


 
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1 พ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําความสะอาดอาคารเรียนรองรับการเปดภาคเรียน 

1 พ.ค. 2566 งานบุคลากร มอบหมายหนาที่ราชการประจําปการศึกษา  2566 

1 พ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ รายงานสถานภาพนักเรียน นักศึกษากูเงิน กยศ. 

1-3 พ.ค. 2566 งานบัญช ี
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน เมษายน 2566 

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

1-31 พ.ค. 2566 งานประกันฯ 
กรอกขอมูลในระบบรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ประจําป

การศกึษา 2566 ผานระบบออนไลน V-e-Sar 

1 พ.ค.- 30 มิ.ย. 2566 งานครูที่ปรึกษา แจกเอกสารเลมบันทึกการพบนักเรียน/นักศึกษาใหครูที่ปรึกษา(คป.06) 

5 พ.ค. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

5 พ.ค. 2566 ครูที่ปรึกษา จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูที่ปรึกษา ภาคเรียนที่ 1/2565 

5 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอนภาคเรียนท่ี 2/2565 

5 พ.ค. 2566 งานวิทยบริการฯ 
ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรและระบบเครือขายภายในงานวิทยบริการ

และหองสมุด เพ่ือเตรียมความพรอมกอนเปดเทอม 

5 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนการเรียนรู

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 ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

8 พ.ค. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

8 พ.ค. 2566 งานทะเบียน วันแรกของการปฏิบัติราชการประจําภาคเรียนท่ี 1/2566 

8 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ภาคเรียนที่ 2/2565 

8 พ.ค. 2566 งานบัญชี 
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนเมษายน 2566 ใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินจังหวัดสิงหบุร ี

8 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธ เรื่อง การเปดการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 1/2566 ทาง

สื่อ Facebook และ Website วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี 

9 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุญาตจดทะเบียนและจัดทําประกาศ PLC ภาคเรียนที่ 

2/2565 

9 พ.ค. 2566 งานทวิภาคี ปฐมนิเทศนักเรียนฝกประสบการวิชาชีพ ปวช.3 

10 พ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน เม.ย.66) 

10 พ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน พ.ค.66) 

10 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 

ประชาสัมพันธโครงการปฐมนิเทศ อบรมคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิ

บาล นักเรียน นักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2566 ระหวางวันที่ 11-

12 พฤษภาคม 2566 ทางสื่อ Facebook วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี 

10 พ.ค. 2566 งานทวิภาคี ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกงาน ปวส.2 

10 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 

หัวหนาแผนกวิชาสรุปผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูมุงเนนสมรรถนะ

อาชีพบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะอันพึง

ประสงค และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ภาคเรียนที่  2/2565 ใหกับ

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

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

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

นักศึกษาใหม และแกนนาํนักเรียน นักศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 

12 พ.ค. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน 

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

12 พ.ค. 2566 งานทวิภาคี รายงานผลการปฐมนิเทศ 

12 พ.ค. 2566 งานทะเบียน อนุมัติจบหลักสูตร ภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา 2565 

12 พ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือนเมษายน 2566 

12 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
สรุปผลการจัดทําแผนการเรียนรูของแตละแผนกวิชา ประจําภาคเรียนที่ 

2/2565 

15 พ.ค. 2566 งานการเงิน 
ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับตั้งแตตน

เดือน 

15 พ.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 



15 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ เปดภาคเรียนที่ 1/2566 

15 พ.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 พ.ค.2566 งานกิจกรรมฯ 
รับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปที่ 1 ณ โรงเรียนสิงหบุร ี

- รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปที่ 2–5 ณ โรงเรียนสิงหบุร ี

15 พ.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

15 พ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดสงไฟลสเกน ตารางนักเรียนรวม ตารางสอนบุคคล มอบใหแผนกวิชา

ตาง ๆ  และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

15 พ.ค. 2566 งานทะเบียน เปดเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566  (18 สัปดาห 15 พ.ค.-15 ก.ย.2566) 

15 พ.ค. 2566 งานทวิภาคี 
นักเรียน ปวช. 3 เริ่มฝกประสบการณวิชาชีพ และ นักศึกษา ปวส.2 เริ่ม

ฝกงาน 

15-16 พ.ค. 2566 งานทะเบียน 
ปวช.2,3 และปวส.2 ลงทะเบียนลาชา/ลงทะเบียนเรียนซ้ํา/เรียนเพ่ิม/ขอ

กลับเขาเรียน/ลงทะเบียนเพ่ือรักษาสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา 

15-19 พ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ 
- จัดทําสรุปขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 

- ปรับปรุงเว็บไซต วิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

15-19 พ.ค. 2566 งานทะเบียน นําเขาขอมูล GPAX (ภาคฤดูรอน จบไมพรอมรุน) ในระบบ datacenter 

15-16 พ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจําเดือนเมษายน 2566 

15-20 พ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

15 - 30 พ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ รับสมัครนักเรียน นักศึกษาผูกูเงิน กยศ. DSL ปการศึกษา 2566 

15-31 พ.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 พ.ค.- 10 มิ.ย. 2566 งานทะเบียน รายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล ปงบประมาณ 2565 งวดที่ 3 

18-19 พ.ค. 2566 งานบัญชี 
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจายเงินรายไดสถานศึกษาประจําเดือน

พฤษภาคม 2566 

19 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธโครงการประชุมผูปกครองนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนที่ 1 

ประจําปการศึกษา 2566 ทางสื่อ Facebook วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี

19 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

21 พ.ค. 2566 งานครูที่ปรึกษา ประชุมผูปกครอง นักเรียน/นักศึกษาใหม ปวช.1 และ ปวส.1 

22 พ.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

22 พ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ 
รับสมัครนักเรียน นักศึกษาที่มีความประสงคขอทุนการศึกษา ปการศึกษา 

2566 

22-26 พ.ค. 2566 งานทะเบียน 
พิมพรายงาน GPAX (จบไมพรอมรุน) แบบ 2 สง สอศ.ในนาม  ITC 

สิงหบุร ี

22-26 พ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ -กําหนด email @sbtc.ac.th ใหกับนักเรียนนักศึกษาใหม 

22-24 พ.ค. 2566 งานบัญชี 
จัดทําบันทึกทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน 

พฤษภาคม 2566 



23 พ.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 พ.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25-26 พ.ค. 2566 งานบัญชี บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 

25-31 พ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

26 พ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

28 พ.ค.2566 งานครูที่ปรึกษา ประชุมผูปกครอง นักเรียน/นักศึกษาเกา ปวช.2-3 และ ปวส.2 

29 พ.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

29-31 พ.ค. 2566 งานบัญชี 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 

บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

30-31 พ.ค. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

30 พ.ค. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

30 พ.ค. 2566 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

30 พ.ค. 2566 งานบุคลากร ตรวจสุขภาพขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ปงบประมาณ2566 

31 พ.ค.  2566 งานสวัสดิการฯ 

รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 และ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนย

อาหาร ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 

31 พ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จัดเก็บพื้นที่รับสมัครนักเรียน นักศึกษา 

31 พ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ Update ขอมูลเว็บไซด 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ปฏิทินปฏิบัติงาน

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี

 

1 มิ.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ 
จัดกิจกรรมวันเฉลิม พระเกียรติสมเด็จพระนางเจาฯ 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 
ทําเอกสารจัดซื้อวัสดุปรับปรุงซอมแซม  หองเรียน  หองน้ํา 

อาคารเรียน และ สิ่งกอสรางตางๆที่ชํารุด 

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

1-10 มิ.ย. 2566 งานทะเบียน 
-ตรวจสอบความซ้ําซอนขอมูลนักเรียนนักศึกษา ภาครัฐ-ภาคเอกชน 

-พิมพรายงานแบบ กง.(ปกติ) (ระยะสั้น) ตรวจความถูกตองของขอมูล 

1-15 มิ.ย. 2566 งานพัสดุ จัดซื้อวัสดุฝก 

1-15 มิ.ย. 2566 งานพัสดุ จัดซื้อวัสดุสํานักงานของทุกแผนกวิชา 

1-15 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1- 29 มิ.ย. 2566 งานความรวมมือ 

1.สํารวจรายชื่อสถานประกอบการ จากแผนกวิชาตางๆ 

ประจําปการศึกษา 2566 

2.จัดทําสถิติชื่อสถานประกอบการรวมลงนามฯ ประจําปการศึกษา 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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1 – 30 มิ.ย. 66 ศูนยบมเพาะฯ 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารศูนยบมเพาะผูประกอบการ

อาชีวศกึษา 

2. ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศึกษา 

3. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศกึษา 

4. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศกึษา 

1-30 มิ.ย.2566 งานศูนยขอมูลฯ 

-ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย ภายในสํานักงานและ

แผนกวิชา เพ่ือเตรียมความพรอมในการใชงาน 

-นําขอมูลนักเรียน นักศึกษา เขาใหมในปการศึกษาเพิ่มเขาในเว็บไซต ศูนย

กําลังคนอาชีวศกึษา 

-ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

-แนะนํานักเรียนนักศึกษาและครูที่ปรึกษา กรอกขอมูลในเว็บไซต ศูนย

กําลงัคนอาชีวศกึษา 

2 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ หมดเขตสงใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ปการศกึษา 2566 

2 มิ.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ ซอมแซมระบบน้ําหองน้ําโรงอาหาร 

2 มิ.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ จัดเตรียมวัสดุและจัดโตะหมูพรอมตั้งพระบรมฉายาลักษณ 

2 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหนง) และกลุมงานของลูกจางประจํา 

3 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร บุคลากรรวมกิจกรรมเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชนิ ี

3 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธวันเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินี เนื่อง

ในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 

3 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

5 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกสํารวจรายวิชาขอรับการนิเทศการสอนในภาคเรียนที่ 1/2566 

5 มิ.ย. 2566 งานอาคารฯ 
ทําความสะอาดและจัดเตรียมหองประชุม  1 , 2 , 3  ไวใหพรอมใชงาน

