
ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าภาคเรียนท่ี 2/2565 
วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ต 

เดือนตุลาคม 2565 

อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์ 
      1 
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วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

ก่อน 30 ก.ย. 65 แผนกวิชา/งานเสนอโครงการเพ่ือรวบรวมพิจารณาจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ 2566 

งานวางแผนฯ 

26 ก.ย. – 24 ต.ค.
65 

ดาวน์โหลดเอกสารการลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่2/2565 ปวช.1-
3 และ ปวส.1-2  

งานทะเบียน 

3 ต.ค. 65 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2566 

งานวางแผนฯ 

3 – 14 ต.ค. 65 ส ารวจข้อมูลเพื่อก าหนดเป้าหมายแผนรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ งานวางแผนฯ 
21 ต.ค. 65  ประชุมหัวหน้าแผนกวิชาจัดสรรยอดวัสดุฝึก งานวางแผนฯ 
3 – 28 ต.ค. 65 จัดท าปฏิทินวิทยาลัยประจ าภาคเรียนที่ 2/2565 งานวางแผนฯ 
12 ต.ค. 65 กิจกรรมวันคล้ายวันสวรรคต ร.9 งานกิจกรรม 
23 ต.ค. 65  กิจกรรมวันปิยมหาราช  งานกิจกรรม 
๒๒ ต.ค. - 5 ธ.ค. 65 สถานศึกษาพัฒนาสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ตามหลักเกณฑ์ฯ และ

พัฒนาสู่ OVEC Research and Innovation Ecosystem 
งานวิจัยฯ 

25 ต.ค. 65 วันเปิดภาคเรียนที่ 2/2565  
25 - 28 ต.ค. 65 การแจกผลการตรวจสุขภาพให้กับนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา 

2565 
งานสวัสดิการ/ครูที่
ปรึกษา 

- ประชาสัมพันธ์ และให้ค าปรึกษาเรื่องโควตาการศึกษาต่อนักเรียน 
และแนะแนวการศึกษาต่อระดับมหาวิทยาลัย 
- รายงานการโอนเงินจัดสรรทุนเฉลิมราชกุมารีที่จัดสรรให้กับนักเรียน 
นักศึกษา จ านวน 6 ทุน กับส านักงานมาตรฐานการอาชีวศึกษาและ
วิชาชีพ 

งานแนะแนวอาชีพ
และจัดหางาน 



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
25 - 28 ต.ค. 65 - ตรวจสอบความเรียบร้อยนักเรียนนักศึกษาแก้กิจกรรมภาคฤดูร้อน

ประจ าปีการศึกษา 1/2565 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยนักเรียนนักศึกษาก่อนลงทะเบียนเรียน
ประจ าปีการศึกษา 2/2565 
- แต่งตั้งค าสั่งและปฏิบัติการตรวจตราเฝ้าระวังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

งานปกครอง 

25 ต.ค. – 1 พ.ย. 65 ลงทะเบียนหลังก าหนด ภาคเรียนที่ 2/2565 ช่วงช าระเงินผ่าน
ธนาคาร ของนักเรียนนักศึกษา ลงทะเบียนหลังก าหนด 

งานทะเบียน 

25 ต.ค.- 4 พ.ย. 65 ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษาที่ตรวจพบสารเสพ
ติด เพื่อส่งตัวนักเรียน นักศึกษา ที่ตรวจพบสารเสพติด บ าบัดรักษา
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

งานสวัสดิการ/ครูที่
ปรึกษา 

29 ต.ค. - 2 พ.ย. 65 ด าเนินการเรื่องโอนผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565 งานวัดผล/ฝ่าย
วิชาการ 

31 ต.ค. 65 รายงานข้อมูลการใช้พ้ืนที่เพ่ือเป็นที่ตั้งสถานศึกษา งานวางแผน 
ตลอดเดือน ต.ค.65 จัดท าเล่มสรุปโครงการตรวจสุขภาพนักเรียนนักศึกษา ปีการศึกษา 

2565 
งานสวัสดิการ 

ประสานงานกับตัวแทนประกันและผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษา 
เกี่ยวกับการเบิกเงินค่าสินไหม กรณีมีการส ารองจ่ายด้วยเงินสด 

งานสวัสดิการ 

- โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับคุณภาพศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือ
ชุมชน วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ต 
- จัดเตรียมเอกสารเพ่ือท าสัญญาเช่าร้านจ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร
ของวิทยาลัย (1 ต.ค. 65 – 30 ก.ย. 66) 

งานโครงการพิเศษ 

รายงานผลการส่งวิจัยในชั้นเรียนของครูผู้สอนภาคเรียนที่ 1/2565 งานวิจัยฯ 
-จัดท าข้อมูล เนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชน
กาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 13 ตุลาคม 
2565 
-อัพข้อมูลงบทดลองจ่ายของงานบัญชี และข้อมูลประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 
-ส่งข้อมูลผลการเรียน GPAX และ GPA (5 ภาคเรียน) 

งานศูนย์ข้อมูลฯ 

-จัดท าค าสั่งแก้ไขค าสั่งและแต่งตั้งคณะกรรมการครูที่ปรึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 2565 (เพ่ิมเติมครั้งที่ 2)  
-สรุปการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา ประจ าภาคเรียนที่ 
1/2565 
-จัดประชุมครูที่ปรึกษา 2/2565 

