
 

 

 

 

 

ประกาศวิทยาลัยเทคนิคน ้าพอง 

เร่ือง  ปฏิทินปฏิบตัิงาน ประจ้าปีการศึกษา 2562 
***************************************************************************************************** 

ด้วยวิทยาลัยเทคนิคน้้าพอง  ก้าหนดปฏิทินปฏิบัติงาน  ประจ้าปีการศึกษา 2562  

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
พฤษภาคม 2562 

15 มี.ค. 62 -รายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีไตรมาสที่ 1 (1 ต.ค. –31 มี.ค.61) งานบัญชี 
1-19 เม.ย. 62 -จัดท้าค้าสั่งจ้างครูพิเศษสอน และเจ้าหน้าที่ประจ้าภาคเรียนที่ 1/62 

-ประกาศและรับสมัครสอบบุคลากร 
งานบุคลากร 

2 พ.ค. 62 
แจ้งทุกแผนกวิชาส่งแบบโครงการฝึกและประมาณราคาค่าใช้จ่าย  
(สผ.1) ภาคเรียนที่ 1/61 

งานวางแผน 

2 พ.ค. 62 -จัดเตรียมคู่มือนักเรียน นักศึกษา ประจ้าปี 2562 งานแนะแนว 
2-6 พ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ จัดเตรียมคู่มือนักเรียน นักศึกษา ประจ้าปี  2562 

-รับสมัครนักศึกษาใหม่ 
-ลงทะเบียนนักศึกษา ระดับ ปวช. ปวส. 
-รายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีไตรมาสที่ 2 (ม.ค. – 31 มี.ค. 61) 
-รับลงทะเบียน ระดับ ปวช. 
-รับลงทะเบียน ระดับ ปวส. 
-เช็ควันลา และปฏิบัติงานสาย 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน 
งานทะเบียน 

งานบัญชี 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานบุคลากร 

2-7 พ.ค. 62 -ปฐมนิเทศก่อนออกฝึกงาน/ฝึกอาชีพ งานทวิภาคี/ 
แผนกวิชา 

1-16 พ.ค. 62 -ด้าเนินงานแต่งตั้งคณะกรรมการงานกิจกรรมร้านค้าสวัสดิการ 
และงานบ่มเพาะฯ 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

 
8-11 พ.ค. 62 

 

-ประชาสัมพันธ์ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ้าปีการศึกษา 2562 
-ประชาสัมพันธ์โครงวันส้าคัญทางพระพุทธศาสนาเนื่องใน 
วันวิสาหบูชา  ประจ้าปีการศึกษา 2562 
-รับสมัครนักศึกษาใหม่ 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ส้าหรับงานปฐมนิเทศ และวันส้าคัญทางพระพุทธศาสนา 

 
งานประชาสัมพันธ์ 

 
งานทะเบียน 

งานพัสดุ 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

8-11 พ.ค. 62 
 

-ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ้าปีการศึกษา 2562 
-โครงวันส้าคัญทางพระพุทธศาสนาเนื่องในวันวิสาหบูชา 
ประจ้าปีการศึกษา 2562 

งานแนะแนว 
ทุกชมรม 

8-13 พ.ค. 62 -แจกหนังสือส่งตัวออกฝึกงาน งานทวิภาคี 

13 พ.ค. 62 
-จัดท้าข้อมูลระบบการสมัครเข้าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของนักศึกษา 
ตาม พรบ.คอมพิวเตอร์ 

งานศูนย์ข้อมูล 

14  พ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์โครงการประชุมผู้ปกครองและผู้ปกครองเครือข่าย  
  ประจ้าปีการศึกษา 2562    
-จ่ายเครื่องแบบนักเรียน และค่าอุปกรณ์ระดับ ปวช.1-3               

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานการเงิน 

14  พ.ค. 62 
-โครงการประชุมผู้ปกครองและผู้ปกครองเครือข่าย  
ประจ้าปีการศึกษา 2562                   

งานครูที่ปรึกษา 
 

15 พ.ค. 62 -เปิดภาคเรียนที่1/2562 งานทะเบียน 
15 พ.ค. 62 -เริ่มฝึกงาน/ฝึกอาชีพ งานทวิภาคี 
15 พ.ค. 62 -รายงานผลการบริหารการเงินและงบประมาณ ประจ้าปีการศึกษา 2560 งานวางแผน 
15 พ.ค. 62 -จัดเก็บข้อมูลและเผยแพร่ตารางสอน/ตารางเรียนทางเว็บไซต์ งานศูนย์ข้อมูล 