ตลอดเวลา 

5 มิ.ย. 2566 งานอาคารฯ ทําความสะอาดพื้นที่ภายในวิทยาลัยใหสะอาดอยูเสมอ 

5 – 6 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงรายงานสรุปผลการประชุมกลุมและจัดทําแผนปฏิบัติติการ PLC 

รายกลุม 

6 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

6 มิ.ย. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

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 สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 

7 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํารายงานงบทดลอง ประจําเดือน พฤษภาคม 2566 



8 มิ.ย. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนพฤษภาคม 2566ใหสํานักงานตรวจเงนิ

แผนดินจังหวัดสิงหบุร ี

8 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการประชุมกลุม PLC แตละแผนกวิชา 

8 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

9 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผูรบัสมัครขอรับทุนการศึกษา ปการศึกษา 2566 

9 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

9 มิ.ย. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน พ.ค.66) 

9 มิ.ย. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (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. ใหกับผูเกษียณอายุราชการ ป 2566 

12 มิ.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ ดูแลปรับปรุงซอมแซมหองเรียน – อาคารเรียนใหพรอมใชงานตลอดเวลา 

12-13 มิ.ย.2566 งานบัญช ี
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจายเงินรายไดสถานศึกษาประจําเดือน

มิถุนายน 2566 

12-30 มิ.ย. 2566 งานทวิภาคี 
ยื่นคาํรองขอฝกประสบการณวิชาชีพ ปวช.3  

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

12 - 13 มิ.ย. 2566 งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม (FR-

0603) ครั้งที่ 1 (ขอมูล 4 สัปดาห)  ที่หัวหนาแผนก 

12 - 13 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1/2566 (สัปดาหที่ 1-4) 

12 มิ.ย. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

12 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ เยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษาผูรับสมัครขอรับทุนการศึกษา ปการศึกษา 2566 

14-15 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน  ครั้งที่ 1/2566              

(สัปดาหที่  1-4) 

14-15 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือนพฤษภาคม 2566 

15 มิ.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ จัดโครงการไหวครู ประจําป 2566 

15 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารทีไ่ดรับตั้งแตตนเดือน 

15 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ มอบทุนการศึกษาวิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี จํานวน 10 ทุน ในวันไหวคร ู

 

15–30 มิ.ย. 2566 

 

 

ศูนยบมเพาะฯ 

 

 1. วางแผนการจัดโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียน 

 2. ประชาสัมพันธการจัดโครงการ 

 3. ขออนุมัติโครงการ/คาํสั่งและเอกสารตาง ๆ 



15–30 มิ.ย. 2566 ศูนยบมเพาะฯ 

 

 4. ทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง 

 5. เชิญวิทยากร 

15 มิ.ย. 2565 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 มิ.ย. 2565 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูใหนักเรียน 

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

15-20 ม.ิย. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

19 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

19 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ สงรายชื่อนักเรียน นักศึกษารับทุนวัดแจง  

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

16 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

16-30 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 มิ.ย. 2566 งานทะเบียน ประกาศรายชื่อนักเรียน นักศึกษาพนสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา 

16 มิ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจําเดือนพฤษภาคม 2566 

17 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร ปรับปรุงขอมูล ก.พ.7 และ กคศ. 16 

19 มิ.ย. 2566 งานบัญชี ตรวจเสร็จรับเงิน ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

19 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1 

1/2566 (สัปดาหที่  1-4 ) 

19 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฟงผลตรวจสุขภาพ 

19-23 มิ.ย. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา ครั้งที่ 1 

19-30 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดสงรายชื่อนักเรียน นักศึกษาทําประกันอุบัติเหตุ ครั้งที่ 2 และ 3 

20-21 มิ.ย. 2566 งานบัญชี ตรวจชุดเบิกจายเงิน บกศ. ประจําเดือนมิถุนายน 2566 

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

22 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

23 มิ.ย. 2566 งานวิทยบริการ แผนกวิชาสงรายชื่อหนังสือเรียนฟรี (รอบเพ่ิมเติม) 

23 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

23 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25-31 ม.ิย. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

26–29 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

26 มิ.ย. 2566 งานปกครอง กิจกรรมวันตอตานยาเสพติดโลก (26 มิถุนายน) 

26 มิ.ย. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

26-30 มิ.ย. 2566 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงนิและรายรบั-รายจายเงนิรายไดสถานศึกษาประจาํเดือน มิ.ย. 2566 



26-30 มิ.ย. 2566 งานบัญช ี
ตรวจชุดเบิกจายเงิน บกศ.รายไดสถานศึกษา ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญการบันทึกบัญชี ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

26 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

27 มิ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

29 มิ.ย. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

29–30 มิ.ย. 2566 งานการเงิน  เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

29-30 มิ.ย. 2566 งานการเงิน จายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

30 มิ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ หมดเขตสงเอกสารยื่นกูกยศ. ปการศึกษา 2566 

30 มิ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

30 มิ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้งภายใน

และภายนอกวิทยาลัยฯ 

29-30 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

29-30 มิ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

30 มิ.ย. 2566 งานวิทยบริการฯ ดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนฟรี (รอบเพ่ิมเติม) 

 

NOTE  

  

 

 



 
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1 – 31 ก.ค. 2566 งานโครงการพิเศษฯ ดําเนินกิจกรรมตามโครงการศนูยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center (จิตอาสา) 

1 -15 ก.ค.2566 งานครูที่ปรึกษา แจกแบบฟอรมจัดทําประวัตินักเรียน นักศึกษา  

1 – 8 ก.ค. 2566 ศูนยบมเพาะฯ 

1.ดําเนินงานตามโครงการอบรมการเตรียมความพรอมสําหรับการเปน

ผูประกอบการรายใหม 

2.ดําเนินการตามโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนดานการเขียนแผนธุรกิจ 

1 – 31 ก.ค. 2566 ศูนยบมเพาะฯ เตรียมรับการประเมินศูนยบมเพาะฯ ปการศึกษา 2565 ในระดับภาค 

1-10 ก.ค.2566 งานพัสดุ รายงานการจัดทําทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

1 – 31 ก.ค. 2566 งานปกครอง ดําเนินกิจกรรม ติดตามพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษากลุมเสี่ยง 

1 - 15 ก.ค. 2566 งานแนะแนวฯ นักเรียน นักศึกษาผูกูกยศ. รายใหมยื่นกูรอบ 2 

2 ก.ค. 2566 งานแนะแนวฯ รับทุนการศึกษาวัดแจงพรหมนคร ปการศึกษา 2566 

3-14 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

3-31 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ ตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา ครั้งท่ี 3 ประจําปการศกึษา 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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8 
 2 3 4 5 6 7 8 
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10 
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 30 31    วันหยุด  
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กรกฎาคม 

 

2023 

JULY 

 



3 ก.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ รวมพิธีวันสถาปนาลูกเสือ                                                  

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 โครงการสถานศึกษาวิถีพุทธแหเทยีนพรรษา /วันเขาพรรษา /วันภาษาไทยแหงชาติ   

4 ก.ค. 2566 งานวางแผนฯ แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2567 

5 ก.ค. 2566 งานการเงิน  ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

6 ก.ค. 2566 งานการเงิน  รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

6 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอน  ภาคเรียน

ที่ 1/2566 

6-31 ก.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ -ปรับปรุงเว็บไซตของวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

6-7 ก.ค. 2566 งานบัญช ี

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือน มิถุนายน 2566 

จัดทํารายงานสรปุยอดเงนิสดคงเหลือประจําวัน ประจาํเดือน มิถุนายน 2566 

จัดทํารายงานการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากคลัง ประจําเดือน มถิุนายน 2566 

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนมิถุนายน 2566 

7 ก.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน มิถุนายน  2566 

7 ก.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

7 ก.ค. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

7 ก.ค. 2566 งานวางแผนฯ สํารวจและจัดทําแผนการรับสมคัรนักเรียน/นักศึกษา ประจาํปการศกึษา 2567 

10 – 31 ก.ค. 2566 งานบุคลากร การยายประจําป ครั้งที่ 2/2566 และยืนยนัเงื่อนไขวิชาเอกที่ตองการรบัยาย 

10 ก.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองระจําเดือน มิถุนายน 2566 ไปยังสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี  

10 – 11 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนครั้งที่ 2 1/2566 (สัปดาหที่  5–8 ) 

 

10 - 11 ก.ค. 2566 
งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม 

(FR-0603) ครั้งที่ 2    (ขอมูล 8 สัปดาห) ที่หัวหนาแผนก 

10 ก.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน มิ.ย.66) 

10 ก.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ก.ค.66) 

11-12 ก.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจําเดือน มิถุนายน 2566 

12 - 14 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 2  

1/2566 (สัปดาหท่ี 5 - 8 ) 

13-14 ก.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารของวิทยาลัยฯ 



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

14 ก.ค. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

14 ก.ค. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมเรงรัดการใชจายงบประมาณครั้งที่ 1 

15 ก.ค.-31ส.ค.2566 งานครูที่ปรึกษา จัดทําโครงการเยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา/เยี่ยมบานนักเรียน นักศึกษา 

15-20 ก.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

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

17 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 2  

1/2566 (สัปดาหท่ี 5 - 8) 

17 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรบัตั้งแตตนเดือน 

17 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

17 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

17-31 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

17 – 20 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

17 - 21  ก.ค. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  2 

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

จัดทําบนัทึกบัญชีในสมุดรายวนัทั่วไป ประจาํเดือน กรกฎาคม 2566 

18 ก.ค. 2566 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

18 ก.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

18 ก.ค. 2566 งานแนะแนวฯ สงการติดตามผลการเรียนเทอม 2/2565 มูลนิธิยุวพัฒน 

19 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

19 ก.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูใหนักเรียน 

21 ก.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

21 ก.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

24 ก.ค. 2566 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

24 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

24-25 ก.ค. 2566 งานบัญชี ตรวจชุดเบิกจายเงินรายไดนอกงบประมาณ ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

24 ก.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 ก.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

25 ก.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25-31 ก.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 



26 ก.ค. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

26-27 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน กรกฎคม 2566  

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

26-27 ก.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

27 ก.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ 
จัดพิธีวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จ พระปรเมนทรรามาธิบดีศรี

สินทรมหาวชิรา ลงกรณพระวชิรเกลาเจาอยูหัว 28 ก.ค. 2566 

28 ก.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เนื่อง

ในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 

28 ก.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

28 ก.ค. 2566 งานบุคลากร 
บุคลากรรวมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระ

ปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกลาเจาอยูหัว 

31 ก.ค. 2566  งานบัญชี บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

31 ก.ค. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

31 ก.ค. 2566 งานการเงิน จายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

 

NOTE  

  

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

1 – 14 ส.ค. 2566 ศูนยบมเพาะฯ โครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนดานการศึกษาดูงาน 

1 – 15 ส.ค. 2566 งานบุคลากร ยื่นคาํรองขอยายประจําป 2566  ครั้งท่ี 2 

1 - 31 ส.ค. 2566 งานแนะแนวฯ ผูกูรายใหมและรายเกาจัดทําสัญญาและแบบเบิกเงิน กยศ. 