งานครูที่ปรึกษา 



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ตลอดเดือน ต.ค.65 -ก าหนดการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา ประจ าภาคเรียน

ที่ 2/2565 
งานครูที่ปรึกษา 

- จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
- รายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2565 
- แผนกวิชาเสนอค าของบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

งานวางแผนฯ 

- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ภาครัฐ และสถาน
ประกอบการ ภาคเอกชนที่ท าการลงนามความร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ตให้เป็นปัจจุบัน 
-ด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการท าบันทึกข้อ
ตกลความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และการ
ฝึกอบรมวิชาชีพของสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
-รายงานการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ทางระบบฐานข้อมูล
รายงานการลงนามความร่วมมือ 

งานความร่วมมือ 

จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้กับนักเรียน
นักศึกษา 

งานสวัสดิการ 

จัดท า รบ.1 จบ ภาคเรียนที่ 1/2565 เพื่อมอบให้นักเรียน และ รบ.
2 เพ่ือรายงานส านักมาตรฐานฯ 

งานทะเบียน 

- พัฒนาศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา และให้ค าปรึกษา
แนะน าเพ่ือจัดตั้ง/ปรับปรุงธุรกิจแก่นักศึกษา 
- รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนอาชีวศึกษาใน
การเป็นผู้ประกอบการของสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาในระบบ bic2020.nawamin.ac.th 
- ท าหนังสือออก เรื่อง ขอส่งผลการทดสอบตัวอย่างวัสดุ 
- แบบรายงานผลิตผลของสถานศึกษา (สผ.5)ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 แก่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา (ไม่เกินวันที่ 30 พฤศจิกายน ของทุก
ปี) 

งานส่งเสริมผลิตผล 
การค้า และ
ประกอบธุรกิจ 

ต.ค.- ธ.ค. 65 - เตรียมแฟ้มประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 
- เตรียมเครื่องมือการประกันคุณภาพ ประจ าปีการศึกษา 2565 

งานประกันคุณภาพ 

ด าเนินการโครงการสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา 
2565 ระดับสถานศึกษา 

งานวิจัย 

ต.ค. 65 – มี.ค. 65 - จัดหา/จัดซื้ออุปกรณ์ และวัตถุดิบในการผลิตน้ าดื่มขาย 
- จัดเก็บเงินค่าเช่าร้าน , ค่าน้ าประปา , ค่าไฟฟ้า , รายได้จากการขาย
น้ า และจดบันทึกรายได้ในแต่ละวันส่งงานบัญชีวิทยาลัยฯ 
 

งานสวัสดิการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค.65 – เม.ย.66 - สรุปผลและรายงานให้วิทยาลัยทราบ 

- บันทึกค่าใช้จ่ายตามจริงของผู้กู้ยืมเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงิน 
- จัดส่งเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมให้ผู้บริหารและจัดการเงิน
ให้กู้ยืม (ธนาคารกรุงไทย) 

งานแนะแนวอาชีพ
และจัดหางาน 

ต.ค.65 – เม.ย.66 - ดูแลสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา และบุคลากรวิทยาลัยฯ 
- โครงการบริจาคโลหิต วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ต 
- ดูแลสวัสดิการเรื่องจัดอาหารว่าง และเครื่องดื่มส าหรับกิจกรรม การ
ประชุม ฯลฯ 

งานสวัสดิการ 

- กิจกรรมบริจาคโลหิตด้วยหัวใจ หนึ่งคนให้ สามคนรับ 
- กิจกรรมอาชีวะต้านยาเสพติด 
- กิจกรรมเด็กช่างเข้าถึงธรรม (ท าบุญตักบาตร) 
- โครงการอนุรักษณ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
- กิจกรรมจิดอาสาปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติ 
- กิจกรรม Big Cleaning Day 
- กิจกรรมรณรงค์ขับขี่ปลอดภัย สร้างวินัยจราจร 
- กิจกรรมดูงานในสถานประกอบการ 
- กิจกรรมวัยรุ่นใส ท าดีด้วยหัวใจบริการ 
- กิจกรรม To Be Number One  

งานกิจกรรม 



 

เดือนพฤศจิกายน 2565 

อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี 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    

       
 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 พ.ย. – 2 ธ.ค. 65 เสนอค าของบลงทุนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 เข้าระบบของ 
สอศ. 

งานวางแผน 

1 – 4 พ.ย. 65 ประชุมครูปกครองแต่ละแผนกช่าง ชี้แจงรายแนวทางการปฏิบัติงาน
ปกครอง ประจ าปีการศึกษา 2/2565 

งานปกครอง 

14 – 18 พ.ย.65 ประกาศผลการโอนผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565 งานวัดผล/ฝ่าย
วิชาการ 

ตลอดเดือน พ.ย. 65 รายงานผลการเรียนเฉลี่ย GPAX (ภาคฤดูร้อน) แก่ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและก าลังคน 

งานทะเบียน 

- เผยแพร่ผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครูผู้สอนประจ าภาคเรียนที่ 
1/2565 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสร้างหุ่นยนต์อาชีวศึกษา 

งานวิจัยฯ 

-จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ปีการศึกษา 2565 
-อัพข้อมูลงบทดลองจ่ายของงานบัญชี และข้อมูลประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 

