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 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

1 พ.ค. – 31 พ.ค. งานกิจกรรม รับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีที่ 1 ณ โรงเรียนสิงห์บุรี 
- รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีที่ 2–5 ณ โรงเรียนสิงห์บุรี 

1- 30 พ.ค. 65 งานประกัน กรอกข้อมูลในระบบรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ประจ าปีการศึกษา 
2564  ผ่านระบบออนไลน์ V-e-Sar 

2 พ.ค.65 งานทะเบียน  วันแรกของการปฏิบัติราชการประจ าภาคเรียนที่ 1/2565 
2 พ.ค. 65 งานสวัดิการฯ  ตรวจ ATK บุคลากรในสังกัด 20 % รายงานผลส านักงานจังหวัดสิงห์บุรี 
3 พ.ค. 65 งานวิทยบริการ  จัดซื้อหนังสือเรียนฟรีระดับปวช.ภาคเรียนที่ 2  ปีการศึกษา 2565 
3 พ.ค.65 งานการเงิน  ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
3 พ.ค.65 งานการเงิน  รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 

3 พ.ค. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
ประชาสัมพันธ์ เรื่อง การเปิดการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 1/2565 ทางสื่อ        
Facebook และ Website 

5 พ.ค.65 งานการเงิน  ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 
5 พ.ค.65 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน  

เมษายน 2565  
จัดท าบันทึกทะเบียนคุมเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชีประจ าเดือน เมษายน 
2565 

6 พ.ค. 65 หลักสูตรฯ  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอนภาคเรียนที่ 1/2565 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 
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6 พ.ค. 65 หลักสูตรฯ จัด ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนการเรียนรู้
ทาง  วิชาชีพ (PLC) ภาคเรียนที่ 1/2565 

6 พ.ค. 65 งานบัญชี  จัดท าบันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน เมษายน 2565 

8 พ.ค. 65 หลักสูตรฯ 
 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ภาค
เรียนที่ 1/2565 

9 พ.ค. 65 
แผนกวิชา 
หลักสูตรฯ 

 จัดท าบันทึกขออนุญาตจดทะเบียนและจัดท าประกาศ PLC ภาคเรียนที่ 
1/2565 

9-12 พ.ค. 65 งานทวิภาคี  ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ปวช.3 และ ปวส.2 
9 พ.ค.65 งานพัสดุ  จัดซื้อหนังสือเรียนเทอม 1 
9 พ.ค. 65 งานการเงิน  ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ สอศ. 

9 พ.ค. 65 งานบัญชี 
 บันทึกบัญชีลงในระบบ GFMIS ประจ าเดือน เมษายน 2565 
 จัดท ารายงานงบทดลอง ประจ าเดือน เมษายน 2565 

9 พ.ค. 65 งานสวัดิการฯ  ตรวจ ATK บุคลากรในสังกัด 20 % รายงานผลส านักงานจังหวัดสิงห์บุรี 
10 พ.ค. 65 แผนกวิชา หัวหน้าแผนกวิชาสรุปผลการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ 

อาชีพ  บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  ภาคเรียนที่  1/2565 ให้กับ
งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

10 พ.ค. 65 งานการเงิน  รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน  
10 พ.ค. 65 งานบัญชี จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนเมษายน 2565 ให้ส านักงานตรวจเงิน 

แผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 
11 พ.ค. 65 งานวิทยบริการฯ ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ภายในงานวิทยบริการและ 

ห้องสมุดเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนเปิดเทอม 
11-13 พ.ค. 65 งานบัญชี  จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือนเมษายน 2565 

 จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุป ประจ าเดือนเมษายน 2565 

 จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนเมษายน 2565 

12 พ.ค. 65 หลักสูตรฯ  สรุปผลการจัดท าแผนการเรียนรู้ของแต่ละแผนกวิชา ประจ าภาคเรียนที่  
1/2565 

13 พ.ค. 65 งานทวิภาคี  รายงานผลการปฐมนิเทศ 
16 พ.ค.- 10 มิ.ย. 65 งานทะเบียน  รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล ปีงบประมาณ 2565 งวดที่ 3 

17 พ.ค. 65   เปิดภาคเรียนที่ 1/2565 

17 พ.ค. 65 หลักสูตรฯ 
ส าเนาตารางนักเรียนรวม ตารางสอนบุคคล  มอบให้แผนกวิชาต่าง ๆ  และ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

17 พ.ค. 65   เปิดเรียน ภาคเรียนที่ 1/2565  (18 สัปดาห์ 17 พ.ค.-16 ก.ย.65) 
17 พ.ค. 65 

 
งานทวิภาคี  นักเรียน ปวช.3 เริ่มฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

 นักศึกษา ปวส.2 เริ่มฝึกงาน 
 นักศึกษา ปวส.2 ทวิภาคี เริ่มฝึกอาชีพ 



17-20 พ.ค. 65 งานทะเบียน ปวช.2,3และปวส.2 ลงทะเบียนล่าช้า/ลงทะเบียนเรียนซ้ า/เรียนเพ่ิม 
 /ขอกลับเข้าเรียน/ลงทะเบียนเพื่อรักษาสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา 

17 พ.ค. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
17 พ.ค. 65 งานแนะแนว - รับสมัครนักเรียน นักศึกษาผู้กู้เงิน กยศ.   

- รับสมัครนักเรียน นักศึกษาที่มีความประสงค์ขอทุนการศึกษา ปีการศึกษา 
2565 

17-27 พ.ค. 65 งานวิทยบริการ แจกหนังสือเรียนฟรี ระดับชั้น ปวช.1-ปวช.3 
17 พ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่ต้น

เดือน 
17 พ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกาสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
17 พ.ค. 65 งานครูที่ปรึกษา จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษา ภาคเรียนที่ 1/2565 

17-31 พ.ค. 65 งานครูที่ปรึกษา ครูที่ปรึกษาจัดท าประวัตินักศึกษา ด าเนินการจนเสร็จสิ้นเดือนพฤษภาคม 
2565    

17 พ.ค. 65 งานสวัสดิการฯ ตรวจคัดกรองบุคลากร 100 % และนักเรียน นักศึกษาทุกแผนกวิชา 20 % 
ด้วย ATK ตามมาตรการเพ่ือรองรับการเปิดเรียนแบบ on site 

18 พ.ค. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ
โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 

18-19 พ.ค. 65 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ ประจ าเดือนเมษายน 2565 
20 – 31 พ.ค. 65 งานอาคารฯ ส ารวจตวรจ  อาคารเรียน  ห้องเรียน  ห้องน้ า  ว่าช ารุดหรือไม่ 
20 – 31 พ.ค. 65 งานอาคารฯ ส ารวจเก้าอ้ีแล็กเชอร์ตามห้องเรียน  เพียงพอต่อนักศึกษาหรือไม่ 

20 พ.ค – 19 ก.พ. 66 งานอาคารฯ จัดหาอุปกรณ์แจลแอลกอฮอล์ส าหรับฆ่าเชื้อ  โควิท  19 
20 พ.ค.65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

20 พ.ค. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ  

23 พ.ค. 65 งานบุคลากร การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 
23-27 พ.ค. 65 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าเดือน

พฤษภาคม 2565 
23 พ.ค. 65 งานสวัดิการฯ ตรวจ ATK บุคลากรในสังกัด 20 % รายงานผลส านักงานจังหวัดสิงห์บุรี 
25 พ.ค. 65 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 
26 พ.ค. 65 งานบุคลากร จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 
27 พ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 

27 พ.ค. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ  

30 พ.ค. 65 งานการเงิน น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ  ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
31 พ.ค. 65 งานทะเบียน  ประกาศรายชื่อนักเรียน นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา 

30 พ.ค. – 10 มิ.ย.65 หลักสูตร  กรอกข้อมูลแผนการเรียนการสอนเข้าระบบ ศธ.02 (STD2018) 



30 พ.ค. 65 งานแนะแนว  ส ารวจนักเรียน นักศึกษา ที่ประสงค์ขอรับทุนทาคาฮาชิ 
31 พ.ค. 65 งานการเงิน  เบิกจ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 
31 พ.ค. 65 งานประกัน  ส่งรูปเล่มรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ประจ าปีการศึกษา 2564  

 ไปยังอาชีวศึกษาจังหวัด (อศจ.) และศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาค      
กลาง 

   
 

NOTE  
  
 

 

256 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน 
ปฏิทินปฏิบัติงาน  

    
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี เทคนิคสิงห์บุรี  

 

1-10 มิถุนายน 65 งานทะเบียน -ตรวจสอบความซ ้าซ้อนข้อมูลนักเรียนนักศึกษา ภาครัฐ-ภาคเอกชน 
-พิมพ์รายงานแบบ กง.(ปกติ) (ระยะสั น) ตรวจความถูกต้องของข้อมูล 

1 มิ.ย.- 29 ก.ค. 65 งานความร่วมมือ 1.ส้ารวจรายชื่อสถานประกอบการ จากแผนกวิชาต่างๆ ประจ้าปีการศึกษา 
65 
2.จัดท้าสถิติชื่อสถานประกอบการร่วมลงนามฯ ประจ้าปีการศึกษา 65 

1  มิ.ย. – 7 มิ.ย. 65 งานอาคาร ท้าเอกสารจดัซื อวัสดุท้าความสะอาดวิทยาลัยฯและปรับปรุงภูมิทัศน์ 

1 มิ.ย. 65 งานแนะแนว ผู้กู้เงิน กยศ. รายเก่าทุกชั นปี ลงช่ือยืนยันในแบบลงทะเบียน กยศ. 

1-10 มิ.ย. 65 งานปกครอง กรอกข้อมูลก้าลังพล ประจ้าปี 2565 

1 มิ.ย. 65 งานการเงิน รับเงินค่าบ้ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 

1-2 มิ.ย.65 งานบัญชี จัดท้าบันทึกทะเบียนคุมเลขท่ีใบส้าคัญการลงบัญชี ประจ้าเดือน 
พฤษภาคม 2565 

1 – 15 มิ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาส่งเอกสารเพ่ือขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

2 มิ.ย. 65 งานกิจกรรม  วันคล้ายวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมล
ลักษณ พระบรมราชินี 

3 มิ.ย. 65 งานบุคลากร บุคลากรร่วมกิจกรรมเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 
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3 มิ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื อโควิด-19 ส้านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

3 มิ.ย. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรม
ราชินี เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 

3 มิ.ย. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท้าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ้าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด้าเนินงานทั งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

6 มิ.ย. 65 งานวิทยบริการ แผนกวิชาส่งรายชื่อหนังสือเรียนฟรี (รอบเพ่ิมเติม) 
6 – 10 มิ.ย. 65 งานวัดผลฯ แจ้งผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา ครั งที่ 1 

6 มิ.ย. 65 หลักสูตรฯ จัดท้าบันทึกส้ารวจรายวิชาขอรับการนิเทศการสอนในภาคเรียนที่ 1/2565 
6 – 7 มิ.ย. 65 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งรายงานสรุปผลการประชุมกลุ่มและจัดท้าแผนปฏิบัติติการ 

PLC รายกลุ่ม 
6-10 มิ.ย. 65 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจ้าเดือนมิถุนายน 2565 

6 มิ.ย.65- 1 ก.ค.65 ศูนย์บ่มเพาะ  1.จัดท้าค้าสั่ งแต่งตั งคณะกรรมการบริหารศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการ
อาชีวศึกษา 
 2.ประชุมคณะกรรมการด้าเนินงานศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
 3.จัดท้าแผนปฏิบัติงานประจ้าปีศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
4.จัดท้าปฏิทินปฏิบัติงานศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 

6 มิ.ย. 65 งานการเงิน ยื่นความจ้านงหักหนี ข้าราชการบ้านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ้า 
6 มิ.ย. 65 งานการเงิน  ท้าเงินเดือนและน้าส่งรายละเอียดหนี ข้าราชการบ้านาญให้ สอศ. 

6 – 10 มิ.ย. 65 งานครูที่ปรึกษา ครูที่ปรึกษาส่งรายงานการพบที่ปรึกษา (คป.06) สัปดาห์ที่ 1-4  
 งานครูที่ปรึกษาสรุปรายงานผลไปยังรองฝ่ายพัฒฯ 

6 มิ.ย. 65 งานวางแผน รายงานระบบติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา (e-MVS) ครั งที่ 1 
6-7 มิ.ย.65 งานบัญชี จัดท้าบันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป ประจ้าเดือน พฤษภาคม 2565 
8 มิ.ย. 65 หลักสูตรฯ  จัดท้าบันทึกรายงานผลการประชุมกลุ่ม PLC แต่ละแผนกวิชา 
8 มิ.ย. 65 งานการเงิน ท้าเงินเดือนและน้าส่งรายละเอียดหนี ข้าราชการและลูกจ้างประจ้าให้ สอศ. 