1 - 31 ส.ค. 2566 งานปกครอง ดําเนินกิจกรรมเยาวชนรุนใหมรวมมือรวมใจตานภัยยาเสพติด 

1 – 31 ส.ค. 2566 งานโครงการพิเศษฯ 
ดําเนินกิจกรรมตามโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

(แบบถาวร) 

1 ส.ค.-23 ก.ย.2566 งานความรวมมือฯ 
1.จัดโครงการลงนามความรวมมือกับสถานประกอบการ  ปการศึกษา 2566 

2.ดําเนินการลงนามความรวมมือตามโครงการฯ กับสถานประกอบการ (MOU) 

2 – 4 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดกลุมการเรียนรวมระดับ ปวช.และปวส. ภาคเรียนที2่/2566 เสนอผูอํานวยการฯ 

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

3-15 ส.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

4 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

7  ส.ค. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

7  ส.ค. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

7 ส.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏบัิติงานธุรการนอกเวลาราชการ 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 
แผนกวิชาสงใบเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 3 1/2566 

(สัปดาหที่ 9 – 12) 

7 – 9  ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 

 

7 - 8  ส.ค. 2566 
งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม 

(FR-0603) ครั้งที่ 3 (ขอมูล 12 สัปดาห)  ที่หัวหนาแผนก 

7 – 31 ส.ค. 2566 งานศนูยขอมูลฯ 
-ปรับปรุงเว็บไซตของวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

-นักเรียนนักศึกษา ครูที่ปรึกษากรอกขอมูลในเว็บไซตศูนยกําลงัคนอาชีวศึกษา 

8 ส.ค. 2566 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนสิงหาคม 2566 

8  ส.ค. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

8-9 ส.ค. 2566 งานบัญช ี

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

จัดทํารายงานคงเหลือเงนิสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนกรกฎาคม 2566 

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลองประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

9 – 11 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 3 

1/2566 (สัปดาหที่  9 – 12) 

10 ส.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนกรกฎาคม 2566 ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

10 ส.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ก.ค.66) 

10 ส.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ส.ค.66) 

11 ส.ค. 2566 งานบุคลากร 
อัพโหลดแบบแสดงความประสงคขอยายผานเว็บไซต 

https://hrvec.ovec.go.th 

11 ส.ค. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน 

11 ส.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ วันแมแหงชาติ 

11 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

11 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 

12 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 

ประชาสัมพันธกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ 

พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปหลวง เนื่องในโอกาสวันเฉลิม

พระชนมพรรษา 

12 ส.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ การฝกภาคปกติ นศท. ประจําปการศึกษา 2566  (พิธีเปดการฝก) 

12 ส.ค. 2566 งานบุคลากร 
บุคลากรเขารวมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราช

ชนนีพันปหลวงและวันแมแหงชาต ิ

14 – 25 ส.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารประกอบการยาย และเอกสารชุดที่ 1 ให อศจ.สิงหบุร ี

15 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดนิทางไปราชการ ตามเอกสารท่ีไดรับตัง้แตตนเดือน 



15 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 ส.ค. 2566 งานแนะแนวฯ สงรายชื่อนักศึกษามูลนิธินายหางโรงปูนผูหนึ่ง 

15 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

15 ส.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 

1/2566 (สัปดาหที่  9 – 12) 

15 – 16 ส.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน กรกฎาคม 2566 

15 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการสงรายงานการนิเทศการจัดการเรียนรู ภาคเรียนที่ 1/2566 

ที่งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

15 – 18 ส.ค. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  3 

15 ส.ค. 2566 – 29 

ก.พ. 2567 
ศูนยบมเพาะฯ 

เริ่มดําเนินการตามแผนธุรกิจที่ไดรับอนุมัติ 

15-20 ส.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

16-31 ส.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 ส.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

17 – 18 ส.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน กรกฎาคม 2566 

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

18 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

21 - 23 ส.ค. 2566 งานบัญช ี
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

21 ส.ค. 2566 งานพัสดุ สํารวจหนังสือเรียนฟรี 

22 ส.ค. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมเรงรัดการใชจายงบประมาณครั้งที่ 2 

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

23 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

24 ส.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

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

25 ส.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25 ส.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารประกอบการยาย และเอกสารชุดที่ 2 ให สอศ. 

25 ส.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

25-31 ส.ค. 2566 งานอาคารสถานที ่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้าํประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

28 – 31 ส.ค. 2566 งานหลักสูตร จัดทําและพิมพตารางเรียน ตารางสอนประจําภาคเรียนที่  2/2566 

28 - 31 ส.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  PLC 

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



28 ส.ค. 2566 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

28 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

28 ส.ค. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

29 ส.ค. 2566 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

29 ส.ค. 2566 งานกิจกรรมฯ กีฬาสี ประจําปการศึกษา 2566 

29 ส.ค. 2566 งานวางแผนฯ 
แตงตั้งคณะกรรมการการประเมินผลการควบคุมภายในสถานศกึษา 

(แบบ ปอ.1, ปอ.2, ปอ.3 ) 

30 ส.ค. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

30 ส.ค. 2566 งานบุคลากร แตงตั้งคณะกรรมการจัดงานแสดงมุทิตาจิต 

30 ส.ค. 2566 งานพัสดุ หัวหนาแผนกวิชาเขารวมพิจารณาหนังสือเรียนฟรี2/2566 

30-31 ส.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

30-31 ส.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

30-31 ส.ค. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

30-31 ส.ค. 2566 งานการเงิน จายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

31 ส.ค. 2566 งานโครงการพิเศษฯ 
สรุปรายงานการดําเนิน โครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center  

(แบบถาวร) 

 

NOTE  

  

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

1 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  PLC 

1 ก.ย. 2566 งานบุคลากร สงสรุปรายชื่อลูกจางประจําท่ีครองอัตราอยู ณ วันที่ 1 กันยายน 2566 

1 ก.ย. 2566 งานบุคลากร 
แจงรองผูอํานวยการ และขาราชการครนูําเขาขอมูลในระบบ ว.PA 

(หนาเว็บไซตวิทยาลัยฯ) 

1 ก.ย. 2566 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนสิงหาคม 2566 

1 -15 ก.ย. 2566 งานแนะแนวฯ 
จัดสงเอกสารสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมใหผูบริหาร

และจัดการเงินใหกูยืม 

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 นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1-15 ก.ย. 2566 
งานสวัสดิการฯ 

บุคลากร นักเรียน นักศึกษา ประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการ

รานจําหนายอาหาร ศูนยอาหาร ประจําภาคเรียนที่ 1/2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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4 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
บันทึกแจงหัวหนาแผนกวิชาตาง ๆ จัดทําแบบสรุปการจัดทําสงบันทึก

หลังการจัดการเรียนรู ภาคเรียนที่ 1/2566 (บันทึกหลังสอน) 

4 – 7 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ผูสอนตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ใหเปนปจจุบัน  

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 ปการศึกษา 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 การฝกภาคปกติ นศท. ประจําปการศึกษา 2566 

5 ก.ย. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

5 ก.ย. 2566 
งานวิจัยฯ 

จัดงานการประกวดแขงขันสิ่งประดิษฐคนรุนใหมประจําปการศึกษา 

2566 ระดับสถานศึกษา  

5 ก.ย. 2566 
งานวิทยบริการฯ 

หนังสือเรียนฟรี 2/2566 ประชุมภาคี 4 ฝาย พิจารณาเห็นชอบหนังสือ

เรียนฟรี 2/2566 

6 ก.ย. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏบัิติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

6 ก.ย. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

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

7-20 ก.ย. 2566 

งานศูนยขอมูลฯ 

-ตรวจสอบขอมูลศูนยกําลังคนอาชีวศกึษา 

-ประเมินผลการดําเนินงานศูนยขอมูลสารสนเทศ วิทยาลัยรอบ 6 เดือน 

-ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

7-8 ก.ย. 2566 

งานบัญชี 

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

จัดสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนสิงหาคม 2566 ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี  

8 ก.ย. 2566 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

8 ก.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

8 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ประกาศรายชื่อนักเรียนนักศึกษา  ที่มีเวลาเรียนไมครบ 80% 

8 ก.ย. 2566 
งานทวิภาคฯี 

นักเรียน ปวช. 3 สิ้นสุดการฝกประสบการณวิชาชีพ และนักศึกษา ปวส.