งานศูนย์ข้อมูล 

-ติดตามการลงทะเบียน และตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาที่ยัง
ไม่ลงทะเบียน 
-ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา ประจ าภาคเรียน
ที่ 2/2565 
-สรุปการส่งรายงานการพบปะนักเรียน นักศึกษา Home Room ครั้ง
ที่ 1 
 
 

งานครูที่ปรึกษา 



 
วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดเดือน พ.ย. 65 - ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการปีงบประมาณ พ.ศ.
2566 
- ผ่านคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบแผนปฏิบัติ
ราชการปีงบประมาณ 2566 
- เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2566 
-ประชุมชี้แจงโครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรรในแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 2566 
-เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจ าปีในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-เผยแพร่ผลการด าเนินงานต่อสาธารณชน ชุมชน ผู้ปกครอง เผยแพร่
เว็บไซต์สถานศึกษา 

งานวางแผนฯ 

ประชุมพิจารณาค าของบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งานวางแผนฯ 

- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ภาครัฐ และสถาน
ประกอบการ ภาคเอกชนที่ท าการลงนามความร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ตให้เป็นปัจจุบัน 
-ด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการท าบันทึกข้อ
ตกลความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และการ
ฝึกอบรมวิชาชีพของสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
-รายงานการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ทางระบบฐานข้อมูล
รายงานการลงนามความร่วมมือ 

งานความร่วมมือ 

ประสานงานกับตัวแทนประกันและผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษา 
เกี่ยวกับการเบิกเงินค่าสินไหม กรณีมีการส ารองจ่ายด้วยเงินสด 

งานสวัสดิการฯ 

จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้กับนักเรียน
นักศึกษา 

งานสวัสดิการฯ 

พ.ย. – ธ.ค. 65 - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
- ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 

งานวางแผนฯ 

โครงการค่ายผู้น าและจัดท าแผนปฏิบัติงาน อวท.วท.ภก. งานกิจกรรม 
 โครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพ 

 - ระดับสถานศึกษา 
 - ระดับ อศจ. 

ฝ่ายวิชาการ / 
อวท. 

 

 

 



เดือนธันวาคม 2565 

อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี 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 31 

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 ธ.ค. 65 โครงการรณรงค์ป้องกันโรรคเอดส์ (HIV) นักเรียน นักศึกษา ปี
การศึกษา 2565 
- จัดกิจกรรรมวัดเอดส์โลก 
- จัดท าเล่มสรุปโครงการรณรงค์ป้องกันโรคเอดส์ HIV ปีการศึกษา 
2565 

งานสวัสดิการฯ 

2 ธ.ค. 65 โครงการวันพ่อแห่งชาติ 5 ธันวา งานกิจกรรม 
7 ธันวาคม 65 ด าเนินการแข่งขันสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา 

๒๕๖๕ ระดับสถานศึกษา 
งานวิจัยฯ 

19 – 23 ธ.ค. 65 สัปดาห์สอบกลางภาค ภาคเรียนที่ 2/2565 ฝ่ายวิชาการ 
21 ธ.ค. 65 การประเมินสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ระดับอาชีวศึกษาจังหวัดภูเก็ต (อศจ.) 
งานวิจัยฯ 

รายงานการส่งคืนเงิน (e-Audit) ผ่านระบบ DSL ของ (กยศ.) ปี
การศึกษา 1/2565 ของนักศึกษาระดับ (ปวส.) 

งานแนะแนวอาชีพ
และจัดหางาน 

29 ธ.ค. 65 กิจกรรมเทศกาลวันปีใหม่ งานกิจกรรม 
ตลอดเดือน ธ.ค. 65 อาชีวะอาสา เทศกาลปีใหม่ โครงการพิเศษ 

จัดท าใบสมัครเพ่ือเตรียมการรับมอบตัวนักเรียน นักศึกษาใหม่ 2566 งานทะเบียน 
-จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ปีการศึกษา 2565 
-อัพข้อมูลงบทดลองจ่ายของงานบัญชี และข้อมูลประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
หน้าเว็บไซต์  
-รายงานค่าสาธารณูปโภค  
  ในระบบ http://www.e-report.energy.go.th 
 
 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล 

http://www.e-report.energy.go.th/


วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ตลอดเดือน ธ.ค. 65 -ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา ประจ าภาคเรียน

ที่ 2/2565 
-สรุปการส่งรายงานการพบปะนักเรียน นักศึกษา Home Room ครั้ง
ที่ 2 

งานครูที่ปรึกษา 

ประสานงานกับตัวแทนประกันและผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษา 
เกี่ยวกับการเบิกเงินค่าสินไหม กรณีมีการส ารองจ่ายด้วยเงินสด 

งานสวัสดิการ 

- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ภาครัฐ และสถาน
ประกอบการ ภาคเอกชนที่ท าการลงนามความร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ตให้เป็นปัจจุบัน 
-ด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการท าบันทึกข้อ
ตกลความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และการ
ฝึกอบรมวิชาชีพของสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
-รายงานการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ทางระบบฐานข้อมูล
รายงานการลงนามความร่วมมือ 

งานความร่วมมือ 

ธ.ค. 65 – ม.ค. 66 - รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนอาชีวศึกษาใน
การเป็นผู้ประกอบการของสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาในระบบ bic2020.nawamin.ac.th 
- พัฒนาศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา และให้ค าปรึกษา
แนะน าเพ่ือจัดตั้ง/ปรับปรุงธุรกิจแก่นักศึกษา 
- ท าหนังสือออก เรื่อง ขอส่งผลการทดสอบตัวอย่างวัสดุ 
- ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศการบริหารจัดการศูนย์บ่มเพาะ
ผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 

งานส่งเสริมผลิตผล 
การค้า และประกอบ
ธุรกิจ 

 โครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพ 
- ระดับภาคใต้ 

ฝ่ายวิชาการ / อวท. 