8 – 15 มิ.ย. 65 งานอาคาร ท้าเอกสารจดัซื อวัสดุปรับปรุงซ่อมแซม  ห้องเรียน  ห้องน ้า 
อาคารเรยีน  และ  สิ่งก่อสร้างต่างๆที่ช้ารุด 

8-9 มิ.ย. 65 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ้าเดือน พฤษภาคม 2565 

9 มิ.ย. 65 งานกิจกรรม พิธีไหว้ครู ประจ้าปีการศึกษา 2565 

10 มิ.ย. 65 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
10 มิ.ย. 65 งานบัญชี  จัดท้ารายงานงบทดลองประจ้าเดือน พฤษภาคม 2565  

จัดส่งรายงานงบทดลองประจ้าเดือนพฤษภาคม 2565  ให้กับส้านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 

10 มิ.ย. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท้าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ้าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด้าเนินงานทั งภายใน 
และภายนอกวิทยาลัยฯ 



13 - 14 มิ.ย. 65 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั งที่ 1/2565              
(สัปดาห์ที่  1-4) 

13  มิ.ย. 65 งานแนะแนว ประชุมทุนทาคาฮาชิ 
13 - 14 มิ.ย. 65 งานบัญชี จัดท้ารายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจ้าวัน-แบบสรุปประจ้าเดือน    

พฤษภาคม 2565 
จัดท้ารายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังประจ้าเดือน 
พฤษภาคม 2565 

13 - 14 มิ.ย. 65 งานบัญชี  จัดท้างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ้าเดือน พฤษภาคม 2565 
13 – 17 มิ.ย. 65   งานสวัสดิการฯ จัดท้าค้าสั่งคณะกรรมการด้าเนินการควบคุมนักเรียน นักศึกษาในการตรวจ 

สุขภาพ ประจ้าปีการศึกษา 2565 
15 - 17 มิ.ย. 65 กรรมการ คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน  ครั งที่ 1/2565 

(สัปดาห์ที่  1-4) 
15 มิ.ย. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

15 –17 มิ.ย. 65 งานอาคาร ซ่อมแซมระบบน ้าห้องน ้าโรงอาหาร 

15 มิ.ย. 65 งานแนะแนว เยี่ยมบ้านนักเรียนที่ประสงค์ขอทุนทาคาฮาชิ 
15 มิ.ย.65 งานพัสดุ จัดซื อสื่อการเรียนการสอน (เงินเหลือจากการจัดซื อหนังสือ) 
15 มิ.ย. 65 งานการเงิน ตั งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั งแต่ต้น

เดือน 
15 มิ.ย. 65 งานการเงิน ตั งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

15-16 มิ.ย. 65 งานบัญชี จัดท้าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ ประจ้าเดือนพฤษภาคม 2565 
16 มิ.ย. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 
16 – 30 มิ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ จัดท้าเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

17 มิ.ย. 65 ครูผู้สอน 
ผู้สอนส่งบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601) และแบบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม 
(FR-0603) ครั งที่ 1 (ข้อมูล 4 สัปดาห์) ที่หัวหน้าแผนก 

17 มิ.ย. 65 งานบุคลากร ปรับปรุงข้อมูล ก.พ.7 และ กคศ. 16 
17 - 20 ก.ค. 65 งานอาคาร ซ่อมแซมรื อเวทีบนหอประชุมโรงอาหาร  และ  ท้าใหม ่

17 มิ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื อโควิด-19 ส้านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

17 มิ.ย. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท้าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ้าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด้าเนินงานทั งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

20 มิ.ย. 65 หลักสูตรฯ 
จัดท้าบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั งที่ 1 
1/2565 (สัปดาห์ที่ 1-4 ) 



20 มิ.ย. 65 – 8 
ก.ค. 65 

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

20 มิ.ย. 65 งานบุคลากร ขอรับเงินบ้าเหน็จ บ้านาญ บ้าเหน็จรายเดือน บ้าเหน็จด้ารงชีพ เงินกบข. 
เงินกศจ. ให้กับผู้เกษียณอายุราชการ ปี 2565 

20 – 30 มิ.ย. 65 งานอาคาร จัดเตรียมวสัดุและจดัโตะ๊หมู่พร้อมตั งพระบรมฉายาลักษณ์ 

20 มิ.ย. – 19 ก.พ. 66 งานอาคาร ท้าความสะอาดและจัดเตรยีมห้องประชุม  1 , 2 , 3  ไว้ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

20 มิ.ย. – 19 ก.พ. 66 งานอาคาร ท้าความสะอาดพื นท่ีภายในวิทยาลัยให้สะอาดอยู่เสมอ 

20 มิ.ย. – 19 ก.พ. 66 งานอาคาร ดูแลปรบัปรุงซ่อมแซมห้องเรียน – อาคารเรียนให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

20 มิ.ย. 65 งานแนะแนว เยี่ยมบ้านนักเรียนที่ประสงค์ขอทุนเฉลิมราชกุมาร ี

20 มิ.ย. 65 งานการเงิน ตั งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

21-30 มิ.ย. 65 งานอาคาร ท้าโต๊ะและเก้าอี แล็ดเชอร์เพ่ิมเติม  และ ซ่อมแซมที่ช้ารุด 

21 มิ.ย. 65 งานแนะแนว ขอรับบริจาคทุนวิทยาลัย ปีการศึกษา 2565 

22 มิ.ย. 65 งานการเงิน ตั งเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสัปดาห์ที่ 1-4 

22 มิ.ย. 65 งานการเงิน ตั งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

23 มิ.ย. 65 งานบุคลากร การประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้าแหน่งครูผู้ช่วย ครั ง
ที่ 2 

23 มิ.ย. 65 งานแนะแนว คัดเลือกนักเรียนเข้ารับทุนเฉลิมราชกุมารี 

24 มิ.ย. 65 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ้าเดือน 

24 มิ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื อโควิด-19 ส้านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

24 มิ.ย. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท้าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ้าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด้าเนินงานทั งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

25 มิ.ย.-26 มิ.ย.65 งานโครงการพิเศษฯ 
ด้าเนินกิจกรรมตามโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน Fix it center (จิต
อาสา) 

27 มิ.ย.- 1 ก.ค. 65 งานวัดผลฯ แจ้งผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั งที่  2 

27 – 29 มิ.ย. 65 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

27 มิ.ย. 65 งานบุคลากร จัดท้า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ้าเดือน 

27 มิ.ย. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 
27 มิ.ย. 65 งานการเงิน ตั งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 

27-28  มิ.ย. 65 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
ประจ้าเดือนมิถุนายน 2565 

27 – 29 มิ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ จัดส่งรายชื่อนักเรียน นักศึกษาท้าประกันอุบัติเหตุ ครั งที่ 2 และ 3 

28 มิ.ย. 65 งานบุคลากร 
บุคลากรร่วมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
รามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 



28 มิ.ย. 65 งานบัญชี 
จัดท้าบันทึกทะเบียนคุมเลขท่ีใบส้าคัญการลงบัญชี ประจ้าเดือนมิถุนายน 
2565 

29 มิ.ย. 65 งานการเงิน น้าส่งหนี ข้าราชการบ้านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ้า 
29-30 มิ.ย. 65 งานบัญชี จัดท้าบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจ้าเดือนมิถุนายน 2565 

30 มิ.ย. 65 หลักสูตรฯ จัดท้าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

30 มิ.ย. 65 งานโครงการพิเศษฯ 
ขออนุมัติโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน Fix it center(แบบถาวร) 
บรรจุเข้าแผน 

30 มิ.ย. 65 งานบุคลากร การรายงานข้อมูลบุคลากรเพ่ือประกอบการวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณ 
ประจ้าปี 2565 งวด3 

    30 มิ.ย. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานเข้าบัญชีผู้รับ 
    30 มิ.ย. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 

   
 

NOTE  
  
 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

1 ก.ค. 65 งานบุคลากร ส่งเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ 
1 ก.ค. 65 งานกิจกรรม ร่วมพิธีวันสถาปนาลูกเสือ                                                  
1 ก.ค. 65 งานการเงิน รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 
1 ก.ค. 65 งานสวัสดิการฯ ตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 

รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

1 – 15 ก.ค. 65 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษาส่งเอกสารขอเคลมประกันอุบัติเหตุ 

1 ก.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

2 ก.ค. 65 งานแนะแนว รับทุนวัดแจ้งพรหมนคร ปีการศึกษา 2565 
4 – 6 ก.ค. 65 หลักสูตรฯ จัดท าตารางนิเทศการจัดการเรียนเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 1/2565 
4-8 ก.ค. 65 งานทะเบียน น าเข้าข้อมูล GPAX (ภาคฤดูร้อน) ในระบบ datacenter 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 
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4-29 ก.ค. 65 งานโครงการพิเศษฯ ด าเนินโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน Fix it center (แบบถาวร)  
4-8 ก.ค. 65 งานปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจ าเดือนกรกฎาคม 2565 

4 – 8 ก.ค. 65 ศูนย์บ่มเพาะ  1.วางแผนการจัดโครงการพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 
 2.ประชาสัมพันธ์การจัดโครงการ 
 3.ขออนุมัติโครงการ/ค าสั่งและเอกสารต่าง ๆ 
 4.ท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
 5.เชิญวิทยากร 

4-8 ก.ค. 65 
งานครูที่ปรึกษา  ครูที่ปรึกษาส่งรายงานการพบที่ปรึกษา (คป.06) สัปดาห์ที่ 5-8 งานครูที่ 

ปรึกษาสรุปรายงานผลไปยังรองฝ่ายพัฒฯ 
4-5 ก.ค. 65 งานบัญชี  ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือน มิถุนายน 2565 

4 – 8 ก.ค. 65 งานสวัสดิการฯ  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหารศูนย์อาหาร วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  
ประจ าปีการศึกษา 2565  

 จัดท าสัญญาในการเช่าพ้ืนที่จ าหน่ายอาหารในวิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี 
 ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหาร ประจ าเดือน  
พฤษภาคม 2565 

5 ก.ค. 65 งานบัญชี  จัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน มิถุนายน 2565 
5 ก.ค. 65 งานการเงิน  ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
5 ก.ค. 65 งานการเงิน  ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 

6 ก.ค. 65 งานบัญชี 
จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุป ประจ าเดือนมิถุนายน  

 จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนมิถุนายน 

7 ก.ค. 65 หลักสูตรฯ 
 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอน  
 ภาคเรียนที่ 1/2565 

7 ก.ค. 65 งานแนะแนว จัดท าคู่มือนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

8 ก.ค. 65 งานกิจกรรม 
โครงการสถานศึกษาวิถีพุทธแห่เทียนพรรษา /วันเข้าพรรษา /วัน
ภาษาไทยแห่งชาติ   

8 ก.ค. 65 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ 
สอศ. 

8 ก.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

9 ก.ค.65 งานแนะแนว ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาเกี่ยวกับการกู้ยืมเงิน กยศ. 

9 ก.ค. 65 งานกิจกรรม 
โครงการปฐมนิเทศ และอบรมคุณธรรม จริยธรรม นักเรียน นักศึกษาใหม่ 
ประจ าปีการศึกษา 2565 



9 ก.ค. 65 งานปกครอง ด าเนินโครงการ “เยาวชนรุ่นใหม่ร่วมมือร่วมใจต้ายภัยยาเสพติด” 

11 – 12 ก.ค. 65 แผนกวิชา 
แผนกวิชาส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนครั้งที่ 2  1/2565                
(สัปดาห์ที่  5 – 8 ) 

11-15 ก.ค. 65 งานทะเบียน พิมพ์รายงาน GPAX (ภาคฤดูร้อน) แบบ 2 ส่ง สอศ.ในนาม ITC สิงห์บุรี 
11 – 15 ก.ค. 65 งานวัดผลฯ แจ้งผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  3 

11 ก.ค. 65 
 

งานแนะแนว ส่งรายชื่อนักเรียนทุนนายห้างโรงปูนผู้หนึ่ง 

11 - 22 ก.ค.65 ศูนย์บ่มเพาะ 1.ด าเนินงานตามโครงการอบรมการเตรียมความพร้อมส าหรับการเป็นผู้
ประกอบรายใหม่ 
2.ด าเนินการตามโครงการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนด้านการเขียนแผนธุรกิจ 

11 ก.ค. 65 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

11-12 ก.ค. 65 งานบัญชี จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน มิถุนายน 2565 
11 – 15 ก.ค. 65 งานสวัสดิการฯ ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหาร  

ประจ าเดือน มิถุนายน 2565 
14 - 15 ก.ค. 65 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ ประจ าเดือนมิถุนายน 2565 

15 ก.ค. 65 ครูผู้สอน ผู้สอนส่งบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ 
รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม 
(FR-0603) ครั้งที่ 2  (ข้อมูล 8 สัปดาห์)  ที่หัวหน้าแผนก 

15 - 18 ก.ค. 65 กรรมการ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 2  
1/2565 (สัปดาห์ที่  5 - 8 ) 

15 ก.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่
ต้นเดือน 

15 ก.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

15 ก.ค. 65 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

15 – 31 ก.ค. 65 งานสวัสดิการฯ จัดท าเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

15 ก.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

18 – 20 ก.ค. 65 แผนกวิชา 
แผนกวิชาส่งรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

18 ก.ค.. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

18 ก.ค.65 วางแผน 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2566 



19 ก.ค. 65 หลักสูตรฯ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 2  
1/2565 (สัปดาห์ที่ 5 - 8) 

