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมจัดคําของงบลงทุน  ป 2567 (ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งปลูกสราง) 

15-20 พ.ย. 2566 งานอาคารสถานท่ี 
จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพัก

ขาราชการ  

15 พ.ย.-31 ธ.ค. 2566 งานพัสดุ แตงตั้งคําสั่งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง พรอมรายงานผลการ

ตรวจสอบ แตงตั้งคณะกรรมการตีราคากลาง คณะกรรมการ

ดําเนินการขาย ดําเนินการขายพรอมรายงานผล 

16 พ.ย. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

16-30 พ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

17 พ.ย. 2566 งานกิจกรรม นักศึกษาวิชาทหารชั้นปที่ 3 และชั้นปท่ี 5 สอบภาคทฤษฎี 

17 พ.ย. 2566 งานทะเบียน ประกาศรายชื่อนักเรียน นักศึกษาพนสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา 

17 พ.ย. 2566 งานปกครอง สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือน

พฤศจิกายน 2566 

17 พ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

20 - 24  พ.ย. 2566 งานปกครอง ดําเนินกิจกรรม สํารวจสภาพการใชสารเสพติด 

20 พ.ย. 2566 งานวางแผนฯ จัดทําคําของงบลงทุน  ป 2567 (ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งปลูกสราง) 

20 พ.ย. 2566 
งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1 

2/2566 (สัปดาหที่  1 – 4 ) 

20 - 24 พ.ย. 2566 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําปงบประมาณ 2566 

20 - 24  พ.ย. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา ครั้งที่ 1 

22  พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

24 พ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

24 พ.ย. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 พ.ย. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25-31 พ.ย. 2566 งานอาคารสถานท่ี 
ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพัก

ขาราชการ 

27 – 30 พ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน พ.ย. 2566 

27 – 30 พ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

27  พ.ย. 2566 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

27  พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

27  พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 



27 พ.ย. 2566-  

1 ธ.ค. 2567 

 

งานวัดผลฯ การประชุมวิชาการองคการนักวิชาชีพในอนาคตแหงประเทศไทย การ

แขงขันทักษะวิชาชีพ ทักษะพื้นฐาน ระดับภาค ภาคกลาง ประจําป

การศกึษา 2566 

29  พ.ย. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

29 - 30 พ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

29 - 30 พ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศนูยอาหาร ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

29 - 30  พ.ย. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

29 - 30 พ.ย. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 
 

NOTE  

  

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

1 ธ.ค. 2566 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

1 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

1-15 ธ.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1 - 30 ธ.ค. 2566 งานทะเบียน สอบสัมภาษณนักศึกษาโควตาประจําปการศึกษา 2566/ประกาศผล 

4–29 ธ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ ผูกูรายเกาจัดสงเอกสารแบบยืนยันเบิกเงินภาคเรียนที่ 1 ปการศกึษา 2566 

4–8 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

5 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร 

บุคลากรรวมกิจกรรมวันคลายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเด็จ

พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร วัน

ชาติ และวันพอแหงชาติ 

6 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือนพฤศจิกายน2566 

6–7 ธ.ค. 2566 งานบัญช ี

-จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือนพฤศจิกายน 2566 

-จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือน พ.ย.2566 

-จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลงั ประจาํเดือนพฤศจิกายน 2566 

-จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนพฤศจิกายน 2566 

-ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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8 ธ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน พ.ย.66) 

8 ธ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ธ.ค.66) 

8 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

8 ธ.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนพฤศจิกายน 2566 ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

8 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

10 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธวันรัฐธรรมนูญ 

12 ธ.ค. 2566 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนธันวาคม 2566 

12 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก 

เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเหรียญจกัรพรรดิ

มาลา ประจําป 2567 

12–13 ธ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

13–15  ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําตารางนิเทศการจัดการเรียนเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 2/2566 

14 - 15 ธ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน พฤศจิกายน 2566 

15 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูใหนักเรียน 

15-20 ธ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

18–19  ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนครั้งที่ 2 2/2566 (สัปดาหที่ 5-8) 

18 – 20 ธ.ค. 