15 พ.ค.-3 มิ.ย. 62 -ลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา งานทะเบียน 
15 พ.ค.-9 มิ.ย. 62 -ยื่นค้าร้องขอโอนผลการเรียน งานวัดผล 

16-31 พ.ค. 62 
-ด้าเนินการจัดท้าโครงการอบรมการเป็นผู้ประกอบการและ 
การเขียนแผนธุรกิจ 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

16-31 พ.ค. 62 -ด้าเนินการจัดท้าโครงการศึกษาดูงานสถานประกอบการ งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

17-26 พ.ค. 62 
-นักเรียนนักศึกษา ระดับปวช.1,2 และ ปวส.1 ยื่นค้าร้องขอแก้ 0,ม.ส.  
ภาคเรียนที่ 2/2562 

งานวัดผล 

18 พ.ค. 62 
-ท้าหนังสือประชาสัมพันธ์การจ้าหน่ายหุ้นแก่สมาชิกร้านค้าสวัสดิการ 
วิทยาลัยเทคนิคน้้าพอง 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

18 พ.ค. 62 -นักเรียน นักศึกษาใหม่สมัครสมาชิกชมรม อวท. /ครั้งที่ 1/2562 องค์การนักวิชาชีพฯ 
19 พ.ค. 61 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 1 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 
19-21 พ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 1 

-จัดหา/จัดซื้อ วัสดุและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน 
-สอบคัดเลือกบุคลากรเข้าเป็นลูกจ้าง 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสดุ 

งานบุคลากร 
22-25 พ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม/เลือกตั้งคณะกรรมการชมรม 

-รายงานผลการเรียนภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา  61 แจ้งผู้ปกครอง 
งานประชาสัมพันธ์ 

งานทะเบียน 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
24 พ.ค. 62 -กิจกรรมชมรม/เลือกตั้งคณะกรรมการชมรม ทุกชมรม 
27 พ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ลงทะเบียนขอรหัสเพ่ือกู้ยืมเงิน(กยศ.)ประจ้าภาคเรียนที่ 

1/2562 
-ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 2 
-รายงานผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/61 และแจ้งผู้ปกครอง 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน 

27 พ.ค. 62 -ส่งโครงการสอนทุกรายวิชา งานหลักสูตร/ครผูู้สอน 

27 พ.ค. 62 
-ลงทะเบียนขอรหัสเพ่ือกู้ยืมเงิน(กยศ.)ประจ้าภาคเรียนที่ 1/2562 
-ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 2 

งานแนะแนว 
งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

28 พ.ค. 62 
-ประชาสัมพันธ์นักเรียน นักศึกษาใหม่สมัครสมาชิกชมรมอวท./ครั้งที่ 1/2562 
-จัดท้าใบรายชื่อและเช็คชื่อนักเรียน นักศึกษาที่เข้าใหม่ 
-ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ เข้าเป็นลูกจ้าง 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน 
งานบุคลากร 

29 พ.ค. 62 -ลงทะเบียนล่าช้า งานทะเบียน 
30 พ.ค. 62 -รายงานผลการส่งแบบโครงการฝึกและประมาณค่าใช้จ่าย (สผ.1) งานวางแผน 

30 พ.ค. 62 
-ครูผู้สอนส่งผลการแก้ 0,ม.ส. ระดับปวช.1,2 และปวส.1  
ภาคเรียนที่ 2/2561 

งานวัดผล/ครูผู้สอน 

31 พ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมวันงดสูบบุหรี่โลก (Wold  No  Tobacco Day) งานประชาสัมพันธ์ 
31 พ.ค. 62 -กิจกรรมวันงดสูบบุหรี่โลก (Wold  No  Tobacco Day) งานกิจกรรม/ทุกชมรม 

พ.ค. 62 

-ประชุมชี้แจงนโยบายการด้าเนินงานการปฏิบัติงานระบบประกันคุณภาพ 
  ภายในสถานศึกษา ประจ้าปีการศึกษา 2561 
-จัดท้าค้าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด้าเนินงานประกันคุณภาพภายใน   
  สถานศึกษา ประจ้าปีการศึกษา 2561 
- แจกเครื่องมือเก็บข้อมูลแต่ละตัวบ่งชี้แก่คณะกรรมการด้าเนินการเก็บข้อมูล 
-งานประกันคุณภาพฯ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท้ารูปเล่มรายงาน SAR  
-น้ารูปเล่ม SAR เสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
-ส่งรายงาน SAR ประจ้าปีการศึกษา 2561 ต่อต้นสังกัด 