19 ก.ค. 65 งานบุคลากร 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 
และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 

20-22 ก.ค. 65 งานปกครอง ด าเนินโครงการ “ส ารวจสภาพการใช้สารเสพติด” 
20 ก.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
20 ก.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสัปดาห์ที่ 5-8 
21 ก.ค. 65 หลักสูตรฯ จัดท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 
21 ก.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
22 ก.ค. 65 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 

22 ก.ค. 65 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

22 ก.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

25 ก.ค 65 งานบุคลากร จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 

25-29 ก.ค. 65 งานปกครอง 

ด าเนินโครงการ “ออกตรวจติดตามความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา
บริเวณภายในและภายนอกสถานศึกษา” 
ด าเนินโครงการ “พบประชุมชนเพื่อร่วมแรง ร่วมใจต้ายภัยยาเสพติด 
และอบายมุข” 

25 - 29 ก.ค.65 ศูนย์บ่มเพาะ 
ประเมิน/ประกวด/คัดเลือกแผนุรกิจเพ่ือให้การสนับสนุนเงินส่งเสริม 
การท าธุรกิจในสถานศึกษา 

25 ก.ค. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 

25-29 ก.ค. 65 
งานครูที่ปรึกษา งานครูที่ปรึกษารวบรวมข้อมูลการขาดเรียน ความประพฤติ  

การขาดเข้าแถว 
25-29 ก.ค. 65 งานครูที่ปรึกษา ผลการเรียน แจ้งผู้ปกครองโดยครูที่ปรึกษา 

25 ก.ค.65 วางแผน 
ส ารวจและจัดท าแผนการรับสมัครนักเรียน/นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
2566 

25 ก.ค.65 วางแผน ประชุมเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณครั้งที่ 1 

25-27 ก.ค. 65 งานบัญชี 
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
ประจ าเดือน กรกฎาคม 2565 

26 ก.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 
27 ก.ค. 65 งานแนะแนว มอบทุนวิทยาลัย 



27 ก.ค. 65 งานกิจกรรม 
วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรี    
สินทรมหาวชิราลงกรณ 

27 ก.ค. 65 งานการเงิน น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
27 ก.ค. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานเข้าบัญชีผู้รับ 

28 ก.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 

29 ก.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

29 ก.ค. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 

29 ก.ค. 65 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

30 ก.ค.65 งานพัสดุ รายงานการจัดท าทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
   

 

NOTE  
  
 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  
 

 

1 ส.ค. 65 หลักสูตรฯ 
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงเรียน ตำรำงสอน ภำคเรียนที่ 2 
ปีกำรศึกษำ 2565 

1 – 5 ส.ค. 65 งำนวัดผลฯ แจ้งผลกำรขำดเรียนของนักเรียนนักศึกษำ  ครั้งที่  4 
1 -  31 ส.ค.65 งำนโครงกำรพิเศษฯ ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำรศูนย์ซ่อมสร้ำงเพื่อชุมชน Fix it center  

(แบบถำวร)  
1 ส.ค. 65 งำนบุคลำกร ส่งเอกสำรกำรปฏิบัติงำนธุรกำรนอกเวลำรำชกำร 

1 – 15 ส.ค. 65 งำนบุคลำกร ยื่นค ำร้องขอย้ำยประจ ำปี 2565 ครั้งท่ี 2 

1 ส.ค.-23 ก.ย. 
65 

งำนควำมร่วมมือ 1.จัดโครงกำรลงนำมควำมร่วมมือกับสถำนประกอบกำร  ปีกำรศึกษำ 2565 
2.ด ำเนินกำรลงนำมควำมร่วมมือตำมโครงกำรฯ กับสถำนประกอบกำร 
(MOU) 

1 ส.ค. 65 งำนแนะแนว ผู้กู้รำยใหม่ กยศ. จัดท ำสัญญำเงินกู้ 
1 - 5 ส.ค. 65 งำนปกครอง ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษำ ประจ ำเดือนสิงหำคม 2565 

ด ำเนินโครงกำร “โครงกำรอำชีวะต้ำนยำเสพติด” (งบประมำณ 20,000) 
1 - 12 ส.ค.65 ศูนย์บ่มเพำะ โครงกำรพัฒนำศักภำพผู้เรียนด้ำนกำรศึกษำดูงำน 

1 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน รับเงินค่ำบ ำรุงศูนย์อำหำรและค่ำเช่ำร้ำนถ่ำยเอกสำร 
1 – 5 ส.ค. 65 งำนครูที่ปรึกษำ ครูที่ปรึกษำส่งรำยงำนกำรพบที่ปรึกษำ (คป.06) สัปดำห์ที่ 9-12 งำนคร ู

ที่ปรึกษำสรุปรำยงำนผลไปยังรองฝ่ำยพัฒฯ 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 

12 
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สิงหาคม 

 

2022 
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1 -  31 ส.ค. 65 งำนครูที่ปรึกษำ จัดท ำโครงกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน นักศึกษำ 
1 -  31 ส.ค. 65 งำนครูที่ปรึกษำ เยี่ยมบ้ำนนักเรียน นักศึกษำ 
1 - 2 ส.ค. 65 งำนบัญชี ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบส ำคัญกำรลงบัญชี ประจ ำเดือน กรกฎำคม 2565 

1 – 15 ส.ค. 65 งำนสวัสดิกำรฯ นักเรียน นักศึกษำ ส่งเอกสำรเคลมประกันอุบัติเหตุ  
ด ำเนินกำรเก็บและน ำส่งค่ำบ ำรุงร้ำนค้ำศูนย์อำหำร ประจ ำเดือน กรกฎำคม 
2565 

3 – 5 ส.ค. 65 หลักสูตรฯ จัดกลุ่มกำรเรียนร่วมระดับ ปวช. และ ปวส. ภำคเรียนที่ 2/65เสนอผู้อ ำนวยกำรฯ 
3  ส.ค. 65 งำนบัญชี จัดท ำบันทึกสมุดรำยวันทั่วไป ประจ ำเดือน กรกฎำคม 2565 

4 – 5 ส.ค. 65 งำนบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ ำเดือน กรกฎำคม 2565 

5 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ยื่นควำมจ ำนงหักหนี้ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

5 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ท ำเงินเดือนและน ำส่งรำยละเอียดหนี้ข้ำรำชกำรบ ำนำญให้ สอศ. 

5 ส.ค. 65 งำนสวัสดิกำรฯ 
รำยงำนสรุปข้อมูลบุคลำกร/นักเรียน นักศึกษำที่ติดเชื้อโควิด-19 ส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดสิงห์บุรี 

5 ส.ค. 65 งำนประชำสัมพันธ์ 
จัดท ำสำรประชำสัมพันธ์ (ประจ ำสัปดำห์) กิจกรรมที่ได้ด ำเนินงำนทั้งภำยใน
และภำยนอกวิทยำลัยฯ 

8 - 9 ส.ค. 65 แผนกวิชำ 
แผนกวิชำส่งใบเบิกเงินค่ำสอนเกินภำระงำนสอน ครั้งที่ 3  1/2565  
(สัปดำห์ที่ 9 – 12) 

8 – 10 ส.ค. 65 แผนกวิชำ แผนกวิชำส่งรำยงำนผลกำรปฏิบัติกำร PLC วงรอบที่ 3 

8 - 11 ส.ค. 65 งำนปกครอง 
ด ำเนินโครงกำร “ส่งเสริมสุนทรียภำพด้ำนศิลปะ ดนตรี และกีฬำเพ่ือ
ห่ำงไกลยำเสพติด” 

8 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ท ำเงินเดือนและน ำส่งรำยละเอียดหนี้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำให้ สอศ. 

8 - 10 ส.ค. 65 งำนบัญชี 

จัดท ำรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือน กรกฎำคม 2565 
จัดท ำรำยงำนคงเหลือเงินสดประจ ำวัน-แบบสรุป ประจ ำเดือนกรกฎำคม 
2565 
จัดท ำรำยงำนเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝำกคลัง ประจ ำเดือนกรกฎำคม 2565 
จัดส่งรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือนกรกฎำคม 2565ให้ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 

9-11 ส.ค.65 งำนโครงกำรพิเศษฯ 
ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำรศูนย์ซ่อมสร้ำงเพื่อชุมชน Fix it center (แบบ
ถำวร) 
(กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนำงเจ้ำสิริกิติ์พระบรมรำชินีนำถ)  

10 – 12 ส.ค. 65 กรรมกำร 
คณะกรรมกำรตรวจสอบใบเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนสอน ครั้งที่ 3 1/65 
(สัปดำห์ที่  9 – 12) 

10 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่ำเช่ำบ้ำน 
10 ส.ค. 65 งำนวำงแผนฯ ประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  65 

 
11 ส.ค. 65 

ครูผู้สอน ผู้สอนส่งบันทึกผลกำรเรียนและกำรประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (FR-0602)  แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม 



(FR-0603) ครั้งที่ 3 (ข้อมูล 12 สัปดำห์) ที่หัวหน้ำแผนก 
11 ส.ค. 65 หลักสูตรฯ จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรปฏิบัติกำร PLC วงรอบที่ 3 

12 ส.ค. 65 งำนบุคลำกร 
บุคลำกรเข้ำร่วมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษำสมเด็จพระบรมรำชชนนี
พันปีหลวงและวันแม่แห่งชำติ 

 งำนกิจกรรม กำรฝึกภำคปกติ นศท. ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔  (พิธีเปิดกำรฝึก) 
12 ส.ค. 65 งำนกิจกรรม วันแม่แห่งชำติ 

12 ส.ค. 65 งำนสวัสดิกำรฯ 
รำยงำนสรุปข้อมูลบุคลำกร/นักเรียน นักศึกษำที่ติดเชื้อโควิด-19 ส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดสิงห์บุรี 

12 ส.ค. 65 งำนประชำสัมพันธ์ 
ประชำสัมพันธ์กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนำงเจ้ำสิริกิติ
พระบรมรำชินีนำถ พระบรมรำชชนนีพันปีหลวง เนื่องในโอกำสวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษำ 

12 ส.ค. 65 งำนประชำสัมพันธ์ 
จัดท ำสำรประชำสัมพันธ์ (ประจ ำสัปดำห์) กิจกรรมที่ได้ด ำเนินงำนทั้งภำยใน
และภำยนอกวิทยำลัยฯ 

15 ส.ค. 65 หลักสูตรฯ 
จัดท ำบันทึกขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยค่ำสอนเกินภำระงำนสอน ครั้งที่ 3 
1/65 (สัปดำห์ที่  9 – 12) 

15 – 19 ส.ค. 65 งำนวัดผลฯ งำนวัดผลและประเมินผล ส ำรวจจ ำนวนชั่วโมงท่ีใช้สอบปลำยภำค 
15 - 19 ส.ค. 65 งำนปกครอง ด ำเนินโครงกำร “ติดตำมพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษำกลุ่มเสี่ยง” 
15 – 26 ส.ค.65 ศูนย์บ่มเพำะ เริ่มด ำเนินกำรตำมแผนธุรกิจที่ได้รับอนุมัติ 

15 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ตั้งเบิกเงินตำมเอกสำรกำรเดินทำงไปรำชกำร ตำมเอกสำรที่ได้รับตั้งแต่ต้น
เดือน 

15 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ตั้งเบิกเงินตำมเอกสำรขอเบิกค่ำเล่ำเรียนบุตร ค่ำรักษำพยำบำล 
15 – 16 ส.ค. 65 งำนบัญชี จัดท ำงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร ประจ ำเดือน กรกฎำคม 2565 

16 ส.ค. 65 กรรมกำร 
คณะกรรมกำรส่งรำยงำนกำรนิเทศกำรจัดกำรเรียนรู้ ภำคเรียนที่ 1/2565  
ที่งำนพัฒนำหลักสูตรฯ 

16 ส.ค. 65 งำนบุคลำกร ขออนุมัติเบิกจ่ำย ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
16 – 31 ส.ค. 65 งำนสวัสดิกำรฯ จัดท ำเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษำ 

17 ส.ค. 65 งำนบุคลำกร 
ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโครงกำรเร่งประสิทธิภำพกำรสอนครูอำชีวศึกษำ และ
โครงกำรจัดหำบุคลำกรสำยสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 

17 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ตั้งเบิกเงินค่ำสอนเกินภำระงำนสัปดำห์ที่ 9-12 
17 – 18 ส.ค. 65 งำนบัญชี จัดท ำทะเบียนคุมรำยได้เงินนอกงบประมำณ ประจ ำเดือน กรกฎำคม 2565 

19 ส.ค. 65 
งำนวำงแผน/หัวหน้ำ

แผนก 
ส่งโครงกำรเพื่อกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  65 

19 ส.ค. 65 งำนสวัสดิกำรฯ 
รำยงำนสรุปข้อมูลบุคลำกร/นักเรียน นักศึกษำที่ติดเชื้อโควิด-19 ส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดสิงห์บุรี 