2566 
งานบัญชี 

-ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

-ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

18-22  ธ.ค. 2566 งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม 

(FR-0603) ครั้งที่ 2  (ขอมูล 8 สัปดาห) ที่หัวหนาแผนก 

20 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร ปรับปรุงทะเบียนประวัติขาราชการ ( ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16) 

20-22 ธ.ค. 2566 งานวิจัยฯ 
จัดงานการประกวดแขงขันสิ่งประดิษฐคนรุนใหมประจําปการศึกษา 2566 

ระดับ อาชีวะศึกษาจังหวัด(อศจ.) ปรับตามปฏิทิน อศจ. 

20-22 ธ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ 
-ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

-ตรวจสอบระบบกระจายสัญญาณอินเทอรเน็ตในสถานศึกษา 

20-22 ธ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ 
-ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

-ตรวจสอบระบบกระจายสัญญาณอินเทอรเน็ตในสถานศึกษา 



20-22 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 2 2/2566 

(สัปดาหที่  5 – 8 ) 

21-22 ธ.ค. 2566 งานบัญชี 

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

22 ธ.ค. 2566 งานปกครอง สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนธันวาคม 2566 

22 ธ.ค. 2566 งานวางแผนฯ เผยแพรแผนปฏิบัติราชการประจําป  2567 

22 ธ.ค. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมจัดคําของงบลงทุน ป 2567 (ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งปลูกสราง) 

22 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

22 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 2 

2/2566 (สัปดาหที่  5 – 8 ) 

25-29 ธ.ค. 2566 งานบัญชี 
จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนธันวาคม 2566 

25-29  ธ.ค. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  2 

25-27 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

25-31 ธ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

28 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

28-29 ธ.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

28-29 ธ.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

29 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

29 ธ.ค.2566 งานกิจกรรมฯ กิจกรรมตักบาตรในวันขึ้นปใหม 2567 

29 ธ.ค.2566 งานกิจกรรมฯ นักศึกษายื่นผอนผันทหาร ประจําป 2566 

29 ธ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ รายงานติดตามผลของผูสําเร็จการศกึษาป 2565 ในระบบ V-cop 
 

NOTE  

  

   



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1-31 ม.ค.2566 งานวิจัยฯ 
เตรียมงานการประกวดแขงขันสิ่งประดิษฐคนรุนใหมประจําปการศึกษา 

2566  ระดับภาคกลาง  (ปรับตามปฏิทิน สอศ) 

1-5 ม.ค. 2567 งานบัญช ี

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนธันวาคม 2566 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือนธันวาคม 2566 

จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวนั-แบบสรุป ประจําเดือนธนัวาคม 2566 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนธนัวาคม 2566 

3 – 31 ม.ค. 2567 งานแนะแนวฯ 
จัดสงเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู เทอม 2 ปการศึกษา 2566  

สงใหธนาคารกรุงไทย  

3 – 12 ม.ค. 2567 งานแนะแนวฯ เตรียมขอมูลขอเขาแนะแนวโรงเรียนมัธยม 

3 – 31 ม.ค. 2567 งานแนะแนวฯ 
จัดสงเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู เทอม 2 ปการศึกษา 2566  

สงใหธนาคารกรุงไทย  

3 – 12 ม.ค. 2567 งานแนะแนวฯ เตรียมขอมูลขอเขาแนะแนวโรงเรียนมัธยม 

3-15 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

3-10 ม.ค. 2567 งานทะเบียน 
จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพิจารณาเปดซองประกวดราคาทําประกันและ

ตรวจสุขภาพประจําป 2567 

5 ม.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

สัปดาห  วัน – วันท่ี 
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 

11 
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  วันหยุด ชดเชย     

12 
 7 8 9 10 11 12 13 
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ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

8 ม.ค. 2567 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

8 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําโครงสรางแผนการเรียน  ประจําป

การศกึษา 2567 

8 ม.ค. 2567 งานบุคลากร 
สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน  

ธันวาคม 2566 

8 -9 ม.ค. 2567 งานบัญช ี

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลองประจําเดือนธันวาคม 2566 

จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนธันวาคม 2566ใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินจังหวัดสิงหบุร ี

8 ม.ค. 2567 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

8 ม.ค. 2567 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

9 ม.ค. 2567 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนมกราคม 2566 

9 ม.ค. 2567  งานบุคลากร 
คัดเลือกผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาดีเดน และมีคุณธรรม 

จริยธรรมดีเดน ระดับ อาชีวศึกษาจังหวัด 

10 ม.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ธ.ค.66) 

10-19 ม.ค. 2567 งานทะเบียน 
ปรับปรุงขอมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบตามหลักสูตร/รูปแบบจัดการ