2 สิ้นสุดการฝกงาน 

8 ก.ย.- 21 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ผูสอนบันทึกผลการเรียนแตละรายวิชาลงในโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน 



8 ก.ย. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ส.ค.66) 

8 ก.ย. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ก.ย.66) 

8 ก.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ ลงทะเบียนซอมกิจกรรม  ภาคเรียนที่ 1/2566 

10 ก.ย. 2566 งานกิจกรรมฯ เขาคายลูกเสือ 

14 ก.ย. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

11 – 12 ก.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน สิงหาคม 2566 

11 – 15 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ สอบปลายภาคเรียนรายวิชาทฤษฎี 

11 – 12 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงใบเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 4 1/2566 

(สัปดาหที่ 13 - 17) 

13 – 15 ก.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน สิงหาคม 2566 

13-19 ก.ย. 2566 
งานทะเบียน 

ปรับปรุงขอมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบตามหลักสูตร/รูปแบบจัดการ

สอน/นักเรียนพิการ/สถานภาพและขอมูลผลการเรียน 

13 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงเอกสารเผยแพรกิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม PLC 

13 ก.ย. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมเรงรัดการใชจายงบประมาณครั้งที่ 3 

13 ก.ย. 2566 
งานวางแผนฯ/

กรรมการบริหารฯ 

ประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณประจําป  2567 

13 - 15 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน (สัปดาหที ่13 -17) 

14 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกสงเอกสารเผยแพรกิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม PLC 

15 ก.ย. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 ก.ย. 2566 
งานบุคลากร 

ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

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

15 ก.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15 ก.ย. 2566 
งานการเงิน 

ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับตั้งแต

ตนเดือน 

15 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

15 ก.ย. 2566 งานครูที่ปรึกษา จัดทําคําสั่งแตงตั้งครูที่ปรึกษา ภาคเรียนที2่/2566 

15-30 ก.ย.2566 งานพัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจําป 

15-30 ก.ย.2566 งานพัสดุ ลงบัญชีคุมพัสดุ 

15-20 ก.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้าํและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

18 – 29 ก.ย. 66 ศูนยบมเพาะฯ นิเทศ ติดตาม การดาํเนินการตามแผนธุรกิจ โดยครทูี่ปรึกษาธุรกิจ ครั้งที่ 1 

18 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 

1/2566 (สัปดาหท่ี 13 - 17) 



18 ก.ย. 2566 งานวางแผนฯ/

กรรมการบริหารฯ 

ประชุมพิจารณาเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการประจําป  2565 

18 ก.ย. 2566 
งานวางแผนฯ 

จัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสถานศึกษา 

(แบบ ปอ.1, ปอ.2, ปอ.3 ) 

18 ก.ย. 2566 คณะกรรมการ/ 

ผูตรวจสอบภายใน 

สอบทานการประเมินการควบคุมภายในสถานศึกษา  (แบบ ปส. ) 

18 - 20 ก.ย.2566 

งานบัญชี 

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน กันยายน 2566 

ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือนกันยายน 2566 

จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือนกันยายน 2566 

18-22 ก.ย. 2566 งานทะเบียน รายงานจํานวนนักเรียนนักศึกษา ปงบประมาณ 2566 งวดที่ 1 (กง.ปกติ) 

18 ก.ย.-13 ต.ค. 2566 งานทะเบียน วันหยุดพักผอนของนักเรยีน นักศึกษาประจําภาคเรียนที่ 1/2566 

18-29 ก.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

18 ก.ย. 2566 
งานบุคลากร 

แตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษา (ระดับสถานศึกษา) /เลื่อนขั้นคาจางประจํา 

18 ก.ย. 2566 
งานบุคลากร 

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการ 

18 ก.ย. 2566 งานบุคลากร แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางช่ัวคราว/ครูพิเศษสอน 

19 – 22 ก.ย. 66 งานบุคลากร การจัดงานมุฑิตาจิตผูเกษียณอายุราชการ 

20 ก.ย. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏบัิติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน กันยายน 2566 

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

21 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

22 ก.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

22 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลการเรียนรายวิชาผานหัวหนาแผนก/งานวัดผลฯ 

22 ก.ย. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาจัดสงแบบสรุปการจัดทําสงบันทึกหลังการจัดการเรียนรู     

ภาคเรียนที่ 1/2566 (บันทึกหลังสอน) 

25 ก.ย. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25 - 29 ก.ย. 2566 งานสงเสริมผลิตผลฯ 
ติดตามแบบรายงานผล (สผ.2) และ แบบรายงานผลผลิตของแผนกวิชา 

(สผ.3) ประจําภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2566  

 

25-29 ก.ย. 2566 

 

 

 

งานบัญชี 

 

 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนกันยายน 2566 

ปดงบปงบประมาณ 2566  

ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง/คาวัสดุ ประจําปงบประมาณ 2566 



25-29 ก.ย. 2566 

 

งานบัญชี ปรับปรุงบัญชีรายไดสูงต่ํา เขารายไดสูงต่ําคาใชจายสะสม ประจําป

งบประมาณ 2566 

ปรับปรุงบัญชีคาสาธารณูปโภคคางจาย ประจําปงบประมาณ 2566  

25-31 ก.ย. 2566 งานอาคารสถานที่ 
ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพัก

ขาราชการ 

26 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการเรียน 

26 ก.ย. 2566 
งานความรวมมือ 

รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการลงนามความรวมมือฯ  

ประจําป การศึกษา 2566 

26 ก.ย. 2566 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

26 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

26 ก.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

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

(บันทึกหลังสอน) 

28 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ อนุมัติผลการเรียน 

28 ก.ย. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

28-29 ก.ย. 2566 
งานสวัสดิการฯ 

รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน กันยายน 2566 

28-29 ก.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน กันยายน 2566 

28-29 ก.ย. 2566 
งานสวัสดิการฯ 

สรุปผลความพึงพอใจตอการใหบริการของรานจําหนายอาหาร ศูนย

อาหาร ประจําภาคเรียนที่ 1/2566 

29 ก.ย. 2566 
งานทะเบียน 

ประกาศผลการเรียน 1/2566   นักเรียน ปวช.ยื่นคํารองขอสอบแก 0/

มส.และนักศึกษา ปวส.ยื่นคาํรองขอแก มส. 

29 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ ประกาศผลการเรียน 

29 ก.ย. 2566 งานวัดผลฯ 
นักเรียนระดับ ปวช.  ยื่นคาํรองขอสอบแก  0 / มส. 

และนักศึกษาระดับ  ปวส.  ยื่นคํารองขอแก  มส. 

29-30 ก.ย. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

29-30 ก.ย. 2566 งานการเงิน จายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

29 ก.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกหนังสือรับรองชั่วโมงชุมชนแหงการเรียนรูวิชาชีพ PLC 

29 ก.ย.-6 ต.ค. 2566 งานวัดผลฯ 
ผูสอนระดับ  ปวช. จัดสอบแก 0 / มส.  

และผูสอนระดับ  ปวส.  จัดสอบแก  มส. 

29 ก.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 
 

NOTE  

  



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

   

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

2 ต.ค. 2566 งานบุคลากร สงทําบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

2 ต.ค. 2566 งานบุคลากร 
ทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว ปงบประมาณ 2567 (1 ต.ค.2566 – 31 

มี.ค. 2567) 

2-6 ต.ค.2566 งานครูที่ปรึกษา แจกเอกสารเลมบันทึกการพบนักเรียน/นักศึกษาใหครูที่ปรึกษา(คป.06) 

2 – 31 ต.ค. 66 งานสงเสริมผลิตผลฯ รายงานผลิตผลของสถานศึกษา (สผ.5)  ประจําปงบประมาณ 2566 

2-12 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

2 ต.ค. 2566 งานทะเบียน ลงชื่อปฏิบัติราชการ/ประชุมครูประจําปการศึกษา 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  
สรุปรายงานการมอบทุนการศึกษาและการกูเงิน กยศ. ภาคเรียนที่ 1          

ปการศึกษา 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 

คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และเลื่อนคาจางลูกจางประจํา / การประเมิน

พนักงานราชการ / การประเมินลูกจางชั่วคราว 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) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

9 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอนภาคเรียนท่ี 2/2566 

9-10 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนกันยายน 2566 

9-10 ต.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนกันยายน2566ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

10 ต.ค. 2566 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลแก  0 / มส. 

10 ต.ค. 2566 งานทวิภาคีฯ 
ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ ปวช.3 

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

10 ต.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ก.ย.66) 

10 ต.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ต.ค.66) 

11 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
สําเนาตารางนักเรียนรวม ตารางสอนบุคคล  มอบใหแผนกวิชาตาง ๆ 

และงานที่เกี่ยวของ 

11 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

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

11 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 

หัวหนาแผนกวิชาสรุปผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูมุงเนน

สมรรถนะอาชีพ  บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และ

คุณลักษณะอันพึงประสงค และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

ภาคเรียนที่  2/2566 ใหกับงานพัฒนาหลักสูตรฯ 

11-12 ต.ค. 2566 

 

11-12 ต.ค. 2566 

งานบัญชี 

 

งานบัญชี 

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

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 สรุปผลการจัดทําแผนการเรียนรูของแตละแผนกวิชา 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 งานศูนยขอมูลฯ -ปริ้นหนาเว็บไซตสรุปขอมูลเขางานประกัน 

12 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธ เรื่อง การเปดการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 2/2566 

ทางสื่อ Facebook และ Website 

13 ต.ค. 2566 งานบุคลากร 
รวมกิจกรรมวันคลายวันสวรรคตของพระบาทสมเด็จพระบรม 

ชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

13 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธกิจกรรมวันคลายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรม 

ชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

13 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15-20 ต.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ 
จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพัก

ขาราชการ 

16-31 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ เปดภาคเรียนท่ี 2 / 2566 (18+1 สัปดาห 16 ต.ค.2566 -23 ก.พ. 2567) 

16-17 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน กันยายน 2566 

16-20 ต.ค.2566 งานทะเบียน แจงผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566 ใหผูปกครองทราบ 

16-20 ต.ค. 2566 งานทะเบียน 

นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียนลาชา/เรียนซ้ํา/เรียนเพ่ิม/ขอกลับเขา

เรียน/ลงทะเบียนเพื่อรักษาสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา (15วัน 