19 ส.ค. 65 งำนประชำสัมพันธ์ 
จัดท ำสำรประชำสัมพันธ์ (ประจ ำสัปดำห์) กิจกรรมที่ได้ด ำเนินงำนทั้งภำยใน
และภำยนอกวิทยำลัยฯ 



22 – 26 ส.ค. 65 ครูผู้สอน ผู้สอนส่งต้นฉบับข้อสอบปลำยภำคเรียนรำยวิชำทฤษฎี 
22 – 26 ส.ค. 65 งำนวัดผลฯ แจ้งผลกำรขำดเรียนของนักเรียนนักศึกษำ  ครั้งที่  5 
22 - 26 ส.ค. 65 งำนปกครอง ด ำเนินโครงกำร “สถำนศึกษำสีขำว” 

22 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ตั้งเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค ค่ำวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
22 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ตั้งเบิกเงินค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 

22 - 26 ส.ค. 65 งำนบัญชี 
ตรวจใบเสร็จรับเงินและรำยรับ-รำยจ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ ประจ ำเดือน 
สิงหำคม 2565 

23 ส.ค. 65 หลักสูตรฯ เชิญคณะกรรมกำรจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน ภำคเรียนที่ 2/2565 ประชุม 

23 ส.ค. 65 งำนวำงแผน 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
(แบบ ปอ.1, ปอ.2, ปอ.3 ) 

25 ส.ค. 65 งำนบุคลำกร สรุปกำรลำหยุดรำชกำรของลูกจ้ำงชั่วครำวประจ ำเดือน 
25 – 26 ส.ค. 65 งำนกิจกรรม กีฬำสี ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 

25 ส.ค.65 วำงแผน ประชุมเร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณครั้งที่ 2 
26 ส.ค. 65 งำนบุคลำกร จัดท ำ และยืนยันยอดประกันสังคมประจ ำเดือน 
26 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน จ่ำยเงินค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรเข้ำบัญชีผู้รับ 
26 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน ตั้งเบิกเงินค่ำจ้ำงครูพิเศษสอนและลูกจ้ำงชั่วครำว 
26 ส.ค. 65 งำนกำรเงิน จ่ำยเงินค่ำสอนเกินภำระงำนเข้ำบัญชีผู้รับ 

26 ส.ค. 65 งำนสวัสดิกำรฯ 
รำยงำนสรุปข้อมูลบุคลำกร/นักเรียน นักศึกษำที่ติดเชื้อโควิด-19 ส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดสิงห์บุรี 

26 ส.ค. 65 งำนประชำสัมพันธ์ 
จัดท ำสำรประชำสัมพันธ์ (ประจ ำสัปดำห์) กิจกรรมที่ได้ด ำเนินงำนทั้งภำยใน
และภำยนอกวิทยำลัยฯ 

29 – 31 ส.ค. 65 หลักสูตรฯ จัดท ำและพิมพ์ตำรำงเรียน ตำรำงสอนประจ ำภำคเรียนที่  2/2565 
29 - 31 ส.ค. 65 แผนกวิชำ แผนกวิชำส่งรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรเรียนรู้  PLC 
29-31 ส.ค. 65 งำนปกครอง ด ำเนินโครงกำร “กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำตั้งครรภ์ก่อนวัยเรียน” 
29 ส.ค. – 16 

ก.ย. 65 
ศูนย์บ่มเพำะ นิเทศ ติดตำม กำรด ำเนินกำรตำมแผนธุรกิจ โดยครูที่ปรึกษำธุรกิจ ครั้งที่ 1 

29 - 31 ส.ค. 65 งำนบัญชี จัดท ำทะเบียนคุมเลขท่ีใบส ำคัญกำรลงบัญชี ประจ ำเดือน สิงหำคม 2565 
30 ส.ค 65 งำนกำรเงิน น ำส่งหนี้ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
31 ส.ค 65 งำนกำรเงิน จ่ำยเงินค่ำจ้ำงครูพิเศษสอนและลูกจ้ำงชั่วครำวเข้ำบัญชีผู้รับ 

   
 

NOTE  
  
 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

 

1 ก.ย. 65 งานบุคลากร  ส่งเอกสารการปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ 
1 ก.ย. 65 งานกิจกรรม  การฝึกภาคปกติ นศท. ประจ าปีการศึกษา 2564 

1 -  2 ก.ย. 65 งานปกครอง  ด าเนินโครงการ “การป้องกันและแก้ไขปัญหาตั้งครรภ์ก่อนวัยเรียน” 
1 ก.ย. 65 งานการเงิน  รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 

1 ก.ย. 65 
งานวางแผนฯ ส ารวจรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสถานศึกษา 

 (แบบ ปอ.1, ปอ.2, ปอ.3 ) 

1 - 2 ก.ย. 65 งานบัญชี 
 จัดท าบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน สิงหาคม 2565 
ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือน สิงหาคม 2565 

1 – 15 ก.ย. 65 งานสวัสดิการฯ 
 นักเรียน นักศึกษา ส่งเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ  
 ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหาร ประจ าเดือ สิงหาคม 
2565 

2 ก.ย.65 วางแผน  ประชุมเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณครั้งที่ 3 
2 ก.ย. 65 หลักสูตรฯ  จัดท าบันทึกรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้  PLC 

2 ก.ย. 65 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 
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กันยายน 

 

2022 
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2 ก.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน 
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

5 ก.ย. 65 หลักสูตรฯ 
 บันทึกแจ้งหัวหน้าแผนกวิชาต่าง ๆ จัดท าแบบสรุปการจัดท าส่งบันทึกหลัง
การจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ 1/2565 (บันทึกหลังสอน) 

5 – 9 ก.ย. 65 งานวัดผลฯ  ผู้สอนตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน  
5 - 12 ก.ย.65 งานทะเบียน  บันทึกแผนรับนักเรียนนักศึกษาในระบบ ปีการศึกษา 2566 
5 - 9 ก.ย. 65 งานปกครอง  ตรวจระเบียบนักเรียน นักศึกษา ประจ าเดือนกันยายน 2565 

5 ก.ย. 65 งานการเงิน  ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
5 ก.ย. 65 งานการเงิน  ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 

5 – 9 ก.ย. 65 งานครูที่ปรึกษา  ครูที่ปรึกษาส่งรายงานการพบที่ปรึกษา (คป.06) สัปดาห์ที่ 13-17 งานครูที่ 
ปรึกษาสรุปรายงานผลไปยังรองฝ่ายพัฒฯ 

5 ก.ย.65 งานวางแผน/
กรรมการบริหารฯ 

 ประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณประจ าปี  2565 

5 ก.ย. 65 งานวางแผน  รายงานระบบติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา (e-MVS) ครั้งที่ 2 
5 – 6 ก.ย. 65 งานบัญชี จัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน สิงหาคม 2565 

จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุป ประจ าเดือน สิงหาคม
2565 

 จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนสิงหาคม 2565 

8 ก.ย. 65 งานการเงิน  ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ สอศ. 
9 ก.ย. 65 งานวัดผลฯ  ประกาศรายชื่อนักเรียนนักศึกษา  ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 80% 
9 ก.ย. 65 งานบัญชี จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนสิงหาคม 2565 ให้ส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี  

9 ก.ย. 65 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

9 ก.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

12 – 15 ก.ย. 65 งานวัดผลฯ  สอบปลายภาคเรียนรายวิชาทฤษฎี 

12 – 13 ก.ย. 65 แผนกวิชา 
 แผนกวิชาส่งใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 4 1/2565    
 (สัปดาห์ที่  13 - 17) 

12 ก.ย. 65 งานกิจกรรม  ลงทะเบียนซ่อมกิจกรรม  ภาคเรียนที่ 1/2564 
12 ก.ย. 65 งานการเงิน  รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
12 ก.ย. 65 งานวางแผน/

กรรมการบริหารฯ 
 ประชุมพิจารณาเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  2565 

12 – 13 ก.ย. 65 งานบัญชี  จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน สิงหาคม 2565 



13 - 19 ก.ย. 65 งานทะเบียน ปรับปรุงข้อมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบตามหลักสูตร/รูปแบบจัดการสอน/ 
นักเรียนพิการ/สถานภาพและข้อมูลผลการเรียน 

14 ก.ย. 65 แผนกวิชา  แผนกวิชาส่งเอกสารเผยแพร่กิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม PLC 
14 – 16 ก.ย. 65 งานบัญชี  จัดท าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ ประจ าเดือน สิงหาคม 2565 
15 - 16 ก.ย. 65 กรรมการ  คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน(สัปดาห์ที่ 13 - 17) 

15 ก.ย. 65 งานบุคลากร  ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
15 ก.ย.65 งานพัสดุ  จัดซื้อหนังสือเรียน เทอม 2 
15 ก.ย.65 งานพัสดุ  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
15 ก.ย. 65 งานการเงิน  ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่ต้น

เดือน 
15 ก.ย. 65 งานการเงิน  ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
16 ก.ย. 65 หลักสูตรฯ  จัดท าบันทึกส่งเอกสารเผยแพร่กิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม PLC 

16 ก.ย.- 22 ก.ย.65 ครูผู้สอน  ผู้สอนบันทึกผลการเรียนแต่ละรายวิชาลงในโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์ 
16 ก.ย. 65 งานบุคลากร  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ 

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 

16 ก.ย. 65 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

16 – 30 ก.ย. 65 งานสวัสดิการฯ  จัดท าเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

16 ก.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน 
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

19 ก.ย. 65 หลักสูตรฯ  จัดท าบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 
 1/2564 (สัปดาห์ที่ 13 - 17) 

19 ก.ย.- 14 ต.ค. 65 งานทะเบียน  วันหยุดพักผ่อนของนักเรียน นักศึกษาประจ าภาคเรียนที่ 1/2565 
19 - 23 ก.ย.65 งานทะเบียน  รายงานจ านวนนักเรียนนักศึกษา ปีงบประมาณ 2566 งวดที่ 1 (กง.ปกติ) 
19 - 21 ก.ย. 65 งานกิจกรรม  เข้าค่ายลูกเสือ 

19 ก.ย. 65 งานวางแผนฯ จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 (แบบ ปอ.1, ปอ.2, ปอ.3 ) 

19 - 23 ก.ย.65 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน  
กันยายน 2565 

 ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบส าคัญการลงบัญชี ประจ าเดือน กันยายน 2565 
 จัดท าบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน กันยายน 2565 

20 ก.ย. 65 หลักสูตรฯ  จัดท าสรุปบันทึกหลังการจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ 1/2565 (บันทึกหลังสอน) 
20 ก.ย. 65 งานบุคลากร  ส่งรายงานการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) 
21 ก.ย. 65 หลักสูตรฯ  จัดท าบันทึกหนังสือรับรองชั่วโมงชุมชนแห่งการเรียนรู้วิชาชีพ PLC 
21 ก.ย. 65 งานการเงิน   ตั้งเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสัปดาห์ที่ 13-17 



21 ก.ย. 65 
คณะกรรมการ/ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 สอบทานการประเมินการควบคุมภายในสถานศึกษา  (แบบ ปส. ) 

22 ก.ย. 65 งานการเงิน  ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
22 ก.ย. 65 งานการเงิน  ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
23 ก.ย. 65 งานวัดผลฯ  ผู้สอนส่งผลการเรียนรายวิชาผ่านหัวหน้าแผนก/งานวัดผลฯ 
23 ก.ย. 65 งานวิทยบริการ  แผนกวิชาส่งรายชื่อหนังสือเรียนฟรี ภาคเรียนที่ 2 /2565 

23 ก.ย. 65 งานสวัสดิการฯ 
รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

23 ก.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

26 ก.ย. 65 งานบุคลากร  สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 

26 ก.ย. 65 งานความร่วมมือ 
 รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการลงนามความร่วมมือฯ  
 ประจ าปี การศึกษา 2565 

26 - 28 ก.ย. 65 งานบัญชี  ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือน กันยายน 2565 
27 ก.ย. 65 งานวัดผลฯ  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการเรียน 

27 ก.ย. 65 แผนกวิชา 
 แผนกวิชาจัดส่งแบบสรุปการจัดท าส่งบันทึกหลังการจัดการเรียนรู้  
 ภาคเรียน ที่ 1/2565 (บันทึกหลังสอน) 

27 ก.ย. 65 งานบุคลากร  จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 
27 ก.ย. 65 งานแนะแนว  สรุปวิจัยเพ่ือพัฒนางานแนะแนวความพึงพอใจของสถานประกอบการ 

 ต่อคุณลักษณะของผู้ส าเร็จการศึกษา                                                                  
27 ก.ย. 65 งานการเงิน  จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 
27 ก.ย. 65 งานการเงิน  ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 
29 ก.ย. 65 ผู้อ านวยการ  อนุมัติผลการเรียน 
29 ก.ย. 65 งานการเงิน  น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

29  - 30 ก.ย. 65 งานบัญชี  ปิดงบปีงบประมาณ 2565  
 ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ 
 ปรับปรุงบัญชีรายได้สูงต่ า เข้ารายได้สูงต่ าค่าใช้จ่ายสะสม 
 ปรับปรุงบัญชีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย  
 จัดท ารายงานเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานบัญชีภาครัฐประจ าปี 
งบประมาณ 2565  

 ส่งรายงานเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานบัญชีภาครัฐประจ าปีงบ 
 ประมาณ 2565 

30 ก.ย. 65 งานวัดผลฯ ประกาศผลการเรียน 



30 ก.ย. 65 งานทะเบียน  ประกาศผลการเรียน 1/2565   นักเรียน ปวช.ยื่นค าร้องขอสอบแก้ 0/มส. 
และนักศึกษา ปวส.ยื่นค าร้องขอแก้ มส. 