สอน/นักเรียนพิการ/สถานภาพและขอมูลผลการเรียน 

10-19 ม.ค. 2567 งานทะเบียน 
ตรวจสอบความซ้ําซอนขอมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบ ภาครัฐ-

ภาคเอกชน 

10 ม.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ม.ค.67) 

11 - 12 ม.ค. 2567 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

11 – 30 ม.ค. 2567 งานบุคลากร การยายประจําป ครั้งที่1/2567 และยืนยนัเงื่อนไขวชิาเอกที่ตองการรบัยาย 

12 ม.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

12 ม.ค. 2567 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

15 ม.ค. 2567 งานการเงิน 
ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับตั้งแต

ตนเดือน 

15 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

15-31 ม.ค. 2567 งานทะเบียน นักเรียนนักศึกษายื่นคาํรองขอเปดรายวชิาภาคเรียนฤดูรอน 2566 (รอบที่1) 

 

15-16  ม.ค. 2567 
งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม 

(FR-0603) ครั้งที่ 3 (ขอมูล 12 สัปดาห)    ที่หัวหนาแผนก 

15-16 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงใบเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 3   2/2566  

(สัปดาหที่  9-12) 

15 ม.ค. 2567 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 



15 ม.ค. 2567 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

15-17 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 

15–19 ม.ค. 2567 งานบัญชี 

-ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน มกราคม 2567 

-จัดทําทะเบียนคมุรายไดเงินนอกงบประมาณประจําเดือนธันวาคม 2566 

15-20 ม.ค. 2567 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

16 ม.ค. 2567 งานบุคลากร บุคลากรรวมกิจกรรมงานวันคร ู

17–19  ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 3 

2/2566 (สัปดาหที่  9 – 12) 

17–19  ม.ค. 2567 งานศูนยขอมูลฯ -ปรับปรุงเว็บไซตของวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

17-31 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

17-31 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ 
บุคลากร นักเรียน นักศึกษา ประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการราน

จําหนายอาหาร ศูนยอาหาร ประจําภาคเรียนที่ 2/2566 

18 ม.ค. 2567 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

19 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 

19 ม.ค. 2567 งานปกครอง สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนมกราคม 2566 

19 ม.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

22 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 

2/2566 (สัปดาหที่  9 – 12) 

22 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการสงรายงานการนิเทศการจัดการเรียนรู ภาคเรียนที่ 

2/2566 ที่งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

22-26 ม.ค. 2567 งานบัญชี ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน มกราคม 2567 

22-26 ม.ค. 2567 งานทะเบียน รายงานจํานวนนักเรียนนักศึกษา ปงบประมาณ 2566 งวดที่ 2 (กง.ปกติ) 

22-26  ม.ค. 2567 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  3 

22-31 ม.ค. 2567 งานทะเบียน ปวช.3และปวส.2 ตรวจสอบความถูกตอง ขอมูลใบรบ.1ปวช.,รบ.1 ปวส. 

22 ม.ค.-2 ก.พ. 2566 แผนกวิชา สอบมาตรฐานวิชาชีพ/รายงานผลการสอบมาตรฐานวิชาชีพ 

23 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
เชิญประชุมคณะกรรมการจัดทําโครงสรางแผนการเรียน                    

ประจําปการศึกษา 2567 

23 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

25 ม.ค. 2567 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25-31 พ.ค. 2567 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

26 ม.ค. 2567 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

26 ม.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 



26 ม.ค. 2567 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

26 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

26 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

29-31 ม.ค. 2567 งานทะเบียน นักเรียนนักศึกษายื่นแบบคาํรองขอจบการศึกษา ประจาํปการศกึษา 2566 

29–31 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  PLC 

29-31 ม.ค.2567 งานบัญชี จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน มกราคม 2567 

29-31 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน มกราคม 2567 

29-31 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน มกราคม 2567 

30 ม.ค.2567 งานพัสดุ รายงานการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

30 ม.ค. 2567 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

30-31 ม.ค. 2567 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

30-31 ม.ค. 2567 งานการเงิน เบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

 

NOTE  

 

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1 ก.พ. 2567 งานกิจกรรมฯ ไหวพระวิษณุกรรม 

1 ก.พ. 2567 งานบุคลากร แจงผลการรายงานคาจางประจําป (ประกันสังคม) 

1 – 2 ก.พ. 2567 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน มกราคม 2567 