งานประกันคุณภาพฯ 

พ.ค. 62 
-จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ 
-จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 

งานวิจัยฯ 

มิถุนายน  2562 
3 มิ.ย. 62  -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม  

-ประเมินครูผู้ช่วย 
งานประชาสัมพันธ์ 

งานบุคลากร 
1 มิ.ย.-ก.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ยื่นแบบขอกู้ยืมเงิน (กยศ.) ผู้กู้รายใหม่ งานประชาสัมพันธ์ 

3 มิ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 3 งานประชาสัมพันธ์ 
3 มิ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 3 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1-10 มิ.ย. 62 -ด้าเนินการท้าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับการเป็นที่ปรึกษางาน

ศูนย์บ่มเพาะ 
งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

5 มิ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมวันสิ่งแวดล้อมโลก งานประชาสัมพันธ์ 
5 มิ.ย. 62 -ส่งแผนการสอนทุกรายวิชา งานหลักสูตร/ครผูู้สอน 

 -ประกาศผลการแก้ 0,ม.ส. ระดับปวช.1,2 และปวส.1  
ภาคเรียนที่ 2/2561 

งานวัดผล/ครูผู้สอน 

5 มิ.ย. 62 -กิจกรรมวันสิ่งแวดล้อมโลก ชมรมศิลปะฯ/ทุกชมรม 

10 มิ.ย.62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม/เลือกตั้งนายก อวท. /ประดิษฐ์
ดอกไม้จันทร์ 

งานประชาสัมพันธ์ 

10 มิ.ย. 62 -กิจกรรมชมรม/เลือกตั้งนายก อวท. /ประดิษฐ์ดอกไม้จันทร์ ทุกชมรม 
10 มิ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 4 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

11 มิ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 4 
-จัดหาวัสดุและอุปกรณ์ส้าหรับ กิจกรรมชมรมต่าง ๆ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสดุ 

12 มิ.ย. 62 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ 1-4 งานหลักสูตร/แผนกวิชา 

12 มิ.ย. 62 -สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน พ.ค. 2561 งานวางแผน 
13-14 มิ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ และจัดสถานที่โครงการส่งเสริมวัฒนธรรมไทย วัฒนธรรม

ท้องถิ่นและมารยาทไทย  จัดสถานที่ (พิธีไหว้ครูช่าง/ครูประจ้าการ)  
ประจ้าปี 2562 
-นักเรียน นักศึกษา ลงทะเบียนเรียนซ้้ารายวิชา เพิ่มถอนรายวิชา และยื่น
ค้าร้องขอผ่อนพันการช้าระค่าหน่วยกิต 1/62 
-ตรวจสอบวุฒินักศึกษาที่เข้าใหม่ 
-จัดหา/จัดซื้อ วัสดุและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน /จัดหาครุภัณฑ์ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงานแผนก/
โครงการ 
-ด้าเนินการตรวจสอบการจ้างก่อสร้างอาคารแฟต 14 หน่วยและเบิกจ่าย 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานที่ 

 
งานทะเบียน 

 
งานทะเบียน 

งานพัสดุ 
งานพัสดุ 

 
งานพัสดุ 

17 มิ.ย. 62 
-โครงการส่งเสริมวัฒนธรรมไทย วัฒนธรรมท้องถิ่นและมารยาทไทย  
(พิธีไหว้ครูช่าง/ครูประจ้าการ) ประจ้าปี 2562 

องค์การนักวิชาชีพฯ 
ทุกชมรม 

17 มิ.ย. 62 
-ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 5 
-ตรวจสอบวุฒินักศึกษาที่เข้าใหม่ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน 

17 มิ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 5 งานกิจกรรม/ครูที่ปรึกษา 

19-23 มิ.ย. 62 -นิเทศการสอนครั้งที่ 1 ภาคเรียนที่ 1/2562 งานหลักสูตร/แผนกวิชา 

20-30 มิ.ย. 62 
-เชิญคณะกรรมการงานท้าเกี่ยวข้องประชุมสรุปงานต่างๆ และติดตาม
แผนธุรกิจสถานศึกษา 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