นับจากเปดภาคเรียน) 

16 ต.ค. 2566 งานทวิภาคี 
นักศึกษา ปวช.3 เริ่มฝกประสบการณวิชาชีพ 

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

16-17 ต.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน กันยายน 2566 

16 ต.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

16 ต.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

18 ต.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ภาคเรียนที่ 2/2566 

18-19 ต.ค. 2566 งานบัญช ี

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน ตลุาคม 2566 

จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน ตุลาคม 2566 



20  ต.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดทํารายงานประเมินบัญชีภาครัฐในระบบ GAQA ประจําป

งบประมาณ 2566 

20 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

23 ต.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

23 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
ประชาสัมพันธกิจกรรมวันปยมหาราช นอมเกลาฯ รําลึกในพระมหา

กรุณาธิคุณพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว 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 นําเขาขอมูล GPAX/GPA (5 ภาคเรียน/ผูสําเร็จการศึกษา 1/2566)  

25-31 ต.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้าํประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

27 ต.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

30 ต.ค.–10 พ.ย.2566 งานหลักสูตรฯ กรอกขอมูลตารางเรียน ตารางสอนเขาระบบ ศธ.02 (STD2018) 

30-31 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

30-31 ต.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

30 ตค–30 พ.ย.2566 งานทวิภาคฯี 

ยื่นคาํรองขอฝกงาน  

- ปวช.2 ฝกประสบการณวิชาชีพ 

- ปวส.1  ฝกงาน 

31 ต.ค.-3 พ.ย. 2566 งานทะเบียน พิมพรายงาน GPAX (5 ภาคเรียน) แบบ 2 สง สอศ.ในนาม ITCสิงหบุร ี

31 ต.ค. 2566 งานบุคลากร สงรายงานวันลาราชการประจําป 

31 ต.ค. 2566 งานวางแผนฯ เผยแพรผลการกํากับ  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 

31 ต.ค.66 งานพัสดุ สรุปผลตรวจรับ-จายพัสดุ 

 

NOTE  

  

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

1  พ.ย. 2566 งานวางแผนฯ เผยแพรแผนปฏิบัติราชการประจําป  2566 

1 พ.ย.2566 งานพัสดุ รายงานผลการตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ 

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

1 – 30 พ.ย. 2566 งานแนะแนวฯ ผูกูกยศ. รายเกาทุกชั้นปทําเรื่องยื่นกู เทอม 2 

1-15 พ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1 พ.ย. 2566 
งานแนะแนวฯ เตรียมโครงการแนะแนวโรงเรียนมัธยมศึกษาตอวิชาชีพชาง

อุตสาหกรรม 

3 พ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

6 พ.ย. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน ตุลาคม

2566 

6 พ.ย. 2566 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

6 พ.ย. 2566 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

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

7 พ.ย. 2566 งานทวิภาคฯี สัมมนาการฝกประสบการณวิชาชีพ (ปวช.3) 

7 พ.ย. 2566 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนพฤศจิกายน 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
  ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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9 - 10 พ.ย.2566 งานบัญชี  - จัดทํารายงานงบทดลอง ประจําเดือนตุลาคม 2566 

 - จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือน

ตุลาคม 2566 

 - จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนตุลาคม 

2566 

 - จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนตุลาคม 2566 

- จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนตุลาคม2566ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

9 พ.ย. 2566 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

10 พ.ย. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการประชุมกลุม PLC แตละแผนกวิชา 

10 พ.ย. 2566 งานบุคลากร นําเขาขอมูลในระบบ DPA 

10 พ.ย. 2566 
งานบริหารงาน

ทั่วไป 

ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ต.ค.66) 

10 พ.ย. 2566 
งานบริหารงาน

ทั่วไป 

ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน พ.ย.66) 

10 พ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

13 – 14 พ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน ตุลาคม 2566 

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

13 - 14 พ.ย. 2566 
งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1  2/2566             

(สัปดาหที่  1-4) 

13 - 14  พ.ย. 2566 งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และ

แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคุณธรรม

จริยธรรม (FR-0603) ครั้งที่ 1 (ขอมูล 4 สัปดาห)  ที่หัวหนาแผนก 

13 - 20  พ.ย. 2566 งานศูนยขอมูลฯ -ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

14 พ.ย. 2566 งานทวิภาคี สัมมนาการฝกงาน (ปวส.2) 

14 พ.ย. 2566 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

15 พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับ

ตั้งแตตนเดือน 

15 พ.ย. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 - 17 พ.ย. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจําเดือน ตุลาคม 

2566 

15 - 17 พ.ย. 2566 
งานหลักสูตรฯ คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 1 

2/2566 (สัปดาหที่  1 – 4 ) 

15 พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 



15 พ.ย. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมจัดคําของงบลงทุน  ป 2567 (ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งปลูกสราง) 

15-20 พ.ย. 2566 งานอาคารสถานท่ี 
จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพัก

ขาราชการ  

15 พ.ย.-31 ธ.ค. 2566 งานพัสดุ แตงตั้งคําสั่งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง พรอมรายงานผลการ

ตรวจสอบ แตงตั้งคณะกรรมการตีราคากลาง คณะกรรมการ

ดําเนินการขาย ดําเนินการขายพรอมรายงานผล 

16 พ.ย. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

16-30 พ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

17 พ.ย. 2566 งานกิจกรรม นักศึกษาวิชาทหารชั้นปที่ 3 และชั้นปท่ี 5 สอบภาคทฤษฎี 

17 พ.ย. 2566 งานทะเบียน ประกาศรายชื่อนักเรียน นักศึกษาพนสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา 

17 พ.ย. 2566 งานปกครอง สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือน

พฤศจิกายน 2566 

17 พ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

20 - 24  พ.ย. 2566 งานปกครอง ดําเนินกิจกรรม สํารวจสภาพการใชสารเสพติด 

20 พ.ย. 2566 งานวางแผนฯ จัดทําคําของงบลงทุน  ป 2567 (ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งปลูกสราง) 

20 พ.ย. 2566 
งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1 

2/2566 (สัปดาหที่  1 – 4 ) 

20 - 24 พ.ย. 2566 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําปงบประมาณ 2566 

20 - 24  พ.ย. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา ครั้งที่ 1 

22  พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

24 พ.ย. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

24 พ.ย. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 พ.ย. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25-31 พ.ย. 2566 งานอาคารสถานท่ี 
ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพัก

ขาราชการ 

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 เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

27  พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

27  พ.ย. 2566 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 



27 พ.ย. 2566-  

1 ธ.ค. 2567 

 

งานวัดผลฯ การประชุมวิชาการองคการนักวิชาชีพในอนาคตแหงประเทศไทย การ

แขงขันทักษะวิชาชีพ ทักษะพื้นฐาน ระดับภาค ภาคกลาง ประจําป

การศกึษา 2566 

29  พ.ย. 2566 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

29 - 30 พ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

29 - 30 พ.ย. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศนูยอาหาร ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

29 - 30  พ.ย. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

29 - 30 พ.ย. 2566 งานการเงิน เบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 
 

NOTE  

  

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  
 

 

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

1 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

1-15 ธ.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1 - 30 ธ.ค. 2566 งานทะเบียน สอบสัมภาษณนักศึกษาโควตาประจําปการศึกษา 2566/ประกาศผล 

4–29 ธ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ ผูกูรายเกาจัดสงเอกสารแบบยืนยันเบิกเงินภาคเรียนที่ 1 ปการศกึษา 2566 

4–8 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

5 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร 

บุคลากรรวมกิจกรรมวันคลายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเด็จ

พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร วัน

ชาติ และวันพอแหงชาติ 

6 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือนพฤศจิกายน2566 

6–7 ธ.ค. 2566 งานบัญช ี

-จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือนพฤศจิกายน 2566 

-จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือน พ.ย.2566 

-จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลงั ประจาํเดือนพฤศจิกายน 2566 

-จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนพฤศจิกายน 2566 

-ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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      1 2 
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   วันหยุด     
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 10 11 12 13 14 15 16 

  วันหยุด      

10 
 17 18 19 20 21 22 23 

        

11 
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 31       

2566 

ธันวาคม 

 

2023 

DECEMBER 

 



8 ธ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน พ.ย.66) 

8 ธ.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ธ.ค.66) 

8 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

8 ธ.ค. 2566 งานบัญช ี
จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนพฤศจิกายน 2566 ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

8 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

10 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธวันรัฐธรรมนูญ 

12 ธ.ค. 2566 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนธันวาคม 2566 

12 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก 

เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเหรียญจกัรพรรดิ

มาลา ประจําป 2567 

12–13 ธ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน พฤศจิกายน 2566 

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

14 - 15 ธ.ค. 2566 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน พฤศจิกายน 2566 

15 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูใหนักเรียน 

15-20 ธ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

18–19  ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนครั้งที่ 2 2/2566 (สัปดาหที่ 5-8) 

18 – 20 ธ.ค. 

2566 
งานบัญชี 

-ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

-ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

18-22  ธ.ค. 2566 งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม 

(FR-0603) ครั้งที่ 2  (ขอมูล 8 สัปดาห) ที่หัวหนาแผนก 

20 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร ปรับปรุงทะเบียนประวัติขาราชการ ( ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16) 

20-22 ธ.ค. 2566 งานวิจัยฯ 
จัดงานการประกวดแขงขันสิ่งประดิษฐคนรุนใหมประจําปการศึกษา 2566 

ระดับ อาชีวะศึกษาจังหวัด(อศจ.) ปรับตามปฏิทิน อศจ. 