1 - 15 ก.พ. 2567 งานแนะแนวฯ จัดสงเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู รอบ 2 

1-16 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา สงเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1-16 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ 

ประชุมคณะกรรมการการพิจารณาเปดซองประกวดราคาทําประกัน

และตรวจสุขภาพประจําป 2567 แจงการประกวดราคาไปยังบริษัท

ประกันภัยและโรงพยาบาล/ศูนยการตรวจ 

1-16 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ 
สรุปผลความพึงพอใจตอการใหบริการของรานจําหนายอาหาร  

ศูนยอาหาร ประจําภาคเรียนที่ 2/2566 

1 - 29 ก.พ. 2567 งานประกันฯ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทํารายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR)  ประจําสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 ตาม

แนวทางการประเมินคณุภาพการศึกษาของสถานศึกษา ตามมาตรฐาน

การศกึษาของสถานศึกษา 2561 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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กุมภาพันธ 

 

2024 

FEBRUARY 

 



1 - 30 ก.พ.2567 งานวิจัยฯ 
เตรียมการประกวดแขงขันสิ่งประดิษฐของคนรุนใหมประจําป

การศกึษา 2566 ระดับชาติ (ปรับตามปฏิทิน สอศ) 

2 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  PLC 

2 ก.พ.  2567 งานหลักสูตรฯ สรุปรายวิชา เปดสอนภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2566   (รอบที่ 1) 

2 ก.พ. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

5 – 6  ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําตารางเรียน ตารางสอนภาคเรียนฤดูรอน ปการศึกษา 2566 

(รอบที่ 1) 

5 – 9 ก.พ. 2567 งานบัญช ี

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนมกราคม 2567 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือนมกราคม 2567 

จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือน

มกราคม 2567 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงนิฝากคลัง ประจําเดือน 

มกราคม 2567 

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนมกราคม 2567 

จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนมกราคม 2567 ใหสํานักงาน

ตรวจเงินแผนดินจังหวัดสิงหบุร ี

5 – 16 ก.พ. 67 ศนูยบมเพาะฯ 
1.ธุรกิจแตละธุรกิจรายงานผลการดําเนินงานตามแผนธุรกิจ 

2.ศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศกึษารายงานผลตอวิทยาลัยฯ 

6 ก.พ. 2567 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนกุมภาพันธ 2566 

6  ก.พ. 2567 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

6  ก.พ. 2567 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

6 ก.พ. 2567 งานบุคลากร 
สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน

มกราคม  2567 

8  ก.พ. 2567 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

8 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
ขออนุมัติ ตารางเรียน ตารางสอนดําเนินการเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน

(รอบที่ 1) 

9 ก.พ. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ม.ค.67) 

9 ก.พ. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ก.พ.67) 

9 ก.พ. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวทิยาลัยฯ 

9 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 

ปการศึกษา 2566 (รอบที่ 1) 

9 ก.พ. 2567 งานทวิภาคฯี 
นักศึกษา ปวช.3 สิ้นสุดการฝกประสบการณวิชาชีพ 

(เฉพาะ ชก.3/๑-๒  ชฟ.3/๑-๒  ชส.3/1  และ มค 3/1) 



12–13 ก.พ. 2567 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน มกราคม 2567 

12-15 ก.พ. 2567 งานวัดผลฯ ผูสอนตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ใหเปนปจจุบัน  

14-16 ก.พ. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน มกราคม 2567 

15 ก.พ. 2567 งานบุคลากร 
อัพโหลดแบบแสดงความประสงคขอยายผานเว็บไซต 

https://hrvec.ovec.go.th 

15 ก.พ. 2567 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15-22 ก.พ. 2567 งานแนะแนวฯ รายงานสรุปการกูยืมเงนิกยศ. เทอม 2 ปการศกึษา 2566 

15-20 ก.พ. 2567 งานอาคารสถานที่ 
จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพัก

ขาราชการ 

16 ก.พ. 2567 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

16 ก.พ. 2567 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

16 ก.พ.-29 ก.พ.2567 งานวัดผลฯ 
ผูสอนบันทึกผลการเรียนแตละรายวิชาลงในโปรแกรม ศธ.02 

ออนไลน 

16 ก.พ. 2567 งานวัดผลฯ ประกาศรายชื่อนักเรียนนักศึกษา  ที่มีเวลาเรียนไมครบ 80% 

16 ก.พ. 2567 งานปกครอง 
สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือน

กุมภาพันธ 2566 

16 ก.พ. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

16 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
บันทึกแจงหัวหนาแผนกวิชาตาง ๆ จัดทําแบบสรุปการจัดทําสงบันทึก

หลังการจัดการเรียนรู ภาคเรียนที่ 2/2566 (บันทึกหลังสอน) 

17 ก.พ. 2567 งานทวิภาคฯี ประชุมสถานประกอบการ ผูปกครองและนักศึกษาระบบทวิภาคี 

19 ก.พ. 2567 งานการเงนิ 
ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับ

ตั้งแตตนเดือน 

19 ก.พ. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

19 ก.พ. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

19-20 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงใบเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 4   2/2566  

(สัปดาหที่  13 – 17) 

19–22 ก.พ. 2567 งานบัญช ี
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

19-23 ก.พ. 2567 งานวัดผลฯ สอบปลายภาคเรียนรายวิชาทฤษฎี 

19–29 ก.พ.2567 งานครูที่ปรึกษา สรุปรายงานการออกกลางคนั 

19-29 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

19-29 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ 
จัดทําคําสั่งคณะกรรมการบริหารศูนยอาหาร วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี

ประจําป 2567 



19-29 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ 
จัดทําคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการควบคุม ดูแลนักเรียน นักศึกษา

ในการตรวจสุขภาพประจําป 2567 

20 ก.พ. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

21 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงเอกสารเผยแพรกิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม 

23 ก.พ. 2567 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

23 ก.พ. 2567  งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

23 ก.พ. 2567  งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

23 ก.พ. 2567  งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 13-17 

22-23 ก.พ. 2567  

 

 

งานทะเบียน 

-ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน ปการศกึษา 2566  

(ยื่นคํารอง ชวงที่1 +รายวิชาปรับพื้นฐาน ม.6และตางประเภทวิชา) 

โดยผูเรียนที่จะจบในภาคเรียนฤดูรอน 2566 ตองมีรายวิชา

ลงทะเบียนในภาคเรียน 2/2566 ดวย 

22-23 ก.พ. 2567  

 

 

งานทะเบียน 

-ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน ปการศกึษา 2566  

(ยื่นคํารอง ชวงที่1 +รายวิชาปรับพื้นฐาน ม.6 และตางประเภทวิชา) 

โดยผูเรียนที่จะจบในภาคเรียนฤดูรอน 2566 ตองมีรายวิชา

ลงทะเบียนในภาคเรียน 2/2566 ดวย 

23 – 29 ก.พ. 2567 งานแนะแนวฯ เตรียมดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา  

23 ก.พ. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

24 ก.พ. 2567 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25-31 ก.พ. 2567 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้าํประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

26 – 29 ก.พ. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน กุมภาพันธ2567 

27 ก.พ.- 23 เม.ย. 2567 งานทะเบียน 

เปดเรียนภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2566   

-ชวงที่1  27 ก.พ.-21 มี.ค.  2567 

-ชวงที่2  27 มี.ค.-23 เม.ย. 2567 (อนุมัติผลการเรียน 30/04/2567) 

28-29 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

28 ก.พ. 2567  งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

28-29 ก.พ. 2567  งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

28-29 ก.พ. 2567  งานการเงิน เบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

28-29 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

29 ก.พ. 2567 งานทวิภาคฯี นักศึกษา ปวส 2 ทวิภาคี สิ้นสุดการฝกอาชีพ 

29 ก.พ. 2567 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 
 

NOTE  



ปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี

 

1 มี.ค. 2567 งานบัญชี จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

1 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
แจงรองผูอํานวยการ และขาราชการครนูําเขาขอมูลในระบบ ว.PA (หนา

เว็บไซตวิทยาลัยฯ) 

1 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

1 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลการเรียนรายวิชาผานหัวหนาแผนก/งานวัดผลฯ 

1-15 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา สงเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1-29 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ 
ดําเนินการรับสมัคร คัดเลือกผูประกอบการรานจําหนายอาหาร ศูนย

อาหารวิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี (กรณีมีลอควาง) 

 

 

 

1-31 มี.ค. 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกันฯ 

 

 

 

 

มอบหมายคณะกรรมการดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ประจําปการศึกษา 2565 ดําเนินการ 

1. วิเคราะหขอมูลตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษาประจําปการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.