30 ก.ย. -11 ต.ค. 65 ครูผู้สอน 
 ผู้สอนระดับ  ปวช. จัดสอบแก้ 0 / มส.  
 และผู้สอนระดับ  ปวส.  จัดสอบแก้  มส. 

30 ก.ย. 65 งานบุคลากร   การรายงานข้อมูลบุคลากรเพ่ือประกอบการวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณ 
ประจ าปี2566 งวด1 

30 ก.ย. 65 งานวิทบริการ  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาและภาคี 4 ฝ่าย ในการพิจารณาหนังสือ
เรียนฟรี ภาคเรียน 2/2565 

30 ก.ย. 65 งานการเงิน  จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 
30 ก.ย. 65 งานการเงิน  จ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานเข้าบัญชีผู้รับ 

30 ก.ย. 65 งานสวัสดิการฯ 
 รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

30 ก.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

   
 

NOTE  
  

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

 
 

  

1 – 15 ต.ค 65 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา ส่งเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ  

ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงราานคาาศนนยออาหารประำ าเดออนกันยายน 
2565 

3 ต.ค. 2565 งานทะเบียน ลงชอ่อปฏิบัติราชการ/ประชุมครนประำ าปีการศึกษา 2/2565 
3 ต.ค. 65 งานการเงิน รับเงินค่าบ ารุงศนนยออาหารและค่าเช่าราานถ่ายเอกสาร 

3 - 7 ต.ค. 2565 งานทะเบียน แำางผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2565 ใหาผนาปกครองทราบ 
3 - 7 ต.ค. 2565 งานทะเบียน ลงทะเบียนรายวิชา (ทุกชั้นปี) ประำ าภาคเรียนที่ 2/2565 
3 - 7 ต.ค. 2565 งานวิำยัฯ หัวหนาาแผนกวิชารวบรวมขาอมนลผลงานนวัตกรรมและสิง่ประดษิฐอของนักศึกษาใน

แผนกส่ง 

3 ต.ค. 65 งานวางแผน 
ำัดท ารายงานผลการปฏิบัตงิานตามแผนปฏิบัติการประำ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 
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3 - 7 ต.ค. 2565 งานบัญชี ำัดท ารายงานงบทดลอง ประำ าเดออนกันยายน 2565 
ำัดท ารายงานคงเหลออเงินสดประำ าวัน-แบบสรุป ประำ าเดออนกันยายน
2565 
ำัดท ารายงานเคลอ่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประำ าเดออนกันยายน 2565 
ำัดส่งรายงานงบทดลองประำ าเดออนกันยายน2565ใหาส านักงานตรวำเงิน
แผ่นดินำังหวัดสิงหอบุรี 

4 ต.ค. 65 งานทวิภาคี ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณอวิชาชีพ ปวช.3 (เฉพาะ ชก.3/1-2 ชฟ.
3/1-2 ชส.3/1 และ มค.3/1) 

4 ต.ค. 2565 งานวิทยบริการ ด าเนินการำัดซอ้อหนังสออเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565 
5 ต.ค. 2565 งานทะเบียน อนุมัติำบหลักสนตรปวช. และปวส. ประำ าภาคเรียนที่ 1/2565 
5 ต.ค. 2565 งานแนะแนว ปลนกำิตส านึกระลึกค่าเงินกนา 
5 ต.ค. 65 งานการเงิน ยอ่นความำ านงหักหนี้ขาาราชการบ านาญขาาราชการและลนกำาางประำ า 
5 ต.ค. 65 งานการเงิน ท าเงินเดออนและน าส่งรายละเอียดหนี้ขาาราชการบ านาญใหา สอศ. 
7 ต.ค. 65 หลักสนตรฯ ขออนุมัติตารางเรียน ตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2565 

7 ต.ค. 65 
งานวิทบริการ ส ารวำระบบอินเตอรอเน็ตและเครอ่องคอมพิวเตอรอเพอ่อใชาในการสอบคานขาอมนล

ของผนาใชางาน 
7 ต.ค. 65 งานการเงิน ท าเงินเดออนและน าส่งรายละเอียดหนี้ขาาราชการและลนกำาางประำ าใหา 

สอศ. 

7 ต.ค. 65 
งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปขาอมนลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชอ้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการำังหวัดสิงหอบุรี 

7 ต.ค. 65 งานประชาสัมพันธอ 
ำัดท าสารประชาสัมพันธอ (ประำ าสัปดาหอ) กิำกรรมที่ไดาด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

10 ต.ค. 65 หลักสนตรฯ ำัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอนภาคเรียนที่ 2/2565 
10 ต.ค. 65 งานการเงิน รับใบเสร็ำรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบาาน 

10 - 11 ต.ค. 65 งานบัญชี ำัดท างบพิสนำนอยอดเงินฝากธนาคาร ประำ าเดออน กันยายน 2565 

10 ต.ค. 65 งานประชาสัมพันธอ 
ประชาสัมพันธอ เรอ่อง การเปิดการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 1/2565 ทางสอ่อ 
Facebook และ Website 

11 ต.ค. 65 
หลักสนตรฯ ส าเนาตารางนักเรียนรวม ตารางสอนบุคคล  มอบใหาแผนกวิชาต่าง ๆ  และ

งานที่เก่ียวขาอง 
11 ต.ค. 65 หลักสนตรฯ ส าเนาแำก ตารางนักเรียน ตารางสอน ภาคเรียนที่  2/2565   
11 ต.ค. 65 หลักสนตรฯ หัวหนาาแผนกวิชาสรุปผลการำัดท าแผนการำัดการเรียนรนามุ่งเนานสมรรถนะ

อาชีพ บนรณาการคุณธรรม ำริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงคอ 
และปรัชญาของเศรษฐกิำพอเพียง  ภาคเรียนที่  2/2565 ใหากับงานพัฒนา
หลักสนตรฯ 



12 ต.ค. 65 
แผนกวิชาหลักสนตรฯ ำัดท าบันทึกขออนุญาตำดทะเบียนและำัดท าประกาศ PLC ภาคเรียน 

ที่ 2/2565 

12 ต.ค. 65 
หลักสนตรฯ สรุปผลการำัดท าแผนการเรียนรนาของแต่ละแผนกวิชา ประำ าภาคเรียนที่ 

2/2564 
12 ต.ค. 65 ครนผนาสอน ผนาสอนส่งผลแกา  0 / มส. 

13 ต.ค. 65 งานประชาสัมพันธอ 
ประชาสัมพันธอกิำกรรมวันคลาายวันสวรรคตพระบาทสมเด็ำพระบรมชนกาธิ
เบศร มหาภนมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

14 ต.ค. 65 ผนาอ านวยการ อนุมัติผลการสอบแกา  0 / มส. 
14 ต.ค. 65 งานวัดผลฯ ประกาศผลการสอบแกา  0 / มส. 
14 ต.ค. 65 งานแนะแนว ส่งรายชอ่อนักเรียนทุน AGC เฟลทกลาส 

14 ต.ค. 65 
งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปขาอมนลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชอ้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการำังหวัดสิงหอบุรี 

14 ต.ค. 65 งานประชาสัมพันธอ 
ำัดท าสารประชาสัมพันธอ (ประำ าสัปดาหอ) กิำกรรมที่ไดาด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

16 – 31 ต.ค. 65 งานสวัสดิการฯ ำัดท าเรอ่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 
17 ต.ค. 65 งานทะเบียน เปิดเรียนภาคเรียนที่ 2/2565 (18 สัปดาหอ 17 ต.ค.2565 -17 ก.พ.2566) 

17 - 21 ต.ค. 65 งานทะเบียน นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียนล่าชาา/เรียนซ้ า/เรียนเพ่ิม/ขอกลับเขาาเรียน/
ลงทะเบียนเพอ่อรักษาสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา 

17 ต.ค. 65  เปิดภาคเรียนที่ 2 / 2565 

17 ต.ค. 65 
งานทวิภาคี นักศึกษา ปวช.3 เริ่มฝึกประสบการณอวิชาชีพ (เฉพาะ ชก.3/1-2 ชฟ.3/1-2 

ชส.3/1 และ มค.3/1) 
17 – 21 ต.ค. 

2565 
งานวิทยบริการ ด าเนินการแำกหนังสออเรียนฟรี ทุกแผนกวิชา 

17 ต.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ไดารับตั้งแต่ตาน
เดออน 

17 ต.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
17 ต.ค. 65 งานครนที่ปรึกษา ำัดท าค าสั่งแต่งตั้งครนที่ปรึกษา ภาคเรียนที่2/2565 

17 ต.ค. 65 
หัวหนาาแผนก/หน่วย

ตรวำสอบภายใน 
ำัดท ารายงานการควบคุมภายในสถานศึกษา (แบบ ปย.1, ปย.2)   
เสนอรองฝ่ายฯ 

18 ต.ค. 65 หลักสนตรฯ 
ำัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวำใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ภาค
เรียนที่ 2/2565 

20 ต.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
21 - 28 ต.ค. 65 งานทะเบียน น าเขาาขาอมนล GPAX/GPA (5 ภาคเรียน/ผนาส าเร็ำการศึกษา 1/2565)  

21 ต.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณนปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑอและสิ่งก่อสราาง 



21 ต.ค. 65 
งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปขาอมนลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชอ้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการำังหวัดสิงหอบุรี 

21 ต.ค. 65 งานประชาสัมพันธอ 
ำัดท าสารประชาสัมพันธอ (ประำ าสัปดาหอ) กิำกรรมที่ไดาด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

23 ต.ค. 65 งานประชาสัมพันธอ 
ประชาสัมพันธอกิำกรรมวันปิยมหาราช นาอมเกลาาฯ ร าลึกในพระมหา
กรุณาธิคุณพระบาทสมเด็ำพระำุลำอมเกลาาเำาาอยน่หัว รัชกาลที่ ๕ 

25 - 28 ต.ค. 65 งานบัญชี  ตรวำใบเสร็ำรับเงินและรายรับ-รายำ่าย เงินรายไดาสถานศึกษา  
ประำ าเดออน ตุลาคม 2565 
ำัดท าทะเบียนคุมเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชี ประำ าเดออน ตุลาคม2565 

26 ต.ค. 65 งานการเงิน ำ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเขาาบัญชีผนารับ 
26 ต.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าำาางครนพิเศษสอนและลนกำาางชั่วคราว 
28 ต.ค 65 งานการเงิน น าส่งหนี้ขาาราชการบ านาญ ขาาราชการและลนกำาางประำ า 
28 ต.ค. 65 งานวางแผนฯ เผยแพร่ผลการก ากับ  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

28 ต.ค. 65 
งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปขาอมนลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชอ้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการำังหวัดสิงหอบุรี 

28 ต.ค. 65 งานประชาสัมพันธอ 
ำัดท าสารประชาสัมพันธอ (ประำ าสัปดาหอ) กิำกรรมที่ไดาด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

31 ต.ค. 65 งานทะเบียน ประกาศรายชอ่อนักเรียน นักศึกษาพานสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา 
31 ต.ค.- 4 พ.ย. 