20-22 ธ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ 
-ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

-ตรวจสอบระบบกระจายสัญญาณอินเทอรเน็ตในสถานศึกษา 

20-22 ธ.ค. 2566 งานศูนยขอมูลฯ 
-ปรับปรุงเว็บไซตวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

-ตรวจสอบระบบกระจายสัญญาณอินเทอรเน็ตในสถานศึกษา 



20-22 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 2 2/2566 

(สัปดาหที่  5 – 8 ) 

21-22 ธ.ค. 2566 งานบัญชี 

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

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 เผยแพรแผนปฏิบัติราชการประจําป  2567 

22 ธ.ค. 2566 งานวางแผนฯ ประชุมจัดคําของงบลงทุน ป 2567 (ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งปลูกสราง) 

22 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

22 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25 ธ.ค. 2566 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 2 

2/2566 (สัปดาหที่  5 – 8 ) 

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

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนธันวาคม 2566 

25-29  ธ.ค. 2566 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  2 

25-27 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

25-31 ธ.ค. 2566 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

28 ธ.ค. 2566 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

28-29 ธ.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

28-29 ธ.ค. 2566 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

29 ธ.ค. 2566 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

29 ธ.ค.2566 งานกิจกรรมฯ กิจกรรมตักบาตรในวันขึ้นปใหม 2567 

29 ธ.ค.2566 งานกิจกรรมฯ นักศึกษายื่นผอนผันทหาร ประจําป 2566 

29 ธ.ค. 2566 งานแนะแนวฯ รายงานติดตามผลของผูสําเร็จการศกึษาป 2565 ในระบบ V-cop 
 

NOTE  

  

   



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1-31 ม.ค.2566 งานวิจัยฯ 
เตรียมงานการประกวดแขงขันสิ่งประดิษฐคนรุนใหมประจําปการศึกษา 

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 
จัดสงเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู เทอม 2 ปการศึกษา 2566  

สงใหธนาคารกรุงไทย  

3 – 12 ม.ค. 2567 งานแนะแนวฯ เตรียมขอมูลขอเขาแนะแนวโรงเรียนมัธยม 

3 – 31 ม.ค. 2567 งานแนะแนวฯ 
จัดสงเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู เทอม 2 ปการศึกษา 2566  

สงใหธนาคารกรุงไทย  

3 – 12 ม.ค. 2567 งานแนะแนวฯ เตรียมขอมูลขอเขาแนะแนวโรงเรียนมัธยม 

3-15 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาสงเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

3-10 ม.ค. 2567 งานทะเบียน 
จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพิจารณาเปดซองประกวดราคาทําประกันและ

ตรวจสุขภาพประจําป 2567 

5 ม.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

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

11 
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  วันหยุด ชดเชย     

12 
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ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

8 ม.ค. 2567 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

8 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําโครงสรางแผนการเรียน  ประจําป

การศกึษา 2567 

8 ม.ค. 2567 งานบุคลากร 
สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน  

ธันวาคม 2566 

8 -9 ม.ค. 2567 งานบัญช ี

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลองประจําเดือนธันวาคม 2566 

จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนธันวาคม 2566ใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินจังหวัดสิงหบุร ี

8 ม.ค. 2567 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

8 ม.ค. 2567 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

9 ม.ค. 2567 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนมกราคม 2566 

9 ม.ค. 2567  งานบุคลากร 
คัดเลือกผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาดีเดน และมีคุณธรรม 

จริยธรรมดีเดน ระดับ อาชีวศึกษาจังหวัด 

10 ม.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ธ.ค.66) 

10-19 ม.ค. 2567 งานทะเบียน 
ปรับปรุงขอมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบตามหลักสูตร/รูปแบบจัดการ

สอน/นักเรียนพิการ/สถานภาพและขอมูลผลการเรียน 

10-19 ม.ค. 2567 งานทะเบียน 
ตรวจสอบความซ้ําซอนขอมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบ ภาครัฐ-

ภาคเอกชน 

10 ม.ค. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ม.ค.67) 

11 - 12 ม.ค. 2567 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน ธันวาคม 2566 

11 – 30 ม.ค. 2567 งานบุคลากร การยายประจําป ครั้งที่1/2567 และยืนยนัเงื่อนไขวชิาเอกที่ตองการรบัยาย 

12 ม.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

12 ม.ค. 2567 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

15 ม.ค. 2567 งานการเงิน 
ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับตั้งแต

ตนเดือน 

15 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

15 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

15-31 ม.ค. 2567 งานทะเบียน นักเรียนนักศึกษายื่นคาํรองขอเปดรายวชิาภาคเรียนฤดูรอน 2566 (รอบที่1) 

 

15-16  ม.ค. 2567 
งานวัดผลฯ 

ผูสอนสงบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคณุธรรมจริยธรรม 

(FR-0603) ครั้งที่ 3 (ขอมูล 12 สัปดาห)    ที่หัวหนาแผนก 

15-16 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงใบเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 3   2/2566  

(สัปดาหที่  9-12) 

15 ม.ค. 2567 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 



15 ม.ค. 2567 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

15-17 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 

15–19 ม.ค. 2567 งานบัญชี 

-ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

ประจําเดือน มกราคม 2567 

-จัดทําทะเบียนคมุรายไดเงินนอกงบประมาณประจําเดือนธันวาคม 2566 

15-20 ม.ค. 2567 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

16 ม.ค. 2567 งานบุคลากร บุคลากรรวมกิจกรรมงานวันคร ู

17–19  ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 3 

2/2566 (สัปดาหที่  9 – 12) 

17–19  ม.ค. 2567 งานศูนยขอมูลฯ -ปรับปรุงเว็บไซตของวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

17-31 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

17-31 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ 
บุคลากร นักเรียน นักศึกษา ประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการราน

จําหนายอาหาร ศูนยอาหาร ประจําภาคเรียนที่ 2/2566 

18 ม.ค. 2567 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

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) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

22 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 

2/2566 (สัปดาหที่  9 – 12) 

22 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
คณะกรรมการสงรายงานการนิเทศการจัดการเรียนรู ภาคเรียนที่ 

2/2566 ที่งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

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

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

22-26  ม.ค. 2567 งานวัดผลฯ แจงผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  3 

22-31 ม.ค. 2567 งานทะเบียน ปวช.3และปวส.2 ตรวจสอบความถูกตอง ขอมูลใบรบ.1ปวช.,รบ.1 ปวส. 

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

23 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
เชิญประชุมคณะกรรมการจัดทําโครงสรางแผนการเรียน                    

ประจําปการศึกษา 2567 

23 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

25 ม.ค. 2567 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25-31 พ.ค. 2567 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

26 ม.ค. 2567 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

26 ม.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 



26 ม.ค. 2567 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

26 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

26 ม.ค. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 1-4 

29-31 ม.ค. 2567 งานทะเบียน นักเรียนนักศึกษายื่นแบบคาํรองขอจบการศึกษา ประจาํปการศกึษา 2566 

29–31 ม.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  PLC 

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

29-31 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน มกราคม 2567 

29-31 ม.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน มกราคม 2567 

30 ม.ค.2567 งานพัสดุ รายงานการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 

30 ม.ค. 2567 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

30-31 ม.ค. 2567 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

30-31 ม.ค. 2567 งานการเงิน เบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

 

NOTE  

 

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1 ก.พ. 2567 งานกิจกรรมฯ ไหวพระวิษณุกรรม 

1 ก.พ. 2567 งานบุคลากร แจงผลการรายงานคาจางประจําป (ประกันสังคม) 

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

1 - 15 ก.พ. 2567 งานแนะแนวฯ จัดสงเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู รอบ 2 

1-16 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา สงเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1-16 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ 

ประชุมคณะกรรมการการพิจารณาเปดซองประกวดราคาทําประกัน

และตรวจสุขภาพประจําป 2567 แจงการประกวดราคาไปยังบริษัท

ประกันภัยและโรงพยาบาล/ศูนยการตรวจ 

1-16 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ 
สรุปผลความพึงพอใจตอการใหบริการของรานจําหนายอาหาร  

ศูนยอาหาร ประจําภาคเรียนที่ 2/2566 

1 - 29 ก.พ. 2567 งานประกันฯ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทํารายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR)  ประจําสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 ตาม

แนวทางการประเมินคณุภาพการศึกษาของสถานศึกษา ตามมาตรฐาน

การศกึษาของสถานศึกษา 2561 

สัปดาห  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร เสาร 
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  25 26 27 28 29   

  ชดเชย      

2567 

กุมภาพันธ 

 

2024 

FEBRUARY 

 



1 - 30 ก.พ.2567 งานวิจัยฯ 
เตรียมการประกวดแขงขันสิ่งประดิษฐของคนรุนใหมประจําป

การศกึษา 2566 ระดับชาติ (ปรับตามปฏิทิน สอศ) 

2 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ จัดทําบันทึกรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  PLC 

2 ก.พ.  2567 งานหลักสูตรฯ สรุปรายวิชา เปดสอนภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2566   (รอบที่ 1) 

2 ก.พ. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

5 – 6  ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําตารางเรียน ตารางสอนภาคเรียนฤดูรอน ปการศึกษา 2566 

(รอบที่ 1) 

5 – 9 ก.พ. 2567 งานบัญช ี

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนมกราคม 2567 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือนมกราคม 2567 

จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวัน-แบบสรุป ประจําเดือน

มกราคม 2567 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงนิฝากคลัง ประจําเดือน 

มกราคม 2567 

จัดทําหนังสือสงรายงานงบทดลอง ประจําเดือนมกราคม 2567 

จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนมกราคม 2567 ใหสํานักงาน

ตรวจเงินแผนดินจังหวัดสิงหบุร ี

5 – 16 ก.พ. 67 ศนูยบมเพาะฯ 
1.ธุรกิจแตละธุรกิจรายงานผลการดําเนินงานตามแผนธุรกิจ 

2.ศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศกึษารายงานผลตอวิทยาลัยฯ 

6 ก.พ. 2567 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือนกุมภาพันธ 2566 

6  ก.พ. 2567 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

6  ก.พ. 2567 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

6 ก.พ. 2567 งานบุคลากร 
สงเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจําเดือน

มกราคม  2567 

8  ก.พ. 2567 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให สอศ. 