2561 ในแตละดานที่รับผิดชอบ 

2. จัดหาเอกสารอางอิงประกอบ และจัดทําแฟมตามเกณฑการประเมิน

คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาประจําปการศึกษา 2565 ตาม

มาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.2561 ในแตละดานที่รับผิดชอบ 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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1-31 มี.ค. 2567 

 

 

งานประกันฯ 

3. จัดทําผลการสรุปตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษาประจําปการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.

2561 ในแตละดานที่รับผิดชอบ พรอมแฟมเอกสารอางอิง 

4.จัดสงขอมูลผลการสรุปตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา 

พ.ศ.2561 ในแตละดานที่รับผิดชอบ ใหกับงานประกันฯ 

1 มี.ค. -30 เม.ย.2567 งานสงเสริมผลิตผลฯ เตรียมรับการประเมินศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศึกษา 

3 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
สงเอกสารประกอบการยาย และเอกสารชุดที่ 1 ให สอจ.สิงหบุร ี

สงเอกสารประกอบการยาย และเอกสารชุดที่ 2 ให สอศ. 

4 - 8 มีนาคม 2567 งานวิจัยฯ 
หัวหนาแผนกวิชารวบรวมขอมูลผลงานนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐของ

นักศึกษาในแผนกสง 

4 - 8 มี.ค. 2567 งานบัญชี 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนกุมภาพันธ 2567 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือนกุมภาพันธ 2567 

จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวนั-แบบสรปุประจําเดือนกุมภาพันธ 2567 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนกุมภาพันธ 2567 

จัดทําหนังสือรายงานงบทดลองประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนกุมภาพันธ2567ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

4 - 8 มีนาคม 2566 งานวิจัยฯ ครูผูสอนสงงานวิจัยในชั้นเรียน ปการศกึษา 2566 จํานวน 1 เลมตอคน 

4 มี.ค. 2567 งานแนะแนวฯ 
วางแผนประชุมโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา  

ปการศึกษา 2566 

5 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการเรียน 

7 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ อนุมัติผลการเรียน 

8 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ ประกาศผลการเรียน 

8 - 15 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ 
ผูสอนระดับ  ปวช. จัดสอบแก 0 / มส. 

และผูสอนระดับ  ปวส.  จัดสอบแก  มส. 

8 มี.ค. 2567 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ก.พ.67) 

8 มี.ค. 2567 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน มี.ค.67) 

8 มี.ค. 2567 งานทะเบียน 

ประกาศผลการเรียน 2/2566  นักเรียน ปวช.ยื่นคาํรองขอสอบแก 0/มส.

และนักศึกษา ปวส.ยื่นคาํรองขอแก มส.  (ประกาศผลการสอบแก0/มส. 

21มี.ค.2567) 

8 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ 
นักเรียนระดับ ปวช.  ยื่นคาํรองขอสอบแก  0 / มส. 

และนักศึกษาระดับ  ปวส.  ยื่นคํารองขอแก  มส. 

8 มี.ค.2567 งานบุคลากร 
สงบัญชีสรุปรายชื่อลูกจางประจํา ที่ครองอัตราอยู ณ วันที่ 1 มีนาคม 

2567 

8 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานท้ัง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 



9-17 มี.ค. 2567 งานทะเบียน แจงผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2566 ใหผูปกครองทราบ 

11-12 มี.ค. 2567 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

11-17 มี.ค. 2567 งานทะเบียน รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม ปการศึกษา 2567 

11 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาจัดสงแบบสรุปการจัดทําสงบันทึกหลังการจัดการเรียนรู 

ภาคเรียนที่ 2/2566 (บันทึกหลังสอน) 

11 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําอินโฟกราฟกประชาสัมพันธรับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม ป

การศกึษา 2567 ทางสื่อ Facebook และ Website 

12 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําสรุปบันทึกหลังการจัดการเรียนรู  ภาคเรียนที่ 2/2566 

(บันทึกหลังสอน) 

12 มี.ค. 2567 งานทวิภาคี สัมมนาการฝกอาชีพ (นักศึกษาทวิภาคี) 

13-15 มี.ค. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน กุมภาพันธ  2567 

14 มี.ค. 2567 งานหลักสูตร จัดทําบันทึกหนังสือรับรองชั่วโมงชุมชนแหงการเรียนรูวิชาชีพ PLC 

15 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานท้ัง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15 มี.ค. 2567 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูใหนักเรียน 