65 
งานทะเบียน พิมพอรายงาน GPAX (5 ภาคเรียน) แบบ 2 ส่ง สอศ.ในนาม ITCสิงหอบุรี 

31 ต.ค.–11 พ.ย.
65 

หลักสนตร 
กรอกขาอมนลตารางเรียน ตารางสอนเขาาระบบ ศธ.02 (STD2018) 

31 ต.ค. –18 
พ.ย.65 

งานทวิภาคี 
ยอ่นค าราองขอฝึกงาน 
-ปวช. 2 ฝึกประสบการณอวิชาชีพ 
-ปวส.1 ฝึกงาน 

31 ต.ค. 65 ศนนยอบ่มเพาะ รายงานผลการด าเนนิงานทางออนไลนอ bicnawamin.ac.th 
31 ต.ค 65 งานการเงิน จ่ายเงินคา่จา้งครูพิเศษสอนและลกูจา้งชั่วคราวเขา้บญัชีผูร้บั 

   
 

NOTE  
  

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

 

1 พ.ย. 65 งานกิจกรรม นักศึกษายื่นผ่อนผันทหาร ประจ าปี 2564 
1 พ.ย. 65 งานการเงิน รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 
1 พ.ย. 65 งานวางแผนฯ เผยแพร่แผนปฏิบตัิราชการประจ าปี  2566 

1 - 4 พ.ย. 65 งานบัญชี จัดท าบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน ตุลาคม 2565 
1 – 15 พ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา ส่งเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ  

ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหาร ประจ าเดือนตุลาคม
2565 

2 พ.ย. 65 งานวางแผนฯ ประชุมจัดค าของงบลงทุน  ปี 2567 (ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิง่ปลกูสร้าง) 
4 พ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

4 พ.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

7 – 11 พ.ย. 65 งานวัดผลฯ แจ้งผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  1 

7 - 9 พ.ย.65 แผนกวิชา 
แผนกวิชาส่งรายงานสรุปผลการประชุมกลุ่มและจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
PLC รายกลุ่ม 

7 พ.ย. 65 งานการเงิน ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
  ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 

    1 2 3 4 5 
        

  6 7 8 9 10 11 12 
        

  13 14 15 16 17 18 19 
        

  20 21 22 23 24 25 26 
        

  27 28 29 30    
        

2565 

พฤศจิกายน 

 

2022 

NOVEMBER 

 



7 พ.ย. 65 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 
7 – 11 พ.ย. 65 งานครูที่ปรึกษา ครูที่ปรึกษาส่งรายงานการพบที่ปรึกษา (คป.06) สัปดาห์ที่ 1-4 งานครูที่

ปรึกษาสรุปรายงานผลไปยังรองฝ่ายพัฒฯ 
7 – 8 พ.ย. 65 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือน ตุลาคม 2565 

8 พ.ย. 65 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ สอศ. 
9 พ.ย.65 งานแนะแนว ผู้กู้รายเก่ายื่นกู้เทอม 2 

9 - 10 พ.ย.65 งานบัญชี จัดท ารายงานงบทดลอง ประจ าเดือนตุลาคม 2565 
จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุป ประจ าเดือนตุลาคม2565 
จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนตุลาคม 2565 
จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนตุลาคม2565ให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 

10 พ.ย. 65 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
11 พ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

11 พ.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

14 - 15 พ.ย. 65 หลักสูตรฯ แผนกวิชาส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ครั้งที่ 1 2/2565 (สัปดาห์ที่1-4) 
14 - 16 พ.ย. 65 แผนกวิชา จัดท าบันทึกส ารวจรายวิชาขอรับการนิเทศการสอนในภาคเรียนที่ 2/2565 
14 – 15 พ.ย. 65 งานบัญชี จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน ตุลาคม 2565 

15 พ.ย. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
15 พ.ย. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่ต้น

เดือน 
15 พ.ย. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

16 - 18 พ.ย. 65 กรรมการ 
คณะกรรมกาตรวจสอบใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 1 2/2565 
(สัปดาห์ที่ 1-4) 

16 พ.ย. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ
โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 

16 - 18  พ.ย. 65 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ ประจ าเดือน ตุลาคม 2565 
16 – 30 พ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ จัดท าเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

18 พ.ย. 65 งานบุคลากร การเสนอชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี 2566 
18 พ.ย. 65 งานกิจกรรม นักศึกษาวิชาทหารชั้นปีที่ 3 และชั้นปีที่ 5 สอบภาคทฤษฎี 
18 พ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

18 พ.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

21 พ.ย. 65 หลักสูตรฯ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติการเบิกค่าสอนเกินภาระงานครั้งที่ 1 /2565 (สัปดาห์ 
1-4) 



21 - 25 พ.ย. 65 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2565 

22 พ.ย. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
22 พ.ย. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
24 พ.ย. 65 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 
25 พ.ย. 65 งานบุคลากร จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 
25 พ.ย. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 
25 พ.ย. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 
25 พ.ย. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

25 พ.ย. 65 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

28 พ.ย.- 2 ธ.ค. 65 งานวัดผลฯ แจ้งผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  2 
28 – 29 พ.ย. 65 แผนกวิชา แผนกวิชารายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

28 พ.ย. 65 งานวางแผนฯ จัดท าค าของงบลงทุน  ปี 2567 (ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง) 
28 – 30 พ.ย. 65 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชีประจ าเดือน พฤศจิกายน2565 

จัดท าบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2565 
29 พ.ย. 65 งานการเงิน น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
30 พ.ย. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 

   
 

NOTE  
  

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

 

1 ธ.ค. 65 งานการเงิน รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 

1 - 2 ธ.ค. 65 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2565 

1 – 15 ธ.ค. 65 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา ส่งเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ  
ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหาร ประจ าเดือน
พฤศจิกายน 2565 

2 ธ.ค. 65 หลักสูตรฯ จัดท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 1 

2 ธ.ค. 65 งานกิจกรรม จัดกิจกรรมวันพ่อ 5  (กิจกรรมตักบาตรข้าวสารอาหารแห้ง ถวายราชสดุดี)  

2 ธ.ค. 65 งานกิจกรรม วันพ่อแห่งชาติ   

2 ธ.ค. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

2 ธ.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

5 ธ.ค. 65 งานบุคลากร 
บุคลากรร่วมกิจกรรมวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเด็จ
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร วัน
ชาติ และวันพ่อแงชาติ 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 
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5-23 ธ.ค. 65 
งานวิจยั จัดงานการประกวดแข่งขันสิ่งประดิษฐ์คนรุ่นใหม่ประจ าปีการศึกษา 2565 

ระดับสถานศึกษา (ปรับตามความเหมาะสม) 

5 – 9 ธ.ค. 65 
งานครูที่ปรึกษา ครูที่ปรึกษาส่งรายงานการพบที่ปรึกษา (คป.06) สัปดาห์ที่ 5-8 งานครูที่

ปรึกษาสรุปรายงานผลไปยังรองฝ่ายพัฒฯ 

5 – 7 ธ.ค. 65 งานบัญชี จัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือนพฤศจิกายน 2565 
จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุป ประจ าเดือนพฤศจิกายน
2565 
จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนพฤศจิกายน 
2565 

6– 7 ธ.ค. 65 หลักสูตรฯ จัดท าตารางนิเทศการจัดการเรียนเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 2/2565 

6 ธ.ค. 65 งานกิจกรรม ประเมินองค์การมาตรฐานวิชาชีพ ระดับสถานศึกษา 

6 ธ.ค. 65 งานการเงิน ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

6 ธ.ค. 65 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 

8 ธ.ค. 65 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ สอศ. 

9 ธ.ค. 65 หลักสูตรฯ 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอน ภาคเรียน
ที่ 2/2565 

9 ธ.ค. 65 งานบัญชี 
จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนพฤศจิกายน 2565 ให้ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 

9 ธ.ค. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

9 ธ.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

10 ธ.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมวันรัฐธรรมนูญ 
12 – 14 ธ.ค. 65 งานบัญชี จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2565 

13 – 14 ธ.ค. 65 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งใบเบิกคา่สอนเกินภาระงานสอนครั้งที่ 2  2/2565 (สัปดาห์ที่5-8) 

13 - 16 ธ.ค.  65 งานวัดผลฯ งานวัดผลและประเมินผล ส ารวจจ านวนชัว่โมงที่ใช้สอบปลายภาค 

 
13 - 16 ธ.ค.  65 

ครูผู้สอน ผู้สอนส่งบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม   
(FR-0603) ครั้งที่ 2  (ข้อมูล 8 สัปดาห์)  ที่หัวหน้าแผนก 

13 ธ.ค. 65 งานกิจกรรม 
ประเมินองค์การมาตรฐานวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย(อวท.) ระดับ
ภาค 

13 ธ.ค. 65 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

15 - 16 ธ.ค. 65 กรรมการ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 2 2/2565   
(สัปดาห์ที่  5 – 8 ) 

15 ธ.ค. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

15 ธ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่ต้น
เดือน 



15 ธ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

15 - 16 ธ.ค. 65 งานบัญชี 
จัดท าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ ประจ าเดือน พฤศจิกายน 
2565 

16 ธ.ค. 65 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ
โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 

16 ธ.ค. 65 งานแนะแนว ส่งรายชื่อนักเรียนทุนป่อเต็กตึ๊ง 

16 – 31 ธ.ค. 65 งานสวัสดิการฯ จัดท าเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 
16 ธ.ค. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

16 ธ.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

17-18 ธ.ค. 65 งานทะเบียน สอบสัมภาษณ์นักศึกษาโควตาประจ าปีการศึกษา 2566/ประกาศผล 

19 ธ.ค. 65 หลักสูตรฯ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 2 
2/2565 (สัปดาห์ที่  5 – 8 ) 

19 - 21 ธ.ค. 65 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

19 - 23 ธ.ค. 65 งานวัดผลฯ แจ้งผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  3 

20 ธ.ค. 65 งานบุคลากร ปรับปรุงทะเบียนประวัติข้าราชการ ( ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16) 

22 ธ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

22 ธ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

23 ธ.ค. 65 หลักสูตรฯ จัดท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 2 

23 ธ.ค. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

23 ธ.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

26 ธ.ค. 65 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 

26 ธ.ค. 65 งานกิจกรรม ประเมินองค์การมาตรฐานวชิาชพีในอนาคตแห่งประเทศไทย(อวท.) ระดับชาติ 

26 ธ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสัปดาห์ที่ 5-8 

26 – 28 ธ.ค. 65 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา  
ประจ าเดือน ธันวาคม 2565  

  ลงทะเบียนคุมเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชี ประจ าเดือน ธันวาคม 2565 
27 ธ.ค. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 

27 ธ.ค. 65 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 

27 ธ.ค. 65 งานบุคลากร จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 

28 ธ.ค.65 ศูนย์บ่มเพาะ นิเทศ ติดตาม การด าเนินการตามแผนธุรกิจ โดยครูที่ปรึกษาธุรกิจ ครั้งที่2 

28 ธ.ค.65 – 3ม.ค. 
66 

งานโครงการพิเศษฯ ด าเนินโครงการอาชีวะอาสาเทศกาลปีใหม่ 2566 



29 ธ.ค. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานเข้าบัญชีผู้รับ 

29 ธ.ค. 65 งานการเงิน น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

29 - 30 ธ.ค. 65 งานบัญชี จัดท าบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน ธันวาคม 2565 

30 ธ.ค. 65 งานการเงิน จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 

30 ธ.ค. 65 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

30 ธ.ค. 65 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

   
 

NOTE  
  

 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

1 – 15 ม.ค. 66 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา ส่งเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ 
ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหาร ประจ าเดือน
ธันวาคม 2565 
จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาเปิดซองประกวดราคาท าประกันและ
ตรวจสุขภาพประจ าปี 2566 

2 ม.ค. 66 งานการเงิน รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 
2 - 6 ม.ค. 66 งานครูที่ปรึกษา ครูที่ปรึกษาส่งรายงานการพบที่ปรึกษา (คป.06) สัปดาห์ที่ 9-12 งานครู

ที่ปรึกษาสรุปรายงานผลไปยังรองฝ่ายพัฒฯ 
2-6 ม.ค. 66 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือนธันวาคม 2565 

จัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือนธันวาคม 2565 
จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุป ประจ าเดือนธันวาคม 
2565 
จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนธันวาคม 
2565 

3 - 9 ม.ค. 66 งานทะเบียน บันทึกข้อมูลจ านวนนักเรียนนักศึกษาท่ีคาดว่าจะจบในปีการศึกษา 2565 

สัปดาห ์  วัน – วันที่ 
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 

  1 2 3 4 5 6 7 

        

10  8 9 10 11 12 13 14 

        

11  15 16 17 18 19 20 21 

        

12  22 23 24 25 26 27 28 

        

13  29 30 31     

        

2566 

มกราคม 

2023 

JANUARY 



3 ม.ค. 66 งานบุคลากร ท าค าสั่งแต่งตั้งรองผู้อ านวยการรักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ประจ าปี 
2565 

4 ม.ค. 66 
แผนกวิชา 
หลักสูตรฯ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าโครงสร้างแผนการเรียน  
ประจ าปีการศึกษา 2565 

5 ม.ค. 66 งานการเงิน ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
5 ม.ค. 66 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 
6 ม.ค. 66 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

6 ม.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

9 – 10 ม.ค. 66 แผนกวิชา 
แผนกวิชาส่งใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 2/2565 
(สัปดาห์ที่ 9 -12) 

9 - 11 ม.ค. 66 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 
9 - 13 ม.ค. 66 งานทะเบียน ปรับปรุงข้อมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบตามหลักสูตร/รูปแบบจัดการ

สอน 
/นักเรียนพิการ/สถานภาพและข้อมูลผลการเรียน 

9 - 13 ม.ค. 66 งานทะเบียน ตรวจสอบความซ้ าซ้อนข้อมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบ ภาครัฐ-
ภาคเอกชน 

9 - 13 ม.ค.  66 งานวัดผลฯ แจ้งผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  4 
 

9 - 13 ม.ค.  66 ครูผู้สอน 
ผู้สอนส่งบันทึกผลการเรียนและการประเมินผล  (FR-0601)  และแบบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (FR-0602)  แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม
(FR-0603) ครั้งที่ 3 (ข้อมูล 12 สัปดาห์)  ที่หัวหน้าแผนก 

9 ม.ค. 66  งานบุคลากร 
คัดเลือกผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาดีเด่น และมีคุณธรรม 
จริยธรรมดีเด่น ระดับ อาชีวศึกษาจังหวัด 

9 ม.ค. 66 ศูนย์ข้อมูลฯ ตรวจสอบระบบเครือข่าย 
9 ม.ค. 66 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ สอ

ศ. 