ธ.ค.65 – เม.ย.66 โครงการเฝ้าระวังป้องกันและควบคุมโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 
(Covid-19) ในสถานศึกษา 
- จัดหาอุปกรณ์และเวชภัณฑ์ (หน้ากากอนามัย เจลแอลกอฮอล์) 
ป้องกันเบื้องต้นส าหรับโรคติดเชื้อไวรรัสโคโรน่า 2019  

งานสวัสดิการฯ 

 

 

 

 

 



เดือนมกราคม 2565 

อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี 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 31     

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

2 – 6 ม.ค. 66 รายงานค่าสาธารณูปโภค ประจ าไตรมาสที่ 1 งานวางแผน 
รายงานผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าไตรมาสที่ 1 งานวางแผน 

9 – 23 ม.ค. 66 การประเมินสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
ระดับภาค 

งานวิจัยฯ 

11 ม.ค. 66 โครงการบวงสรวงองค์พระวิษณุกรรม งานกิจกรรม 
23 – 27 ม.ค. 66 - ส ารวจรายวชิาสอบปลายภาคเรียนที่ 2/2565 (ภาคปฏิบัติ) 

- ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่หมดสิทธิ์สอบปลายภาค 2/2565 
งานวัดผล/ฝ่าย
วิชาการ 

ตลอดเดือน ม.ค.66 - รายงานข้อมูลนักศึกษารายบุคคล งวดที่ 2/2566 
- รายงานข้อมูลนักศึกษาคาดว่าจะจบ ปีการศึกษา 2566 
- ช่วงจัดท าระเบียบการ การรับสมัครรนักเรียน นักศึกษาใหม่ ปี 
2566 

งานทะเบียน 

ประสานงานกับตัวแทนประกันและผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษา 
เกี่ยวกับการเบิกเงินค่าสินไหม กรณีมีการส ารองจ่ายด้วยเงินสด 

งานสวัสดิการ 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 
- ประชุมคณะกรรมการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 2565 

งานประกันคุณภาพ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการอบรมโรงประลองต้นแบบ
ทางวิศวกรรม (Fabrication Lab) 

งานวิจัยฯ 

-จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ปีการศึกษา 2565 
-อัพข้อมูลงบทดลองจ่ายของงานบัญชี และข้อมูลประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค  
ในระบบ http://www.e-report.energy.go.th 
 

งานศูนย์ข้อมูล 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

http://www.e-report.energy.go.th/


ตลอดเดือน ม.ค.66 -ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา ประจ าภาคเรียน
ที่ 2/2565 
-สรุปการส่งรายงานการพบปะนักเรียน นักศึกษา Home Room ครั้ง
ที่ 3 

งานครูที่ปรึกษา 

- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ภาครัฐ และสถาน
ประกอบการ ภาคเอกชนที่ท าการลงนามความร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ตให้เป็นปัจจุบัน 
-ด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการท าบันทึกข้อ
ตกลความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และการ
ฝึกอบรมวิชาชีพของสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
-รายงานการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ทางระบบฐานข้อมูล
รายงานการลงนามความร่วมมือ 

งานความร่วมมือ 

ม.ค. -  มี.ค. 66 - ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล การประกันคุณภาพ ประจ าปี
การศึกษา 2565 
- กรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา ในระบบ 
www. Vesar.org 

งานประกันคุณภาพ 

ม.ค. – ก.พ. 66 โครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพ 
- ระดับชาติ 

ฝ่ายวิชาการ / อวท. 

ม.ค.- พ.ค. 66 รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2566 งานทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เดือนกุมภาพันธ์ 2566 

อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี 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     

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

ก.พ. – มี.ค. 66 - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา 
2566 
- ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทตรวจสุขภาพและตรวจสารเสพ
ติดในปัสสาวะให้กับนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา 2566 
- แต่งตั้งคณะกรรมการประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียน นักศึกษา ปี
การศึกษา 2566 
- ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทท าประกันอุบัติเหตุให้กับ
นักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา 2566  

งานสวัสดิการ 

6 – 10 ก.พ. 66 ประกาศรายชื่อนักเรียนที่หมดสิทธิ์สอบปลายภาค 2/2564 งานวัดผล 
6 – 11 ก.พ. 66 การประเมินสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ระดับชาติ 
งานวิจัยฯ 

13  - 17 ก.พ. 66 - สรุปงานปกครองการเฝ้าระวังตรวจตราภายนอกสถานศึกษา
ประจ าวันและรายงานประจ าเดือนต่อผู้บริหาร 
- สรุปรายงาน งานปกครองต่อผู้บริหาร ภาคเรียนที่ 2/2565  
- โครงการการตั้งครรรภ์ก่อนวัยอันควร 
- การตรวจสุขภาพและตรวจปัสสาวะนักเรียน นักศึกษา 
- การทะเลาะวิวาทของนักเรียน นักศึกษา 
- สรุปรายงานกิจกรรมแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
ภายในสถานศึกษา  