8 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
ขออนุมัติ ตารางเรียน ตารางสอนดําเนินการเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน

(รอบที่ 1) 

9 ก.พ. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ม.ค.67) 

9 ก.พ. 2566 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน ก.พ.67) 

9 ก.พ. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวทิยาลัยฯ 

9 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 

ปการศึกษา 2566 (รอบที่ 1) 

9 ก.พ. 2567 งานทวิภาคฯี 
นักศึกษา ปวช.3 สิ้นสุดการฝกประสบการณวิชาชีพ 

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



12–13 ก.พ. 2567 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน มกราคม 2567 

12-15 ก.พ. 2567 งานวัดผลฯ ผูสอนตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ใหเปนปจจุบัน  

14-16 ก.พ. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน มกราคม 2567 

15 ก.พ. 2567 งานบุคลากร 
อัพโหลดแบบแสดงความประสงคขอยายผานเว็บไซต 

https://hrvec.ovec.go.th 

15 ก.พ. 2567 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15-22 ก.พ. 2567 งานแนะแนวฯ รายงานสรุปการกูยืมเงนิกยศ. เทอม 2 ปการศกึษา 2566 

15-20 ก.พ. 2567 งานอาคารสถานที่ 
จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพัก

ขาราชการ 

16 ก.พ. 2567 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

16 ก.พ. 2567 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคนืครูใหนักเรียน 

16 ก.พ.-29 ก.พ.2567 งานวัดผลฯ 
ผูสอนบันทึกผลการเรียนแตละรายวิชาลงในโปรแกรม ศธ.02 

ออนไลน 

16 ก.พ. 2567 งานวัดผลฯ ประกาศรายชื่อนักเรียนนักศึกษา  ที่มีเวลาเรียนไมครบ 80% 

16 ก.พ. 2567 งานปกครอง 
สรุปรายงาน การตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจําเดือน

กุมภาพันธ 2566 

16 ก.พ. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

16 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
บันทึกแจงหัวหนาแผนกวิชาตาง ๆ จัดทําแบบสรุปการจัดทําสงบันทึก

หลังการจัดการเรียนรู ภาคเรียนที่ 2/2566 (บันทึกหลังสอน) 

17 ก.พ. 2567 งานทวิภาคฯี ประชุมสถานประกอบการ ผูปกครองและนักศึกษาระบบทวิภาคี 

19 ก.พ. 2567 งานการเงนิ 
ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับ

ตั้งแตตนเดือน 

19 ก.พ. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

19 ก.พ. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

19-20 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาสงใบเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ครั้งท่ี 4   2/2566  

(สัปดาหที่  13 – 17) 

19–22 ก.พ. 2567 งานบัญช ี
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจาย เงนิรายไดสถานศึกษา 

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 
จัดทําคําสั่งคณะกรรมการบริหารศูนยอาหาร วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี

ประจําป 2567 



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

ในการตรวจสุขภาพประจําป 2567 

20 ก.พ. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

21 ก.พ. 2567 งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาสงเอกสารเผยแพรกิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม 

23 ก.พ. 2567 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

23 ก.พ. 2567  งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

23 ก.พ. 2567  งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

23 ก.พ. 2567  งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสัปดาหที่ 13-17 

22-23 ก.พ. 2567  

 

 

งานทะเบียน 

-ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน ปการศกึษา 2566  

(ยื่นคํารอง ชวงที่1 +รายวิชาปรับพื้นฐาน ม.6และตางประเภทวิชา) 

โดยผูเรียนที่จะจบในภาคเรียนฤดูรอน 2566 ตองมีรายวิชา

ลงทะเบียนในภาคเรียน 2/2566 ดวย 

22-23 ก.พ. 2567  

 

 

งานทะเบียน 

-ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน ปการศกึษา 2566  

(ยื่นคํารอง ชวงที่1 +รายวิชาปรับพื้นฐาน ม.6 และตางประเภทวิชา) 

โดยผูเรียนที่จะจบในภาคเรียนฤดูรอน 2566 ตองมีรายวิชา

ลงทะเบียนในภาคเรียน 2/2566 ดวย 

23 – 29 ก.พ. 2567 งานแนะแนวฯ เตรียมดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา  

23 ก.พ. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

24 ก.พ. 2567 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25-31 ก.พ. 2567 งานอาคารสถานที่ ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้าํประปา ของรานคาและบานพักขาราชการ 

26 – 29 ก.พ. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน กุมภาพันธ2567 

27 ก.พ.- 23 เม.ย. 2567 งานทะเบียน 

เปดเรียนภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2566   

-ชวงที่1  27 ก.พ.-21 มี.ค.  2567 

-ชวงที่2  27 มี.ค.-23 เม.ย. 2567 (อนุมัติผลการเรียน 30/04/2567) 

28-29 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

28 ก.พ. 2567  งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

28-29 ก.พ. 2567  งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

28-29 ก.พ. 2567  งานการเงิน เบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานเขาบัญชีผูรับ 

28-29 ก.พ. 2567 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

29 ก.พ. 2567 งานทวิภาคฯี นักศึกษา ปวส 2 ทวิภาคี สิ้นสุดการฝกอาชีพ 

29 ก.พ. 2567 งานบุคลากร ประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 
 

NOTE  



ปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี

 

1 มี.ค. 2567 งานบัญชี จัดทําบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

1 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
แจงรองผูอํานวยการ และขาราชการครนูําเขาขอมูลในระบบ ว.PA (หนา

เว็บไซตวิทยาลัยฯ) 

1 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

1 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลการเรียนรายวิชาผานหัวหนาแผนก/งานวัดผลฯ 

1-15 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา สงเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1-29 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ 
ดําเนินการรับสมัคร คัดเลือกผูประกอบการรานจําหนายอาหาร ศูนย

อาหารวิทยาลัยเทคนิคสิงหบุรี (กรณีมีลอควาง) 

 

 

 

1-31 มี.ค. 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกันฯ 

 

 

 

 

มอบหมายคณะกรรมการดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ประจําปการศึกษา 2565 ดําเนินการ 

1. วิเคราะหขอมูลตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษาประจําปการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.

2561 ในแตละดานที่รับผิดชอบ 

2. จัดหาเอกสารอางอิงประกอบ และจัดทําแฟมตามเกณฑการประเมิน

คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาประจําปการศึกษา 2565 ตาม

มาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.2561 ในแตละดานที่รับผิดชอบ 

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

 

 

งานประกันฯ 

3. จัดทําผลการสรุปตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษาประจําปการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.

2561 ในแตละดานที่รับผิดชอบ พรอมแฟมเอกสารอางอิง 

4.จัดสงขอมูลผลการสรุปตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา 

พ.ศ.2561 ในแตละดานที่รับผิดชอบ ใหกับงานประกันฯ 

1 มี.ค. -30 เม.ย.2567 งานสงเสริมผลิตผลฯ เตรียมรับการประเมินศูนยบมเพาะผูประกอบการอาชีวศึกษา 

3 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
สงเอกสารประกอบการยาย และเอกสารชุดที่ 1 ให สอจ.สิงหบุร ี

สงเอกสารประกอบการยาย และเอกสารชุดที่ 2 ให สอศ. 

4 - 8 มีนาคม 2567 งานวิจัยฯ 
หัวหนาแผนกวิชารวบรวมขอมูลผลงานนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐของ

นักศึกษาในแผนกสง 

4 - 8 มี.ค. 2567 งานบัญชี 

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนกุมภาพันธ 2567 

จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือนกุมภาพันธ 2567 

จัดทํารายงานคงเหลือเงินสดประจําวนั-แบบสรปุประจําเดือนกุมภาพันธ 2567 

จัดทํารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจําเดือนกุมภาพันธ 2567 

จัดทําหนังสือรายงานงบทดลองประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนกุมภาพันธ2567ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

4 - 8 มีนาคม 2566 งานวิจัยฯ ครูผูสอนสงงานวิจัยในชั้นเรียน ปการศกึษา 2566 จํานวน 1 เลมตอคน 

4 มี.ค. 2567 งานแนะแนวฯ 
วางแผนประชุมโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา  

ปการศึกษา 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 
ผูสอนระดับ  ปวช. จัดสอบแก 0 / มส. 

และผูสอนระดับ  ปวส.  จัดสอบแก  มส. 

8 มี.ค. 2567 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน ก.พ.67) 

8 มี.ค. 2567 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน มี.ค.67) 

8 มี.ค. 2567 งานทะเบียน 

ประกาศผลการเรียน 2/2566  นักเรียน ปวช.ยื่นคาํรองขอสอบแก 0/มส.

และนักศึกษา ปวส.ยื่นคาํรองขอแก มส.  (ประกาศผลการสอบแก0/มส. 

21มี.ค.2567) 

8 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ 
นักเรียนระดับ ปวช.  ยื่นคาํรองขอสอบแก  0 / มส. 

และนักศึกษาระดับ  ปวส.  ยื่นคํารองขอแก  มส. 