9 ม.ค. 66 งานบัญชี 
จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนธันวาคม 2565 ให้ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 

10 ม.ค. 66 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

11 – 13  ม.ค. 66 กรรมการ 
คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 
2/2565 (สัปดาห์ที่  9– 12) 

13 ม.ค. 66 หลักสูตร จัดท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ PLC วงรอบที่ 3 
13 ม.ค. 66 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 



13 ม.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

16 ม.ค. 66 งานบุคลากร บุคลากรร่วมกิจกรรมงานวันครู 
16 ม.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่

ต้นเดือน 
16 ม.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

16 - 19 ม.ค. 66 
งานครูที่ปรึกษา งานครูที่ปรึกษารวบรวมข้อมูลการขาดเรียน ความประพฤติ การขาดเข้า

แถว 
16 - 19 ม.ค. 66 งานครูที่ปรึกษา ผลการเรียน แจ้งผู้ปกครองโดยครูที่ปรึกษา 
16 – 31 ม.ค. 66 งานสวัสดิการฯ จัดท าเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 
17 - 20 ม.ค. 66 งานทะเบียน รายงานจ านวนนักเรียนนักศึกษา ปีงบประมาณ 2565 งวดที่ 2 (กง.ปกติ) 
17 - 20 ม.ค. 66 งานทะเบียน นักเรียนนักศึกษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาภาคเรียนฤดูร้อน 2565 (รอบ

ที่1) 

17 ม.ค. 66 หลักสูตรฯ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 3 
2/2565 (สัปดาห์ที่  9 – 12) 

17 ม.ค. 66 กรรมการ 
คณะกรรมการส่งรายงานการนิเทศการจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ 
2/2565 ที่งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

17 ม.ค. 66 หลักสูตรฯ 
เชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าโครงสร้างแผนการเรียน ประจ าปี
การศึกษา 2566 

17 ม.ค. 66 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
18 ม.ค. 66 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา 

และโครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 
19 ม.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสัปดาห์ที่ 9-12 
20 ม.ค. 66 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

20 ม.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

23 – 27 ม.ค. 66 หลักสูตรฯ สรุปรายวิชา เปิดสอนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565   (รอบที่ 1) 
23 – 27 ม.ค. 66 ครูผู้สอน ผู้สอนส่งต้นฉบับข้อสอบปลายภาคเรียนรายวิชาทฤษฎี 

23 ม.ค.-3 ก.พ. 66 แผนกวิชา สอบมาตรฐานวิชาชีพ/รายงานผลการสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
23 มกราคม ศูนย์ข้อมูลฯ การอัพเดทข้อมูลบนเว็บไซต์ http://www.sbtc.ac.th 
23 ม.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
23 ม.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

24 – 25 ม.ค. 66 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
ประจ าเดือน มกราคม 2566 

24 ม.ค. 66 งานแนะแนว ปัจฉิมนิเทศ 2565 



25 ม.ค. 66 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 
25 ม.ค. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานเข้าบัญชีผู้รับ 
26 ม.ค. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 
26 ม.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 
26 ม.ค. 66 งานบุคลากร จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 
26 มกราคม ศูนย์ข้อมูลฯ การอัพเดทข้อมูล v-cop 

26 -27 ม.ค. 66 งานบัญชี ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบส าคัญการลงบัญชี ประจ าเดือน มกราคม 2566 
27 ม.ค. 66 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

27 ม.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้ง
ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

30 ม.ค. – 2 ก.พ. 
66 

หลักสูตรฯ จัดท าตารางเรียน ตารางสอนภาคเรียนฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565  
(รอบที่ 1) 

30 ม.ค.-3 ก.พ. 66 งานวัดผลฯ แจ้งผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา  ครั้งที่  5 
30 - 31 ม.ค. 66 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ PLC 

30 ม.ค. 66 งานการเงิน น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
30 - 31 ม.ค. 66 งานบัญชี จัดท าบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน มกราคม 2566 

31 ม.ค. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 
31 ม.ค. 66 งานบุคลากร การรายงานข้อมูลบุคลากรเพ่ือประกอบการวิเคราะห์และจัดสรร

งบประมาณ ประจ าปี 2566 งวด 2 
31 ม.ค.66 งานพัสดุ รายงานการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 

(ปรับตามปฏิทนิ สอศ) 
งานวิจยัฯ 

จัดงานการประกวดแข่งขันสิ่งประดิษฐ์คนรุ่นใหม่ประจ าปีการศึกษา 2564 
ระดับ อาชีวะศึกษาจงัหวัด(อศจ.) ปรับตามปฏิทิน อศจ. 

31 ม.ค.66 ศูนย์บ่มเพาะ นิเทศ ติดตาม การด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะผูป้ระกอบการอาชีวศึกษา 
31 ม.ค.66 ศูนย์บ่มเพาะ 1.ธุรกิจแต่ละธุรกิจรายงานผลการด าเนินงานตามแผนธุรกิจ 

2.ศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษารายงานผลต่อวิทยาลัยฯ 
 

   

 

NOTE  
  
 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

1 ก.พ. 66 งานบุคลากร แจ้งผลการรายงานค่าจ้างประจ าปี (ประกันสังคม) 
1 – 15 ก.พ. 66 งานบุคลากร ยื่นค าร้องขอย้ายประจ าปี 2566 ครั้งท่ี 1 

1 ก.พ. 66 งานการเงิน รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 
1 – 3 ก.พ. 66 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือน มกราคม 2566 
1 – 15 ก.พ. 66 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา ส่งเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ 

ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหารประจ าเดือนมกราคม2566 
ประชุมคณะกรรมการการพิจารณาเปิดซองประกวดราคาท าประกันและตรวจ
สุขภาพประจ าปี 2566  
แจ้งการประกวดราคาไปยังบริษัทประกันภัยและโรงพยาบาล/ศูนย์การตรวจ 

3 ก.พ. 66 หลักสูตรฯ จัดท าบันทึกรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้  PLC 
3 ก.พ. 66 หลักสูตรฯ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน ปี

การศึกษา 2565 (รอบที่ 1) 
3 ก.พ. 66 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 
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3 ก.พ. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

6 ก.พ. 66 หลักสูตรฯ ขออนุมัติ ตารางเรียน ตารางสอนด าเนินการเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน 
(รอบที่ 1) 

6 ก.พ. 66 งานทะเบียน ประกาศตารางเรียนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565 (รอบที่ 1) 
6 – 10 ก.พ. 66 งานวัดผลฯ ผู้สอนตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 80% 

6 ก.พ. 66 งานการเงิน ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
6 ก.พ. 66 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 

6 – 10 ก.พ. 66 งานครูที่ปรึกษา ครูที่ปรึกษาส่งรายงานการพบที่ปรึกษา (คป.06) สัปดาห์ที่ 13-17  
งานครูที่ปรึกษาสรุปรายงานผลไปยังรองฝ่ายพัฒฯ 

6 – 10 ก.พ. 66 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือนมกราคม 2566 
จัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือนมกราคม 2566 
จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุป ประจ าเดือนมกราคม 2566 
จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนมกราคม 2566 
จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนมกราคม 2566 ให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 

8 ก.พ. 66 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ สอศ. 
9 ก.พ. 66 งานกิจกรรม ไหว้พระวิษณุกรรม 
10 ก.พ. 66 งานวัดผลฯ ประกาศรายชื่อนักเรียนนักศึกษา  ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 80% 
10 ก.พ.66 หลักสูตรฯ บันทึกแจ้งหัวหน้าแผนกวิชาต่าง ๆ จัดท าแบบสรุปการจัดท าส่งบันทึกหลังการ

จัดการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ 2/2565 (บันทึกหลังสอน) 
10 ก.พ. 66 งานทวิภาคี นักศึกษา ปวช.3 สิ้นสุดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (เฉพาะ ชก.3/1-2 ชฟ.

3/1-2 ชส.3/1 และ มค.3/1) 
10 ก.พ. 66 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
10 ก.พ. 66 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

10 ก.พ. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

13 – 14 ก.พ. 66 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 4 2/2565  
(สัปดาห์ที่  13 – 17) 

13 - 15 ก.พ. 65 แผนกวิชา แผนกวิชาส่งเอกสารเผยแพร่กิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม 
13 - 16 ก.พ. 66 งานวัดผลฯ สอบปลายภาคเรียนรายวิชาทฤษฎี 
13 - 17 ก.พ. 66 

 
 

งานทะเบียน -ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565 รอบท่ี1 
(ยื่นค าร้อง รอบที่1 +รายวิชาปรับพื้นฐาน ม.6และต่างประเภทวิชา) 
โดยผู้เรียนที่จะจบในภาคเรียนฤดูร้อน 2565 ต้องมีรายวิชาลงทะเบียนในภาค
เรียน 2/2565 ด้วย 



13 – 14 ก.พ. 66 งานบัญชี จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน มกราคม 2566 
15 - 16 ก.พ. 66 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ ประจ าเดือน มกราคม 2566 
15 - 17 ก.พ. 66 กรรมการ คณะกรรมการตรวจสอบใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 4 

2/2565 (สัปดาห์ที่  13 – 17) 
15 ก.พ. 66 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
15 ก.พ.66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่ 

ต้นเดือน 
15 ก.พ.66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
16 ก.พ. 66 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 

16 – 28 ก.พ. 66 งานสวัสดิการฯ 
จัดท าเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 

ท าสัญญากับบริษัทประกันภัย และโรงพยาบาล/ศูนย์การแพทย์ 

17 ก.พ. 66 หลักสูตรฯ จัดท าบันทึกส่งเอกสารเผยแพร่กิจกรรม/ชิ้นงาน/นวัตกรรม 
17 – 23 ก.พ. 66 ครูผู้สอน ผู้สอนบันทึกผลการเรียนแต่ละรายวิชาลงในโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์ 

17 ก.พ. 66 งานสวัสดิการฯ รายงานสรุปข้อมูลบุคลากร/นักเรียน นักศึกษาที่ติดเชื้อโควิด-19 ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

17 ก.พ. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

20 ก.พ. - 25 
เม.ย. 66 

งานทะเบียน เปิดเรียนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2564   
-รอบท่ี1  20 ก.พ. – 25 เม.ย.2566 
-รอบท่ี2  27 มี.ค.-25 เม.ย. 2566 (อนุมัติผลการเรียน 28/04/2566) 

20 ก.พ. 66 
 

หลักสูตรฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ครั้งที่ 4 
2/2565 (สัปดาห์ที่  13 – 17) 

20 - 24 ก.พ. 66 งานวิจยัฯ ครูผู้สอนส่งงานวจิัยในชัน้เรียน ปีการศึกษา 2565  จ านวน 1 เล่ม 
20 - 24 ก.พ. 66 งานวิจยัฯ หัวหน้าแผนกวิชารวบรวมข้อมลูผลงานนวัตกรรมและสิง่ประดษิฐ์ของนักศึกษาใน

แผนกส่ง 
20 ก.พ. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

20 - 28 ก.พ. 66 งานประกัน 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ประจ าสถานศึกษา ประจ าปีการศกึษา 2565 ตามแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษา ตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 2561 

20 – 22 ก.พ. 66 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน 
กุมภาพันธ์ 2566 

22 ก.พ. 66 แผนกวิชา แผนกวิชาจัดส่งแบบสรุปการจัดท าส่งบันทึกหลังการจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ 
2/2565 (บันทึกหลังสอน) 

22 ก.พ. 66 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 



22 ก.พ. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสัปดาห์ที่ 13-17 
22 ก.พ. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
23 ก.พ. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 
23 ก.พ. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 
23 ก.พ. 66 งานบุคลากร จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 
24 ก.พ. 66 หลักสูตรฯ จัดท าสรุปบันทึกหลังการจัดการเรียนรู้  ภาคเรียนที่ 2/2565 (บันทึกหลังสอน) 
24 ก.พ. 66 งานวัดผลฯ ผู้สอนส่งผลการเรียนรายวิชาผ่านหัวหน้าแผนก/งานวัดผล และประเมินผล 

24 ก.พ. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

27 ก.พ. 66 หลักสูตรฯ จัดท าบันทึกหนังสือรับรองชั่วโมงชุมชนแห่งการเรียนรู้วิชาชีพ PLC 
27 ก.พ. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานเข้าบัญชีผู้รับ 
27 ก.พ. 66 งานการเงิน น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
27 ก.พ.66 ศูนย์บ่มเพาะ ศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการรายงานผลการด าเนินงาน 

ศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชวีศึกษาเสนอต่อวิทยาลัยฯ 
27 ก.พ.66 ศูนย์บ่มเพาะ เตรียมรับการประเมินศูนยบ์่มเพาะผูป้ระกอบการอาชวีศึกษา 

27 – 28 ก.พ. 66 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชี ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2566 

28 ก.พ. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 
28 ก.พ. 66  งานทวิภาคี นักศึกษา ปวส.2 ทวิภาคี สิ้นสุดการฝึกอาชีพ 
28 ก.พ. 66 งานวัดผลฯ ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565    

(ปรับตามปฏิทนิ 
สอศ) 