งานปกครอง 

13 – 10 ก.พ. 66 ประกาศตารางสอบปลายภาคเรียนที่ 2/2565 งานวัดผล 
20 – 24 ก.พ. 66 - สัปดาห์สอบปลายภาคเรียนที่ 2/2565 

- สอบมาตรฐานวิชาชีพ (ภาคทฤษฎี) ปวช.3 ปวส.2 ปีการศึกษา 
2564 

งานวัดผล 

25 ก.พ. – 5 มี.ค.66 กรอกผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2565 
 

งานวัดผล 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 



27 ก.พ. – 3 มี.ค. 
66 

สอบมาตรฐานวิชาชีพ (ภาคปฏิบัติ) ปวช.3 , ปวส.2 ปีการศึกษา 
2564 

งานวัดผล 

ตลอดเดือน ก.พ. 66 ด าเนินการโครงการสร้างหุ่นยนต์อาชีวศึกษา งานวิจัยฯ 
- รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 งวดที่ 2 ในระบบ บริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
(std2018.vec.go.th) 
- บันทึกแผนการรับนักศึกษานอกระบบหลักสูตรระยะสั้น ปีการศึกษา 
66 ในระบบ http://admission.vec.go.th 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบ เพ่ือ
พิมพ์รายงานแบบ กง. ทั้งในระบบและนอกระบบ ส่งให้ สอศ. 
-อัพข้อมูลงบทดลองจ่ายของงานบัญชี และข้อมูลประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
หน้าเว็บไซต์ 
- รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-report 

งานศูนย์ข้อมูล 

- ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา ประจ าภาคเรียน
ที่ 2/2565 
- สรุปการส่งรายงานการพบปะนักเรียน นักศึกษา Home Room ครั้ง
ที่ 4 

งานครูที่ปรึกษา 

ประสานงานกับตัวแทนประกันและผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษา 
เกี่ยวกับการเบิกเงินค่าสินไหม กรณีมีการส ารองจ่ายด้วยเงินสด 

งานสวัสดิการ 

โครงการเทคนิคภูเก็ตปริทัศน์ งานพัฒนาหลักสูตร 
- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ภาครัฐ และสถาน
ประกอบการ ภาคเอกชนที่ท าการลงนามความร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ตให้เป็นปัจจุบัน 
- ด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการท าบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และการ
ฝึกอบรมวิชาชีพของสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
- รายงานการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ทางระบบฐานข้อมูล
รายงานการลงนามความร่วมมือ 

งานความร่วมมือ 

ก.พ. – มี.ค. 66 - ก าหนดส่งรายงานผลการประเมินตนเองของครูผู้สอน และแผนก
วิชา ประจ าปีการศึกษา  2565 

งานประกันคุณภาพ 

- รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนอาชีวศึกษาใน
การเป็นผู้ประกอบการของสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาในระบบ bic2020.nawamin.ac.th 
- ท าหนังสือออก เรื่อง ขอส่งผลการทดสอบตัวอย่างวัสดุ 
- พัฒนาศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา และให้ค าปรึกษา
แนะน าเพ่ือจัดตั้ง/ปรับปรุงธุรกิจแก่นักศึกษา 

งานส่งเสริมผลิตผล 
การค้า และประกอบ
ธุรกิจ 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 



ก.พ. – มี.ค. 66 - สรุป/รายงานการด าเนินงานของศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการ
อาชีวศึกษาประจ าปี 

งานส่งเสริมผลิตผล 
การค้า และประกอบ
ธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เดือนมีนาคม 2566 



อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี 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 31  

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

8 มี.ค. 66 ประกาศผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2565 งานวัดผล 
9 – 10 มี.ค. 66 ลงทะเบียนแก้ 0 , มส.ภาคเรียนที่ 2/2565 งานวัดผล 
27 มี.ค. 66 ส่งผลแก้ 0 , มส. ภาคเรียนที่ 2/2565 งานวัดผล 
29 มี.ค. 66 ประกาศผลการแก้ 0 , มส. ภาคเรียนที่ 2/2565 งานวัดผล 
ตลอดเดือน มี.ค. 66 - จัดท า รบ.1 จบ เพ่ือมอบให้นักเรียน และ รบ.2 เพ่ือรายงาน

ส านักมาตรฐานฯ 
- รายงานผลการเรียนเฉลี่ย GPAX จบพร้อมรุ่น แก่ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและก าลังคน 
- วันปัจฉิมนิเทศและพิธีมอบประกาศนียบัตร นักเรียน นักศึกษา จบ 
ปวช.3 และ ปวส.2 
- ลงทะเบียนภาคฤดูร้อน 2566 
 

งานทะเบียน 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 

งานประกันคุณภาพ 

ด าเนินการโครงการอบรมโรงประลองต้นแบบทางวิศวกรรม 
(Fabrication Lab) 

งานวิจัยฯ 

-ส่งข้อมูลผลการเรียน GPAX และ GPA (6 ภาคเรียน)  
-กรอกข้อมูลนักเรียน นักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2566 เข้าระบบ
รับสมัครนักเรียนนักศึกษาออนไลน์ส าหรับสถานศึกษาอาชีวศึกษา
ภาครัฐ และเอกชน ในระบบ  บริหารสถานศึกษา 
http://admission.vec.go.th 
-อัพข้อมูลงบทดลองจ่ายของงานบัญชี และข้อมูลประชาสัมพันธ์
ต่างๆ หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 