15-20 มี.ค. 2567 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

18 มี.ค. 2567 งานแนะแนวฯ โครงการปจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา ปการศึกษา 2566 

18 – 29 มี.ค. 67 งานสงเสริมผลิตผลฯ 
ติดตามแบบรายงานผล (สผ.2) และ แบบรายงานผลผลิตของแผนกวิชา 

(สผ.3) ประจําภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2566 

18 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
แตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา (ระดับสถานศึกษา) /เลื่อนข้ันคาจางประจํา 

18 ม.ีค. 2567 งานบุคลากร 
แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

ราชการ 

18 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางชั่วคราว /  

ครูพิเศษสอน 

18 – 22 มี.ค. 2567 งานบัญชี 
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจายเงินรายไดสถานศึกษา

ประจําเดือนมีนาคม 2567 

18-29 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

19 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลแก  0 / มส. 

19 มี.ค. 2567 งานแนะแนวฯ สรุปรายงานการดําเนินโครงการฯ 

20 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ อนุมัติผลการสอบแก  0 / มส. 

20 มี.ค. 2567 งานทะเบียน ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ทดสอบความรูและความถนัดทางวิชาชีพ(นักศึกษาใหม) 

21 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ ประกาศผลการสอบแก  0 / มส. 



21-22 มี.ค.2567 งานทะเบียน 
นักเรียนนักศึกษายื่นคํารองขอเปดรายวิชาภาคเรียนฤดูรอน 2566 (รอบที่

2) 

22 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ สรุปรายวิชา เปดสอนภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2566 (รอบที่ 2) 

22 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ จัดทําตารางเรียน ตารางสอนภาคเรยีนฤดูรอน ปการศึกษา 2566 (รอบที่ 2) 

22 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

22 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 

ปการศึกษา 2566 (รอบที่ 2) 

22 มี.ค. 2567 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

24 มี.ค. 2567 งานทะเบียน ทดสอบความรูและความถนัดทางวิชาชีพ 

24 มี.ค. 2567 งานทะเบียน สอบสัมภาษณ (นักศึกษาใหม) 

25 มี.ค. 2567 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25 - 27 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดกลุมการเรียนรวมระดับ ปวช. และ ปวส. ภาคเรียนที่ 1/2567         

เสนอผูอํานวยการฯ 

25-26 มี.ค 2567 งานทะเบียน 

-ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน ปการศกึษา 2566 เพ่ิมเติม 

เรียนชวงที่2  27 มี.ค.-23 เม.ย. 2567 (อนุมัติผลการเรียน 30/04/2567) 

โดยผูเรียนที่จะจบในภาคเรียนฤดูรอน 2566 ตองมีรายวิชาลงทะเบียนใน

ภาคเรียน 2/2566 ดวย 

25 – 29 มี.ค. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน มีนาคม 2567 

15-20 มี.ค. 2567 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

28 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําตารางเรียน ตารางสอน 

ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2567 

28 มี.ค. 2567 งานทะเบียน ประกาศผลการคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาใหม 2567 

28-29 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน มีนาคม 2567 

28-29 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน มีนาคม 2567 

29 มี.ค. 2567 งานทะเบียน อนุมัติจบหลักสูตร ปวช.และปวส. ประจําปการศึกษา 2566 

29 มี.ค. 2567 งานทะเบียน ประกาศรายชื่อผูท่ีพนสภาพเนื่องจากไมผานเกณฑการประเมิน 

29 มี.ค.- 5 เม.ย. 2567 งานทะเบียน นําเขาขอมูล GPAX/GPA (6 ภาคเรียน ทั้งจบพรอมรุนและจบไมพรอมรุน) 

29 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําอินโฟกราฟกประชาสัมพนัธประกาศผลการคดัเลือกนักเรียนนักศึกษา

ใหม 2567 

29 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

31 มี.ค. 2567 งานทะเบียน 

รายงานตัว/มอบตัว นักเรียนนักศึกษาใหม ปการศึกษา 2567 

นักเรียนใหม  ปวช.1 (ทั่วไป) ชําระเงินคาเครื่องแตงกาย(สวนเพ่ิม) 

นักศึกษาใหม ปวส.1 ชําระเงินคาลงทะเบียน/คาเครื่องแตงกาย 
 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1 เม.ย. 2566 งานบุคลากร 
ทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว ปงบประมาณ 2567 

(1เม.ย.–30 ก.ย.2567 ) 