21  มิ.ย. 62 

-ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม/อบรมแกนน้า 
-ประชาสัมพันธ์กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดสื่อลามกอนาจาร
การพนันและการทะเลาะวิวาท ประจ้าปี  2562 

งานประชาสัมพันธ์ 

-ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม/อบรมแกนน้า 
-ประชาสัมพันธ์กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดสื่อลามกอนาจาร
การพนันและการทะเลาะวิวาท ประจ้าปี 2562 
-ส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานของครูผู้ช่วย 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานประชาสัมพันธ์ 

 
งานบุคลากร 

21 มิ.ย. 62 
-กิจกรรมชมรม/อบรมแกนน้า 
-กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดสื่อลามกอนาจาร 
การพนันและการทะเลาะวิวาท ประจ้าปี 2562 

งานครูที่ปรึกษา 
งานปกครอง 

กิจกรรมทุกชมรม 
23-25 มิ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์แข่งขันกีฬาอาชีวเกมส์ระดับ อศจ.  

-ตรวจสอบวุฒินักศึกษาที่เข้าใหม่ 
งานประชาสัมพันธ์ 

งานทะเบียน 
23 มิ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 6 

-ตรวจสอบวุฒินักศึกษาที่เข้าใหม่ 
งานประชาสัมพันธ์ 

งานทะเบียน 

23-25 มิ.ย. 62 -แข่งขันกีฬาอาชีวเกมส์ระดับ อศจ.  งานกิจกรรม 
23 มิ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 6 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

28-30 มิ.ย. 62 
- อบรมโครงการการเป็นผู้ประกอบและเขียนแผนธุรกิจ 
- ด้าเนินการจัดท้าโครงการศึกษาดูงานสถานประกอบการ 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

28 มิ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม/โครงการอบรมภาวะผู้น้าและแนวทางการ
ด้าเนินงานของ อวท. 
-ตรวจสอบวุฒินักศึกษาที่เข้าใหม่ 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานทะเบียน 

28 มิ.ย. 62 
-กิจกรรมชมรม/โครงการอบรมภาวะผู้น้าและแนวทางการด้าเนินงานของ 
อวท. 

ทุกชมรม 

28 มิ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 7 
-จัดหา/จัดซื้อ วัสดุและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน /จัดหาครุภัณฑ์ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงานแผนก/
โครงการ 
-ด้าเนินการตรวจสอบการจ้างก่อสร้างอาคารแฟต 14 หน่วยและเบิกจ่าย 
-เช็ควันลา และปฏิบัติงานสาย 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ

 
งานพัสด ุ

 
งานบุคลากร 

28 มิ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 7 งานกิจกรรม/ครูที่
ปรึกษา 

มิ.ย. 62 
- เผยแพร่รายงาน SAR ประจ้าปีการศึกษา 2561 ต่อสาธารณชน 
- ตอบรับ SAR ประจ้าปีการศึกษา 2562  

งานประกันคุณภาพฯ 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

มิ.ย. 62 
- จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
- จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 

งานวิจัยฯ 

กรกฎาคม  2561 
1  ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์โครงการวันสถาปนาลูกเสือแห่งชาติประจ้าปี 2561 

-จัดหา/จัดซื้อ วัสดุและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน /จัดหาครุภัณฑ์ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงานแผนก/
โครงการ 
-จัดหาวัสดุและอุปกรณ์ส้าหรับ ท้าโครงการส่งเสริมทางพระพุทธศาสนาฯ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 

 
งานพัสดุ 

1 ก.ค. 62 -โครงการวันสถาปนาลูกเสือแห่งชาติประจ้าปี 2562 ชมรมลูกเสือ 

1-30 ก.ค. 62 
- ด้าเนินการสรุปรูปเล่มโครงการต่างๆ 
- ด้าเนินการจัดท้าธุรกิจในสถานศึกษาและติดตามงานธุรกิจในสถานศึกษา 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

4 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ท้าสัญญากู้ยืมเงิน (กยศ.) ประจ้าภาคเรียนที่ 1 งานประชาสัมพันธ์ 
4-31 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์โครงการ Fix it center Thailand 4.0 

-รายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
งานประชาสัมพันธ์ 

งานบัญชี 
4 ก.ค. 62 -ท้าสัญญากู้ยืมเงิน (กยศ.) ประจ้าภาคเรียนที่ 1 งานแนะแนวฯ 

4-31 ก.ค. 62 -โครงการ Fix it center Thailand 4.0 งานโครงการพิเศษ 
8  ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ และจัดสถานที่โครงการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาเนื่องในวัน