8 มี.ค.2567 งานบุคลากร 
สงบัญชีสรุปรายชื่อลูกจางประจํา ที่ครองอัตราอยู ณ วันที่ 1 มีนาคม 

2567 

8 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานท้ัง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 



9-17 มี.ค. 2567 งานทะเบียน แจงผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2566 ใหผูปกครองทราบ 

11-12 มี.ค. 2567 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน กุมภาพันธ 2567 

11-17 มี.ค. 2567 งานทะเบียน รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม ปการศึกษา 2567 

11 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
แผนกวิชาจัดสงแบบสรุปการจัดทําสงบันทึกหลังการจัดการเรียนรู 

ภาคเรียนที่ 2/2566 (บันทึกหลังสอน) 

11 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําอินโฟกราฟกประชาสัมพันธรับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม ป

การศกึษา 2567 ทางสื่อ Facebook และ Website 

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

(บันทึกหลังสอน) 

12 มี.ค. 2567 งานทวิภาคี สัมมนาการฝกอาชีพ (นักศึกษาทวิภาคี) 

13-15 มี.ค. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน กุมภาพันธ  2567 

14 มี.ค. 2567 งานหลักสูตร จัดทําบันทึกหนังสือรับรองชั่วโมงชุมชนแหงการเรียนรูวิชาชีพ PLC 

15 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานท้ัง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15 มี.ค. 2567 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

15 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูใหนักเรียน 

15-20 มี.ค. 2567 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

18 มี.ค. 2567 งานแนะแนวฯ โครงการปจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา ปการศึกษา 2566 

18 – 29 มี.ค. 67 งานสงเสริมผลิตผลฯ 
ติดตามแบบรายงานผล (สผ.2) และ แบบรายงานผลผลิตของแผนกวิชา 

(สผ.3) ประจําภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2566 

18 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
แตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา (ระดับสถานศึกษา) /เลื่อนข้ันคาจางประจํา 

18 ม.ีค. 2567 งานบุคลากร 
แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

ราชการ 

18 มี.ค. 2567 งานบุคลากร 
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางชั่วคราว /  

ครูพิเศษสอน 

18 – 22 มี.ค. 2567 งานบัญชี 
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจายเงินรายไดสถานศึกษา

ประจําเดือนมีนาคม 2567 

18-29 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ จัดทําเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

19 มี.ค. 2567 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลแก  0 / มส. 

19 มี.ค. 2567 งานแนะแนวฯ สรุปรายงานการดําเนินโครงการฯ 

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

20 มี.ค. 2567 งานทะเบียน ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ทดสอบความรูและความถนัดทางวิชาชีพ(นักศึกษาใหม) 

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



21-22 มี.ค.2567 งานทะเบียน 
นักเรียนนักศึกษายื่นคํารองขอเปดรายวิชาภาคเรียนฤดูรอน 2566 (รอบที่

2) 

22 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ สรุปรายวิชา เปดสอนภาคฤดูรอน ปการศึกษา 2566 (รอบที่ 2) 

22 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ จัดทําตารางเรียน ตารางสอนภาคเรยีนฤดูรอน ปการศึกษา 2566 (รอบที่ 2) 

22 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

22 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 

ปการศึกษา 2566 (รอบที่ 2) 

22 มี.ค. 2567 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

24 มี.ค. 2567 งานทะเบียน ทดสอบความรูและความถนัดทางวิชาชีพ 

24 มี.ค. 2567 งานทะเบียน สอบสัมภาษณ (นักศึกษาใหม) 

25 มี.ค. 2567 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

25 - 27 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดกลุมการเรียนรวมระดับ ปวช. และ ปวส. ภาคเรียนที่ 1/2567         

เสนอผูอํานวยการฯ 

25-26 มี.ค 2567 งานทะเบียน 

-ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน ปการศกึษา 2566 เพ่ิมเติม 

เรียนชวงที่2  27 มี.ค.-23 เม.ย. 2567 (อนุมัติผลการเรียน 30/04/2567) 

โดยผูเรียนที่จะจบในภาคเรียนฤดูรอน 2566 ตองมีรายวิชาลงทะเบียนใน

ภาคเรียน 2/2566 ดวย 

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

15-20 มี.ค. 2567 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้ําและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

28 มี.ค. 2567 งานหลักสูตรฯ 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําตารางเรียน ตารางสอน 

ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2567 

28 มี.ค. 2567 งานทะเบียน ประกาศผลการคัดเลือกนักเรียนนักศึกษาใหม 2567 

28-29 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน มีนาคม 2567 

28-29 มี.ค. 2567 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน มีนาคม 2567 

29 มี.ค. 2567 งานทะเบียน อนุมัติจบหลักสูตร ปวช.และปวส. ประจําปการศึกษา 2566 

29 มี.ค. 2567 งานทะเบียน ประกาศรายชื่อผูท่ีพนสภาพเนื่องจากไมผานเกณฑการประเมิน 

29 มี.ค.- 5 เม.ย. 2567 งานทะเบียน นําเขาขอมูล GPAX/GPA (6 ภาคเรียน ทั้งจบพรอมรุนและจบไมพรอมรุน) 

29 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําอินโฟกราฟกประชาสัมพนัธประกาศผลการคดัเลือกนักเรียนนักศึกษา

ใหม 2567 

29 มี.ค. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

31 มี.ค. 2567 งานทะเบียน 

รายงานตัว/มอบตัว นักเรียนนักศึกษาใหม ปการศึกษา 2567 

นักเรียนใหม  ปวช.1 (ทั่วไป) ชําระเงินคาเครื่องแตงกาย(สวนเพ่ิม) 

นักศึกษาใหม ปวส.1 ชําระเงินคาลงทะเบียน/คาเครื่องแตงกาย 
 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   

 วิทยาลัยเทคนิคสิงหบุร ี  

 

1 เม.ย. 2566 งานบุคลากร 
ทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว ปงบประมาณ 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 แผนกวิชาสงรายชื่อหนังสือเรียนฟรี 15 ป 1/2567 

5 เม.ย. 2567 งานการเงิน ยื่นความจํานงหักหนี้ขาราชการบํานาญ ขาราชการและลูกจางประจํา 

5 เม.ย. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

5 เม.ย.  2567 งานบุคลากร 

คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และเลื่อนคาจางลูกจางประจํา / การประเมิน

พนักงานราชการ / การประเมินลูกจางชั่วคราว และครูพิเศษสอน 

ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2566) 

9 เม.ย. 2567 งานการเงิน รับเงินคาบํารุงศูนยอาหารและคาเชารานถายเอกสาร 

9 เม.ย. 2567 งานการเงิน ทําเงินเดือนและนําสงรายละเอียดหนี้ขาราชการบํานาญให 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     
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เมษายน 

 

2024 
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9 เม.ย. 2567 งานแนะแนวฯ 
จัดทําคําสั่งพิจารณาคัดเลือกผูสมัครขอรับทุนการศึกษา 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 

จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนมีนาคม 2567 ใหสํานักงานตรวจ

เงินแผนดินจังหวัดสิงหบุรี 

10 เม.ย. 2567 งานวิทยบริการฯ แผนกวิชาเขารวมพิจารณาหนังสือเรียนฟรี 15 ป 1/2567 

10 เม.ย. 2567 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย (ประจําเดือน มี.ค.67) 

10 เม.ย. 2567 งานบริหารงานทั่วไป ขออนุมัติจัดจางถายเอกสาร (ประจําเดือน เม.ย..67) 

11-12 เม.ย. 2567 งานบัญชี จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน มีนาคม 2567 

12 เม.ย. 2567 งานการเงิน  รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกคาเชาบาน  

12 เม.ย. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

15-20 เม.ย. 2567 งานอาคารสถานที่ จดบันทึกมิเตอรคาน้าํและคาไฟฟาของโรงอาหารและบานพักขาราชการ 

18 เม.ย. 2567 งานการเงนิ 
ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดรับ

ตั้งแตตนเดือน 

18 เม.ย. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกคาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 

18 เม.ย. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงนิคาสาธารณูปโภค  คาวัสดุ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

22 เม.ย. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

22 – 26 เม.ย. 2567 งานทวิภาคฯี อบรมเชิงปฏิบัติการเขียนแผนการฝกอาชีพ 

25 เม.ย. 2567 งานการเงิน เบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเขาบัญชีผูรับ 

25 เม.ย. 2567 งานการเงิน ตั้งเบิกเงนิคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราว 

29 เม.ย. 2567 งานการเงิน นําสงหนี้ขาราชการบํานาญ  ขาราชการและลูกจางประจํา 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานการเงิน เบิกจายเงินคาจางครูพิเศษสอนและลูกจางชั่วคราวเขาบัญชีผูรับ 

18 เม.ย. 2567 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจาย คาตอบแทนพนักงานราชการ 

18 เม.ย. 2567 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการเรงประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครใูหนักเรียน 

19 เม.ย. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมที่ไดดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

18 - 19 เม.ย. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงนินอกงบประมาณ ประจาํเดือน มีนาคม 2567 

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

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนเมษายน 2567 



22 – 26 เม.ย. 2567 งานทวิภาคฯี อบรมเชิงปฏิบัติการเขียนแผนการฝกอาชีพ 

22 - 30 เม.ย. 2567 งานสวัสดิการฯ ประชุมผูประกอบการศูนยอาหาร เพ่ือทําสัญญา ประจําป 2567 

24 - 25  เม.ย. 2567 งานบัญช ี

ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจายเงินรายไดสถานศึกษา

ประจําเดือนเมษายน 2567 

จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน เมษายน 2567 

25 เม.ย. 2567 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

25-31 เม.ย. 2567 งานอาคารสถานที่ 
ทําหนังสือแจงคาไฟฟาและน้ําประปา ของรานคาและบานพัก

ขาราชการ 

26 เม.ย. 2567 งานบัญชี จัดทําทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชี ประจําเดือน เมษายน 2567 

26 เม.ย. 2567 งานประชาสัมพันธ 
จัดทําสารประชาสัมพันธ (ประจําสัปดาห) กิจกรรมท่ีไดดําเนินงานท้ัง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

26 เม.ย. 2567 งานบุคลากร จัดทํา และยืนยันยอดประกันสังคมประจําเดือน 

29 เม.ย. 2567 งานวัดผลฯ ผูสอนสงผลเรียนฤดูรอน 2566 

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

ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจําเดือนเมษายน 2567 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานศูนยขอมูลฯ ปรับปรุงเว็บไซตของวิทยาลัยใหเปนปจจุบัน 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปขอมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ประจําเดือน เมษายน 2567 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานสวัสดิการฯ สรุปคาบํารุง/คาเชารานคาศูนยอาหาร ประจําเดือน เมษายน 2567 

29 - 30 เม.ย. 2567 งานสวัสดิการฯ ผูประกอบการทาํสัญญารานจําหนายอาหาร ศูนยอาหาร ประจาํป 2567 

30 เม.ย. 2567 งานวัดผลฯ อนุมัติผลการเรียนฤดูรอน 2566 

 

NOTE  

 

 

 