1 เม.ย. 2567 งานแนะแนวฯ รายงาน e-Audit ในระบบ กยศ. DSL 

1-5 เม.ย. 2567 งานบัญชี จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน มีนาคม 2567 

3 เม.ย. 2567 งานวิทยบริการฯ แผนกวิชาสงรายชื่อหนังสือเรียนฟรี 15 ป 1/2567 

5 เม.ย. 2567 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

5 เม.ย. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

5 เม.ย.  2567 งานบุคลากร 

คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และเลื่อนคาจางลูกจางประจํา / การประเมิน

พนักงานราชการ / การประเมินลูกจางชั่วคราว และครูพิเศษสอน 

ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2566) 

9 เม.ย. 2567 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

9 เม.ย. 2567 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 

   1 2 3 4 5 6 

        

  7 8 9 10 11 12 13 

  ชดเชย      

  14 15 16 17 18 19 20 

  วันหยุด ชดเชย ชดเชย    

  21 22 23 24 25 26 27 

        

  28 29 30     

        

2567 

เมษายน 

 

2024 

APRIL 

 



9 เม.ย. 2567 งานแนะแนวฯ 
จัดทําคําสั่งพิจารณาคัดเลือกผูสมัครขอรับทุนการศึกษา ประจําป 

2567 

9-10 เม.ย. 2567 งานบัญช ี

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนมีนาคม 2567 

จัดทํารายงานงบทดลอง ประจําเดือนมีนาคม 2567 

จัดทํารายงานคงเหลือเงนิสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือนมีนาคม 2567 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนมีนาคม 2567 

จัดทําหนังสือรายงานงบทดลองประจําเดือน มีนาคม 2567 

จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนมีนาคม 2567 ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

10 เม.ย. 2567 งานวิทยบริการฯ แผนกวิชาเขารวมพิจารณาหนังสือเรียนฟรี 15 ป 1/2567 

10 เม.ย. 2567 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน มี.ค.67) 

10 เม.ย. 2567 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน เม.ย..67) 

11-12 เม.ย. 2567 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน มีนาคม 2567 

12 เม.ย. 2567 งานการเงิน  รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

12 เม.ย. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15-20 เม.ย. 2567 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้าํและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

18 เม.ย. 2567 งานการเงนิ 
ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับ

ตั้งแตตนเดือน 

18 เม.ย. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

18 เม.ย. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงนิคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

22 เม.ย. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

22 – 26 เม.ย. 2567 งานทวิภาคฯี อบรมเชิงปฏิบัติการเขียนแผนการฝกอาชีพ 

25 เม.ย. 2567 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

25 เม.ย. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงนิคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

29 เม.ย. 2567 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

18 เม.ย. 2567 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

18 เม.ย. 2567 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครใูหนักเรียน 

19 เม.ย. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

18 - 19 เม.ย. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน มีนาคม 2567 

22 - 23 เม.ย. 2567 งานบัญช ี
จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน เมษาน 2567 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนเมษายน 2567 



22 – 26 เม.ย. 2567 งานทวิภาคฯี อบรมเชิงปฏิบัติการเขียนแผนการฝกอาชีพ 

22 - 30 เม.ย. 2567 งานสวัสดิการฯ ประชุมผูประกอบการศูนยอาหาร เพ่ือทําสัญญา ประจําป 2567 

24 - 25  เม.ย. 2567 งานบัญช ี

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจายเงินรายไดสถานศึกษา

ประจําเดือนเมษายน 2567 

จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน เมษายน 2567 

25 เม.ย. 2567 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25-31 เม.ย. 2567 งานอาคารสถานที่ 
ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพัก

ขาราชการ 

26 เม.ย. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน เมษายน 2567 

26 เม.ย. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานท้ัง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

26 เม.ย. 2567 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

29 เม.ย. 2567 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลเรียนฤดูรอน 2566 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานบัญช ี
จัดทําสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือนเมษายน 2567 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนเมษายน 2567 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานศูนยขอมูลฯ ปรับปรุงเว็บไซตของวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน เมษายน 2567 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน เมษายน 2567 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานสวัสดิการฯ ผูประกอบการทาํสัญญารานจําหนายอาหาร ศูนยอาหาร ประจาํป 2567 

30 เม.ย. 2567 งานวัดผลฯ อนุมัติผลการเรียนฤดูรอน 2566 

 

NOTE  

 

 

 