อาสาฬหบูชาและวันเข้าพรรษา(แห่เทียนพรรษา) 
งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานที่ 

8  ก.ค. 62 
 

-โครงการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาเนื่องในวันอาสาฬหบูชาและวัน
เข้าพรรษา(แห่เทียนพรรษา) 

องค์การนักวิชาชีพฯ 
ทุกชมรม 

8 ก.ค. 62 
-ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 8 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 
8 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 8 งานประชาสัมพันธ์ 
11 ก.ค. 62 -สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน มิ.ย. 2561 งานวางแผน 
11 ก.ค. 62 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ 5-8 งานหลักสูตร/แผนกวิชา 

15 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์เปิดประชุมวิชาการองค์การนักวิชาชีพฯ  “ระดับสถานศึกษา” งานประชาสัมพันธ์ 
15 ก.ค. 62 -เปิดประชุมวิชาการองค์การนักวิชาชีพฯ  “ระดับสถานศึกษา” อวท./ทุกชมรม 

15 ก.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 9 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

15 ก.ค. 62 -ตรวจสอบสัญญาและยืนยันใบลงทะเบียนการกู้ยืมเงิน(กยศ.) ผู้กู้เก่า/ใหม่ งานแนะแนวฯ 

15 ก.ค. 62 
-รายงานผลการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ ประจ้าปีงบประมาณ 2562 

งานวางแผน 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
15 ก.ค.  62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 9 งานประชาสัมพันธ์ 

15 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ตรวจสอบสัญญาและยืนยันใบลงทะเบียนการกู้ยืมเงิน 
(กยศ.)ผู้กู้เก่า/ใหม่ 

งานประชาสัมพันธ์ 

12-15 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์โครงการกิจกรรม Day Camp ประจ้าปีการศึกษา 2561 
-ประชาสัมพันธ์โครงการประกวด แข่งขันทักษะวิชาชีพและทักษะพื้นฐาน
และสมาชิกโครงการภายใต้การนิเทศฯ 

งานประชาสัมพันธ์ 

12-15 ก.ค. 62 
-โครงการกิจกรรม Day Camp ประจ้าปีการศึกษา 2562 
-โครงการประกวด แข่งขันทักษะวิชาชีพและทักษะพื้นฐานและสมาชิก--------
---โครงการภายใต้การนิเทศเพ่ือคัดเลือกตัวแทนระดับสถานศึกษา 

ชมรมลูกเสือ/ชมรมวิชาชีพ 
ทุกชมรม 

16-22 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์การแข่งขันกีฬาอาชีวเกมส์ระดับภาค “ร้อยเอ็ดเกมส์” งานประชาสัมพันธ์ 
16-22 ก.ค. 62 -การแข่งขันกีฬาอาชีวเกมส์ระดับภาค “ร้อยเอ็ดเกมส์” งานกิจกรรม 

22 ก.ค. 62 -ตรวจสุขภาพประจ้าปี 2561/กิจกรรมชมรม งานสวัสดิการฯ/ทุกชมรม 

23 ก.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 10 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

23 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ตรวจสุขภาพประจ้าปี 2561/กิจกรรมชมรม งานประชาสัมพันธ์ 
23 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง 

ครั้งที่ 10 
งานประชาสัมพันธ์ 

26 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม 
-รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ขั้นพ้ืนฐานรายบุคคลงวดที่ 1/61 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน 

26 ก.ค. 62 -กิจกรรมชมรม ทุกชมรม 

30 ก.ค. 62 -จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เนื่องในวันเฉลิมพระชนพรรษาพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัววชิราลงกรฯ 
-ประชาสัมพันธ์ และจัดสถานที่โครงการวันสถาปนาวิทยาลัยเทคนิคน้้าพอง
ครบรอบ 21 ปี 
-ประชาสัมพันธ์วันเฉลิมพระชนพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
วชิราลงกรฯ 

งานพัสดุ 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานที่ 

30 ก.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 11 งานประชาสัมพันธ์ 

30 ก.ค. 62 
-โครงการวันสถาปนาวิทยาลัยเทคนิคน้้าพองครบรอบ 21 ปี 
-วันเฉลิมพระชนพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัววชิราลงกรฯ 

งานกิจกรรม(อวท.) 