งานศูนย์ข้อมูล 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ตลอดเดือน มี.ค. 66 -ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา ประจ าภาค งานครูที่ปรึกษา 



เรียนที่ 2/2565 
-ติดตามการเยี่ยมบ้านนักเรียนนักศึกษา ประจ าภาคเรียนที่ 
2/2565 
ประสานงานกับตัวแทนประกันและผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษา 
เกี่ยวกับการเบิกเงินค่าสินไหม กรณีมีการส ารองจ่ายด้วยเงินสด 

งานสวัสดิการ 

- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ภาครัฐ และสถาน
ประกอบการ ภาคเอกชนที่ท าการลงนามความร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ตให้เป็นปัจจุบัน 
-ด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการท าบันทึกข้อ
ตกลความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และการ
ฝึกอบรมวิชาชีพของสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
-รายงานการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ทางระบบ
ฐานข้อมูลรายงานการลงนามความร่วมมือ 

งานความร่วมมือ 

มี.ค. – เม.ย. 65 จัดท ารายงานสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
ระดับสถานศึกษา 

งานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เดือนเมษายน 2566 

อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี 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       

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

3 – 7  เม.ย 66 - รายงานสถานะการเงินไตรมาสที่ 2 ของวิทยาลัยฯ 
- รายงานผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าไตรมาสที่ 2 

งานวางแผนฯ 

ตลอดเดือน เม.ย. 66 โครงการอาชีวะอาสา เทศกาลสงกรานต์ 66 งานโครงการพิเศษ 
- จัดส่งเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมให้ผู้บริหารและจัดการเงิน
ให้กู้ยืม (ธนาคารกรุงไทย) 
- โควต้าและแนะแนวศึกษาต่อ 
- นักเรียนนักศึกษาโควต้า ระดับ (ปวช.1) และ (ปวส.) รับเอกสาร 
ใบลงทะเบียน 
- ด าเนินการโครงการปัจฉิมนิเทศและมอบประกาศนียบัตรนักเรียน 
นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 
- แนะแนวเชิงรุก 

งานแนะแนวอาชีพและ
จัดหางาน 

-รวบรวม วิเคราะห์ผล รายงานผลการประกันคุณภาพของวิทยาลัย 
-รวบรวม วิเคราะห์ผล จัดท าแฟ้มประกันและรายงานผลการประกัน
คุณภาพแต่ละตัวบ่งชี้ 

งานประกันคุณภาพ 

โครงการประเมินผล ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน งานวิจัยฯ 
จัดท ารายงานผลการประเมินตนเองประจ าปีการศึกษา 2561 
จัดส่งรายงานให้แก่หน่วยงานต้นสังกัด 

งานประกันฯ 

การขอก าหนดต าแหน่ง การขอมีเลื่อนวิทยฐานะ งานบุคลากร 
-ปรับปรุงข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ที่ส าเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์ 
www.v-cop.net 
-จัดเตรียมแบบฟอร์มข้อมูลนักเรียน นักศึกษาใหม่ 

งานศูนย์ข้อมูล 

จัดท าบันทึกข้อตกลง และประสานงานกับบริษัทประกันเพ่ือ
จัดเตรียมในการส่งรายชื่อนักเรียน นักศึกษาคุ้มครองท าประกัน
อุบัติเหตุต่อไป 

งานสวัสดิการฯ 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ตลอดเดือน เม.ย. 66 - กรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา ในระบบ 

www. Vesar.org 
งานประกันคุณภาพ 

http://www.v-cop.net/


- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจและประเมินแฟ้ม
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมรับการประเมินคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 (ระดับสถานศึกษา) 
- จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง ประจ าปีการศึกษา 2565 
- จัดท ารูปเล่มและจัดส่งให้แก่หน่วยงานต้นสังกัด 
-สรุปการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา การเยี่ยมบ้าน 
และ Home Room ประจ าภาคเรียนที่ 2/2565 

งานครูที่ปรึกษา 

ประสานงานกับตัวแทนประกันและผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษา 
เกี่ยวกับการเบิกเงินค่าสินไหม กรณีมีการส ารองจ่ายด้วยเงินสด 

งานสวัสดิการ 

- รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนอาชีวศึกษาใน
การเป็นผู้ประกอบการของสถานศึกษาสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาในระบบ bic2020.nawamin.ac.th 
- พัฒนาศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา และให้ค าปรึกษา
แนะน าเพ่ือจัดตั้ง/ปรับปรุงธุรกิจแก่นักศึกษา 
- สรุป/รายงานการด าเนินงานของศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการ
อาชีวศึกษาประจ าปี 
- จัดท าแฟ้มประเมินและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
เตรียมรับการประเมินศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา ระดับ
สถานศึกษา และระดับอาชีวศึกษาจังหวัด 