งานวิจยัฯ จัดงานการประกวดแข่งขันสิ่งประดิษฐ์คนรุ่นใหม่ประจ าปีการศึกษา 2564 ระดับ
ภาคกลาง (ปรับตามปฏิทนิ สอศ) 

   
 

NOTE  
  
 

 



 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

1 -  31 มี.ค. 66 ทะเบียน รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2566 
1 มี.ค.66 งานการเงิน รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 

1 มี.ค.- 30 เม.ย. 66 งานประกัน มอบหมายคณะกรรมการด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ประจ าปีการศึกษา 2565 ด าเนินการ 
1. วิเคราะห์ข้อมูลตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.
2561 ในแต่ละด้านที่รับผิดชอบ 
 2. จัดหาเอกสารอ้างอิงประกอบ และจัดท าแฟ้มตามเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 2565 ตามมาตรฐาน
การอาชีวศึกษา พ.ศ.2561 ในแต่ละด้านที่รับผิดชอบ 
 3. จัดท าผลการสรุปตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.
2561 ในแต่ละด้านที่รับผิดชอบ พร้อมแฟ้มเอกสารอ้างอิง 
 4.จัดส่งข้อมูลผลการสรุปตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.
2561 ในแต่ละด้านที่รับผิดชอบ ให้กับงานประกันฯ 

1 - 3 มี.ค. 66 งานบัญชี จัดท าบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2566 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 
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1 – 15 มี.ค. 66 งานสวัสดิการฯ นักเรียน นักศึกษา ส่งเอกสารเคลมประกันอุบัติเหตุ 
ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหาร  
ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2566 

1 มี.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าอินโฟกราฟิกประชาสัมพันธ์รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ ปี
การศึกษา 2566 ทางสื่อ Facebook และ Website 

2 มี.ค.66 ผู้อ านวยการ อนุมัติผลการเรียน 
3 มี.ค.66 งานวัดผล ประกาศผลการเรียน 
3 มี.ค. 66 ทะเบียน ประกาศผลการเรียน 2/2564  นักเรียน ปวช.ยื่นค าร้องขอสอบแก้ 0/มส.

และนักศึกษา ปวส.ยื่นค าร้องขอแก้ มส. 
3 - 13 มี.ค.66 ครูผู้สอน ผู้สอนระดับปวช. จัดสอบแก้ 0/มส. และผู้สอนปวส. จัดสอบแก้ มส. 

3 มี.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

4 มี.ค. 66 
หลักสูตรฯ จัดกลุ่มการเรียนร่วมระดับ ปวช. และ ปวส. ภาคเรียนที่ 1/2565  

เสนอผู้อ านวยการฯ 
6 มี.ค. 66 งานทวิภาคี ปัจฉิมนิเทศหลังเสร็จสิ้นการฝึกอาชีพ (นักศึกษาทวิภาคี) 

6 - 10 มี.ค. 66 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 2566 จัดท ารายงานงบ
ทดลองประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 2566 
จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุปประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 
2566 
จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 
2566 

จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนกุมภาพันธ์2566ให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 

7 มี.ค. 66 งานการเงิน ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
7 มี.ค. 66 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 
8 มี.ค. 66 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้สอศ. 

9 - 17 มี.ค. 66 ทะเบียน แจ้งผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2564 ให้ผู้ปกครองทราบ 
10 มี.ค. 66 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

10 มี.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

13 - 15 มี.ค. 66 งานบัญชี จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2566 
15 มี.ค. 66 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
15 มี.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่ต้น

เดือน 
15 มี.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

16 - 17 มี.ค. 66 ทะเบียน นักเรียนนักศึกษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาภาคเรียนฤดูร้อน 2565  



(รอบที่2) 
16 - 17 มี.ค. 66 ทะเบียน ลงทะเบียนรายวิชาภาคเรียนที่ 1/66 (ปวช.2-3 , ปวส.2)  

16 มี.ค. 66 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ
โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 

16 - 17 มี.ค. 66 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณประจ าเดือนกุมภาพัน ธ์  
2566 

16 – 31 มี.ค. 66 งานสวัสดิการฯ จัดท าเรื่องขอเคลมประกันอุบัติเหตุของนักเรียน นักศึกษา 
17 มี.ค. 66 หลักสูตรฯ สรุปรายวิชา เปิดสอนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565   (รอบที่ 2) 
17 มี.ค. 66 งานบุคลากร ส่งบัญชีสรุปรายชื่อลูกจ้างประจ า ที่ครองอัตราอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม 2566 

17 มี.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

20 – 22 มี.ค. 66 หลักสูตรฯ จัดท าตารางเรียน ตารางสอนภาคเรียนฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565  
(รอบที่ 2) 

20 – 24 มี.ค. 66 งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าเดือน
มีนาคม 2566 

22 มี.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
22 มี.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
23 มี.ค. 66 หลักสูตรฯ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน  

ปีการศึกษา 2565 (รอบที่ 2) 
23 - 24 มี.ค. 66 ทะเบียน -ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565 รอบท่ี 2 

โดยผู้เรียนที่จะจบในภาคเรียนฤดูร้อน 2565 ต้องมีรายวิชาลงทะเบียน 
ในภาคเรียน 2/2565 ด้วย 

24 มี.ค. 66 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 

24 มี.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

27 มี.ค.- 7 เม.ย. 66 ทะเบียน น าเข้าข้อมูล GPAX/GPA (6ภาคเรียนทั้งจบพร้อมรุ่นและจบไม่พร้อมรุ่น) 
27 มี.ค. 66 งานบุคลากร จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 

27 – 30 มี.ค. 66 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชี ประจ าเดือน มีนาคม 2566 

28 มี.ค. 66 
หลักสูตรฯ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าตารางเรียน ตารางสอน  

ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 
28 มี.ค. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 
28 มี.ค. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 
31 มี.ค. 66 ทะเบียน อนุมัติจบหลักสูตร ปวช. และปวส. ประจ าปีการศึกษา 2565 

28 มี.ค. 66 หลักสูตรฯ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบตารางเรียน ตารางสอน 
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 

30 มี.ค. 66 งานบุคลากร ส่งรายงานการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) 



30 มี.ค.66 ศูนย์บ่มเพาะ ศูนย์บ่มเพาะวางแผนและเตรียมความพร้อมในการส่งเสริมการท าธุรกิจใน
ครั้งต่อไป 

30 มี.ค. 66 งานการเงิน น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
31 มี.ค. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 

31 มี.ค. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 
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 ปฏิทินปฏิบัติงาน  

   
 วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี  

 

1 เม.ย. 66 งานการเงิน รับเงินค่าบ ารุงศูนย์อาหารและค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร 
1 – 15 เม.ย. 66 งานสวัสดิการฯ  ด าเนินการเก็บและน าส่งค่าบ ารุงร้านค้าศูนย์อาหารประจ าเดือนมีนาคม2566 

3 เม.ย. 66 ทะเบียน ประกาศรายชื่อผู้ที่พ้นสภาพเนื่องจากไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
3 - 4 เม.ย. 66 งานบัญชี จัดท าบันทึกสมุดรายวันทั่วไป ประจ าเดือน มีนาคม 2566 
4 - 5 เม.ย. 66 ทะเบียน แจ้งรายชื่อผู้ที่พ้นสภาพให้ผู้ปกครองทราบ 

5 เม.ย. 66 ทะเบียน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ทดสอบความรู้และความถนัดทางวิชาชีพ(นักศึกษาใหม่) 
5 เม.ย. 66 งานการเงิน ยื่นความจ านงหักหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
5 เม.ย. 66 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการบ านาญให้ สอศ. 

5 - 7 เม.ย. 66 งานบัญชี ลงบัญชีในระบบ GFMIS ประจ าเดือนมีนาคม 2566 
จัดท ารายงานงบทดลอง ประจ าเดือนมีนาคม 2566 
จัดท ารายงานคงเหลือเงินสดประจ าวัน-แบบสรุป ประจ าเดือนมีนาคม 2566 
จัดท ารายงานเคลื่อนไหวกระทรวงเงินฝากคลัง ประจ าเดือนมีนาคม 2566 
จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนมีนาคม 2566 ให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดสิงห์บุรี 

สัปดาห ์  วัน – วันที ่
ที่  อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ 
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7 - 9 เม.ย. 66 ทะเบียน ทดสอบความรู้และความถนัดทางวิชาชีพ 
7 เม.ย. 66 งานบุคลากร การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเลื่อน

ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) 

7 เม.ย. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

8 เม.ย. 66 หลักสูตรฯ จัดท าและพิมพ์ตารางเรียน ตารางสอนประจ าภาคเรียนที่  1/2566 
8 เม.ย. 66 งานการเงิน ท าเงินเดือนและน าส่งรายละเอียดหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ สอศ. 
9 เม.ย. 66 งานทวิภาคี ประชุมสถานประกอบการ ผู้ปกครองและนักศึกษาระบบทวิภาคี 

10 - 12 เม.ย. 66 งานบัญชี จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน มีนาคม 2566 
10 - 12 เม.ย. 66 ทะเบียน สอบสัมภาษณ์ (นักศึกษาใหม่) 

10 เม.ย. 66 งานการเงิน รับใบเสร็จรับเงินและใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
12 - 18 เม.ย.66 งานโครงการพิเศษฯ ด าเนินโครงการอาชีวะอาสาเทศกาลสงกรานต์ ปี พ.ศ.2566 

14 เม.ย. 66 งานบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 1 

14 เม.ย. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

17 เม.ย. 66 ทะเบียน ประกาศผล/รายงานตัว/รับเอกสาร นักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2566 
17 เม.ย. 66 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
17 เม.ย. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารการเดินทางไปราชการ ตามเอกสารที่ได้รับตั้งแต่ต้น

เดือน 
17 เม.ย. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินตามเอกสารขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

17 - 18 เม.ย. 66 งานบัญชี จัดท าทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ ประจ าเดือน มีนาคม 2566 
18 – 20 เม.ย. 

66 
หลักสูตรฯ จัดกลุ่มการเรียนร่วมระดับ ปวช. และ ปวส. ภาคเรียนที่ 1/2566  

เสนอผู้อ านวยการฯ 
18 เม.ย. 66 งานบุคลากร ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการเร่งประสิทธิภาพการสอนครูอาชีวศึกษา และ

โครงการจัดหาบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือคืนครูให้นักเรียน 
18 เม.ย. 66 งานวิทบริการ ส ารวจและรวบรวมรายชื่อหนังสือเรียนฟรี ทุกแผนกวิชา 
21 เม.ย. 66 หลักสูตรฯ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าตารางเรียน ตารางสอน  

ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 
21 เม.ย. 66 หลักสูตรฯ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบตารางเรียน ตารางสอน 

ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 
21 - 22 เม.ย. 66 ทะเบียน นักศึกษาใหม่ปวช.1 (ทั่วไป) ช าระเงินค่าเครื่องแต่งกาย (ส่วนเพิ่ม) 

นักศึกษาใหม่ปวส.1 ช าระเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเครื่องแต่งกาย 
21 เม.ย. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
21 เม.ย. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 



21 เม.ย. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

24 เม.ย.-29 
เม.ย.66 

งานทวิภาคี อบรมเชิงปฏิบัติการเขียนแผนการฝึกอาชีพ 

24 – 28 เม.ย. 
66 

งานบัญชี ตรวจใบเสร็จรับเงินและรายรับ-รายจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าเดือน
เมษายน 2566 
จัดท าทะเบียนคุมเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชี ประจ าเดือน เมษายน 2566 

25 เม.ย. 66 งานบุคลากร สรุปการลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวประจ าเดือน 
25 เม.ย. 66 หลักสูตรฯ ขออนุมัติตารางเรียน ตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2565 
25 เม.ย. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 
25 เม.ย. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการเข้าบัญชีผู้รับ 
25 เม.ย. 66 งานการเงิน ตั้งเบิกเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราว 
26 เม.ย. 66 งานบุคลากร จัดท า และยืนยันยอดประกันสังคมประจ าเดือน 
27 เม.ย. 66 งานวัดผลฯ ผู้สอนส่งผลเรียนฤดูร้อน 2565 
27 เม.ย. 66 งานวิทยบริการ ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาและภาคี 4 ฝ่าย ในการพิจารณาจัดซื้อ

หนังสือเรียนฟรี 15 ปี  
27 เม.ย. 66 งานการเงิน น าส่งหนี้ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
28 เม.ย. 66  อนุมัติผลการเรียนฤดูร้อน 2565 

28 - 29 เม.ย. 66 ทะเบียน มอบตัวนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2566 /ลงทะเบียน/ประชุมผู้ปกครอง 
28 เม.ย. 66 งานการเงิน จ่ายเงินค่าจ้างครูพิเศษสอนและลูกจ้างชั่วคราวเข้าบัญชีผู้รับ 

28 เม.ย. 66 งานประชาสัมพันธ์ 
จัดท าสารประชาสัมพันธ์ (ประจ าสัปดาห์) กิจกรรมที่ได้ด าเนินงานทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ 

29 เม.ย. 66 งานบุคลากร ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ราชการ ประจ าปี 
30 เม.ย.66 งานพัสดุ รายงานการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
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