30 ก.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 11 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

ก.ค. 62 
- จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
- จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 

งานวิจัยฯ 

 

 

-7- 

 



วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
สิหาคม 2562 

1 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม/โครงการสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติและ
ประกวดสิ่งประดิษฐ์องค์การนักวิชาชีพจากของเหลือใช้ปีการศึกษา  
-ส่งแบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานบุคลากร 

1 ส.ค. 62 
-กิจกรรมชมรม/โครงการสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติและประกวด
สิ่งประดิษฐ์องค์การนักวิชาชีพจากของเหลือใช้ ปีการศึกษา 2562 

ทุกชมรม 

5 ส.ค. 61 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 12 
-จัดหา/จัดซื้อ วัสดุและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน /จัดหาครุภัณฑ์ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสด ุ

5 ส.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 12 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

7 ส.ค. 62 
-ส้ารวจความต้องการครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง เพ่ือจัดท้าค้าของบประมาณ 
-จัดท้าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา ประจ้าปีการศึกษา 2562 

งานวางแผน 

7 ส.ค. 62 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ 9-12 งานหลักสูตร/ 
แผนกวิชา 

9 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรม และจัดสถานที่ชมรมวิชาชีพ/กิจกรรมถวายพระพร
เนื่องในวันแม่แห่งชาติ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานที่ 

9 ส.ค. 62 -กิจกรรมชมรมวิชาชีพ/กิจกรรมถวายพระพรเนื่องในวันแม่แห่งชาติ อวท./ทุกชมรม 
13 ส.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 13 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

13 ส.ค. 62 -สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน ก.ค. 2562 งานวางแผน 
14 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 13 งานประชาสัมพันธ์ 
12 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์วันแม่แห่งชาติ งานประชาสัมพันธ์ 
12 ส.ค. 62 -วันแม่แห่งชาติ งานกิจกรรม 

15 ส.ค. 62 
-สรุป/แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างยอดงบประมาณให้แต่ละฝ่ายเร่งรัดงานที่ได้รับ
จัดสรรด้าเนินการภายในปีงบประมาณ 2562 

งานวางแผน 

16  ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์โครงการ Big Cleaning Day 2562 
-จัดหา/จัดซื้อและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน 
-จัดหาครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
-จัดเตรียมรอการเบิกจ่ายพัสดุ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงาน/แผนก
โครงการ 
-ข้าราชการเขียนค้าร้องขอย้ายประจ้าปี (ครั้งที่ 2 ) 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 

 
งานบุคลกร 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
19 ส.ค. 62 -โครงการ Big Cleaning Day 2562 อวท./ทุกชมรม 
19 ส.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 14 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

19 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 14 งานประชาสัมพันธ์ 
19-20 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์โครงการศึกษาดูงาน อวท. งานประชาสัมพันธ์. 
19-20 ส.ค. 62 -โครงการศึกษาดูงาน อวท. อวท. 

21 ส.ค. 62 

-แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท้าแผนปฏิบัติการ ประจ้าปีงบประมาณ 2562 
-จัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท้าแผนปฏิบัติการประจ้าปีงบประมาณ 2562 
-จัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท้าปฏิทินปฏิบัติงานประจ้าปีงบประมาณ 2562 
-ส่งแผนงาน/โครงการ เพ่ือบรรจุแผนปฏิบัติการประจ้าปี งบประมาณ 2562 
-ประชุมคณะกรรมการวางแผน 

งานวางแผน 

21-23 ส.ค. 62 -ติดตามประเมินผลแผนธุรกิจ งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
21-23 ส.ค. 62 -ออกนิเทศนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ งานทวิภาคี/แผนกวิชา 

26 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรมวิชาชีพ งานประชาสัมพันธ์ 
26 ส.ค. 62 -กิจกรรมชมรมวิชาชีพ ทุกชมรม 
26ส.ค.62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธงครั้งท่ี 15 งานประชาสัมพันธ์ 

27 ส.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 15 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

28 ส.ค.-2 ก.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์การแข่งขันกีฬาอาชีวเกมส์ระดับชาติ  งานประชาสัมพันธ์ 
28 ส.ค.-2 ก.ย. 62 -การแข่งขันกีฬาอาชีวเกมส์ระดับชาติ  งานกิจกรรม 

28-31 ส.ค. 62 -นิเทศการสอนครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 1/2561 งานหลักสูตร/แผนกวิชา 