งานส่งเสริมผลิตผล 
การค้า และประกอบ
ธุรกิจ 

-ส่งข้อมูลผลการเรียน GPAX และ GPA ประจ าปีการศึกษา 2565 
(จบพร้อมรุ่น,   จบไม่พร้อมรุ่น, จบภาคฤดูร้อน) 
-นักเรียน นักศึกษา ที่ส าเร็จการศึกษา ปรับปรุงข้อมูล ผ่านเว็บไซต์ 
www.v-cop.net 
-กรอกข้อมูลนักเรียน นักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2566 เข้าระบบ
รับสมัครนักเรียนนักศึกษาออนไลน์ส าหรับสถานศึกษาอาชีวศึกษา
ภาครัฐ และเอกชน ในระบบ   บริหารสถานศึกษา 
http://admission.vec.go.th 
-อัพข้อมูลงบทดลองจ่ายของงานบัญชี และข้อมูลประชาสัมพันธ์
ต่างๆ หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 
-จัดท าแบบสอบถามเพ่ือให้บุคลากรและนักศึกษา ประเมิน ระดับ
ความพึงพอใจในการบริหารจัดการระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของ
สถานศึกษา 

งานศูนย์ข้อมูล 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ตลอดเดือน เม.ย. 66 -ประเมินผลแบบสอบถาม ระดับความพึงพอใจในการบริหารจัดการ

ระบบฐาน ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
งานศูนย์ข้อมูล 



- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ภาครัฐ และสถาน
ประกอบการ ภาคเอกชนที่ท าการลงนามความร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ตให้เป็นปัจจุบัน 
-ด าเนินการประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการท าบันทึกข้อ
ตกลความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี และการ
ฝึกอบรมวิชาชีพของสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
-รายงานการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ทางระบบ
ฐานข้อมูลรายงานการลงนามความร่วมมือ 
 

งานความร่วมมือ 

ทุก 2 เดือน ค าสั่งเวรยามรักษาการณ์ประจ าสถานที่ งานบริหารทั่วไป 
 

ประจ าวันตลอดปี การรับส่ง-ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารทั่วไป 
หนังสือรับภายนอก 
หนังสือรับภายใน 
การร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการ 
การพิมพ์หนังสือราชการ,การบันทึกข้อมูล 
การส่งหน้งสือ(จดหมาย) 
เวียนแจ้งหนังสือ + จัดท าส าเนามอบ 
รับจดหมายจากไปรษณีย์คัดแยกตามแผนก 
การรับ-ส่ง หนังสือลับ 
ออกหนังสือบันทึกเวียนแจ้ง สั่งการเชิญประชุม 
การออกค าสั่งวิทยาลัย 
การจัดเก็บเอกสาร 
การควบคุม ติดตามเร่งรัดงาน 
การออกประกาศวิทยาลัยฯ 
การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
ทุนอุดหนุนโครงการเสริมสร้างการวิจัยและพัฒนานวัตกรรม
สิ่งประดิษฐ์เพ่ือเข้าสู่ระบบอุตสาหกรรมและพาณิชยกรรม ประจ าปี 
2565 

งานวิจัยฯ 

ทุนการศึกษา บริการสารสนเทศ(จัดหางาน) และให้ค าปรึกษา
นักเรียน นักศึกษา  
 

งานแนะแนวอาชีพและ
จัดหางาน 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ประจ าวันตลอดปี การบรรจุและแต่งตั้ง งานบุคลากร 

การทดลองปฏิบัติราชการ 



การย้าย การโอน การขอช่วยราชการ 
เลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญ 
การบรรจุแต่งตั้งลูกจ้างประจ า,ลูกจ้างชั่วคราว 
อัตราก าลัง 
การแต่งตั้งผู้รักษาการ 
อนุญาตไปราชการ 
การด าเนินการทางวินัยบุคลากร 
การจัดสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 
การลาศึกษาต่อ 
การขอปรับ-เพ่ิมวุฒิ ปรับต าแหน่ง 
การขอทุนในประเทศ ต่างประเทศ 
การจัดท าประวัติ ก.พ.7 
การขอลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ลาอุปสมบท ลาพักร้อน 
การลาออกจากราชการ 
การขอรับบ าเหน็จ ด ารงชีพ 
สมัครสมาชิกคุรุสภา 
จัดท าและดูแลระบบฐานข้อมูลของงานบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
จัดท าและดูแลเว็บไซต์ของงานบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
การจัดท าชุดขอซื้อขอจ้าง งานพัสดุ 
การรายงานข้อมูลให้กับส านักติดตามปละประเมินผล 
การจัดท าค าสั่งต่างๆ 
การจัดท าชุดเบิกจ่ายยามรักษาความปลอดภัย 
การจัดท าชุดเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
การส่งแบบ พ.01 ให้งานวางแผน 
การท าชุดเบิกจ่ายเงินให้กับร้านค้าส่งให้กับงานการเงิน 
การสั่งซื้อหนังสือเรียน 
การจัดท าสอบราคา ประกวดราคมอิเล็กทรอนิกส์ 
การจัดเก็บเอกสาร 
การติดตามการเร่งรัดการส่งของ 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ประจ าวันตลอดปี การรับ พ.01 ของแผนกและหน่วยงานต่างๆ งานพัสดุ 

การสั่งซื้อสั่งจ้าง 



การตรวจรับการซื้อการจ้าง 
การบริการด้านสอบถามวัสดุและสอบถามราคาจากร้านค้า 
การรายงานการประชุม 
การส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี 
จัดท าเอกสารหลักฐาน 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- บันทึกรายการบัญชี 

งานการบัญชี 

จัดท าเอกสารส่งเข้าระบบ GFMIS 
ต้อนรับและประสานงานให้กับผู้ที่มาติดต่อสอบถาม งานประชาสัมพันธ์ 
รับและโอนสายโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก 
จัดและเตรียมเครื่องเสียงประกาศเสียงตามสายทุกเช้าตลอดทั้งปี
การศึกษา 
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารทางสารสนเทศและระบบออนไลน์
ผ่านเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 
ประชาสัมพันธ์ ประกาศเสียงตามสายทุกสัปดาห์ 
จัดท าป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์กิจกรรมของวิทยาลัย 
ร่วมกิจกรรมกับฝ่ายต่างๆของวิทยาลัย 
บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของวิทยาลัย 
ส่งข้อมูลไฟล์ภาพกิจกรรมต่างๆให้งานศูนย์ข้อมูล งานประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ค าสั่ง ฯลฯ 
จัดท าป้ายไวนิลเพ่ือการประชาสัมพันธ์ข่าวสารจากวิทยาลัยฯ 
จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ 
จัดท าจดหมายข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์วิทยาลัย 
จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์วิทยาลัย 
บันทึกภาพกิจกรรมเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
ประสานงานสื่อสารมวลชนในท้องถิ่นและส่วนกลาง 
ตรวจความเรียบร้อยนักเรียนนักศึกษาฝึกประสบการณ์ทักษะวิชาชีพ
ในสถานประกอบการระดับ ปวช.และปวส. 

งานปกครอง 

เฝ้าระวังออกตรวจตราภายนอกสถานศึกษา 
ตรวจสารเสพติดในปัสสาวะ 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ประจ าวันตลอดปี ตรวจเครื่องแต่งกายนักเรียนนักศึกษา งานปกครอง 

การเฝ้าระวังการตั้งท้องในวัยเรียน 



บริการอ่านโดยเสรี งานวิทยบริการฯ 
บริการยืม-คืนหนังสือและสิ่งพิมพ์ต่างๆ 
จัดหาหนังสือและสิ่งพิมพ์ต่างๆ 
สัปดาห์ห้องสมุด 

ทุกวันที่ 1 ของเดือน สรุปวันลารายเดือน งานบุคลากร 
ทุกวันที่ 10 ของเดือน ขอท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ งานบุคลากร 
ทุกวันที่ 1 - 5 ของ
เดือน 

ปิดบัญชีประจ าเดือน งานการบัญชี 

ทุกวันที่ 1 - 15 ของ
เดือน 

จัดท ารายงานประจ าเดือน 
- ส่ง สอศ. 
- ส่ง สตง. 
- ส่งคลังจังหวัด 

งานการบัญชี 

1-15 ของทุกเดือน - วางฎีกางบกลาง(การศึกษาบุตร,ค่ารักษาพยาบาล) 
- วางฎีกางบบุคลากร(เงินเดือน ค่าจ้างประจ าและเงินที่จ่าย

ควบ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ) 
- วางฎีกางบกลาง กบข.และ กสจ. 
- ค่าเช่าบ้าน 

งานการเงิน 

1-30 ของทุกเดือน - ออกใบเสร็จเพื่อรับเงินต่างๆรับเงินลงทะเบียนเรียนของ
นักเรียนภาคเรียนที่ 1 และ2รับเงินภาคเรียนฤดูร้อน 
ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติม วางฎีกาเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ 
ท าใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน(ค่าจัดการเรียน
การสอน)เงินตามโครงการเรียนฟรี 4 รายการ  

- จัดท าเอกสารการยืมเงิน การล้างเงินยืมทุกประเภทเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ , เงินรายได้สถานศึกษา , 

เงินอุดหนุนเรียนฟรี 5 รายการ ,จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

งานการเงิน 

25-30 ของทุกเดือน จัดท าเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า เงินค่าตอบแทน
พนักงานราชการ , เงินค่าเช่าบ้านโอนเข้าบัญชี จ่ายหนี้ประจ าเดือน
ให้กับหน่วยงานต่างๆ จ่ายหนี้ประจ าเดือนให้กับหน่วยงานต่างๆ 
จ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราวให้กับครูจ้างสอนเจ้าหน้าที่งาน 

งานการเงิน 

30 ของทุกเดือน -ท าสรุปรับ จ่ายประจ าเดือน ตรวจสอบเอกสาร 
-ตรวจสอบเอกสารท าเบิกให้ถูกต้องเพ่ือส่งงานบัญชีท ารายงานงบ
ทดลอง งบต่างๆประจ าเดือน 

งานการเงิน 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
30 ของทุกเดือน -เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆไว้เพ่ือตรวจสอบ งานการเงิน 

ดูแลตัดแต่งกิ่งต้นไม้หน้าวิทยาลัยและบริเวณในวิทยาลัย งานอาคารฯ 



สอบปลายภาค จัดเก้าอ้ีสอบ งานอาคารฯ 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง -ท าความสะอาดคูระบายน้ าทั้งหมดภายในวิทยาลัย 

-ฉีดน้ าท าความสะอาดบริเวณพระพุทธรูป องค์พระวิษณุ บริเวณ
หน้าป้ายวิทยาลัยฯ 
-ดูแลรักษาความสะอาดสระน้ าบริเวณหน้าโรงอาหาร โดยท าความ
สะอาดล้าง 
-ดูแลรักษาความสะอาดสระน้ าบริเวณข้างตึกอ านวยการ โดยท า
ความสะอาดล้าง 

 

งานอาคารฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