30 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งเอกสารการกู้ยืม (กยศ.) ประจ้าภาคเรียนที่ 1/2562 งานประชาสัมพันธ์ 
30 ส.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรมวิชาชีพ งานประชาสัมพันธ์ 
30 ส.ค. 62 -ส่งเอกสารการกู้ยืม (กยศ.) ประจ้าภาคเรียนที่ 1/2562 งานแนะแนวฯ 
30 ส.ค. 62 -กิจกรรมชมรมวิชาชีพ ทุกชมรม 
30 ส.ค. 62 -จัดประชุมคณะกรรมการจัดท้าแผนปฏิบัติการ ประจ้าปีงบประมาณ 2562 งานวางแผน 

ส.ค. 62 -จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
-จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 

งานวิจัยฯ 

กันยายน 2562 
2 ก.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 16 งานประชาสัมพันธ์ 
2 ก.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 16 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

2-30 ก.ย. 62 
-นักเรียนนักศึกษาส้ารวจสถานที่ฝึกงานด้าเนินการยื่นค้าร้องขอออกฝึกงาน/
ฝึกอาชีพภาคเรียน 2/2562 

งานทวิภาคี/ 
แผนกวิชา 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
2-9 ก.ย. 62 -แผนกวิชาตรวจเช็คแผนการเรียน ปวช.3และปวส.2 งานหลักสูตร/ 

แผนกวิชา 
4 ก.ย. 62 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ 13-16 งานหลักสูตร/ 

แผนกวิชา 
6 ก.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธงครั้งท่ี 17 

/สรุปผลกิจกรรม 
-ประเมินครูพิเศษสอน และเจ้าหน้าที่ 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานบุคลกร 
9 ก.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธงครั้งท่ี 17/สรุปผลกิจกรรม งานกิจกรรม 

11 ก.ย. 62 
-เสนอโครงการพัฒนาเพื่อจัดท้าแผนปฏิบัติการ ประจ้าปีงบประมาณ 
2562 
-สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน ส.ค. 2562 

งานวางแผน 

16-20 ก.ย. 62 -สอบปลายภาคเรียน 1/2562 งานวัดผล/ครูผู้สอน 
14 ก.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ประกาศผลกิจกรรม 

-จัดหา/จัดซื้อและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน 
-จัดหาครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
-จัดเตรียมรอการเบิกจ่ายพัสดุ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงาน/แผนก
โครงการ 
-ประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการครู 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 

 
งานบุคลกร 

14 ก.ย. 62 -ประกาศผลกิจกรรม งานกิจกรรม 
20 ก.ย. 62 -รายงานผลการเรียนนักเรียนผ่านเว็บไซต์ งานศูนย์ข้อมูล 

20 ก.ย. 62 
-แผนกวิชา/งาน 4 ฝ่าย เสนอแผนงาน/โครงการเพ่ือรวบรวมพิจารณา 
  จัดท้าแผนปฏิบัติการ ประจ้าปีงบประมาณ 2563 
-คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบ 

งานวางแผน 

20 ก.ย. 62 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ 17-18 งานหลักสูตร/ 
แผนกวิชา 

15 ก.ย. 62 -สิ้นสุดการฝึกงานฝึกอาชีพภาคเรียน 1/2562 งานทวิภาคี/ 
แผนกวิชา 

15 ก.ย. 62 -วันสุดท้ายของการเรียนภาคเรียน 1/2562 งานวัดผล/ครูผู้สอน 
15-30  ก.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ปิดภาคเรียนที่ 1/2562 

-วันสุดท้ายการเรียนการสอน  1/2562 
-ประกาศผลการประเมินครูพิเศษสอน และเจ้าหน้าที่ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน 
งานบุคลกร 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
18-20 ก.ย. 62 -จัดท้าตารางเรียนตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2562 งานหลักสูตร/ 

แผนกวิชา 
18-20 ก.ย. 62 -ลงทะเบียนแก้กิจกรรม งานกิจกรรม/ 

งานการเงิน 

20 ก.ย. 62 -ส่งรายชื่อหนังสือเรียนฟรี งานหลักสูตร/ 
แผนกวิชา 

25-29 ก.ย. 62 -น้าเสนอผลการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ งานทวิภาคี/ 
แผนกวิชา 

25 ก.ย.-13 ต.ค. 62 -ด้าเนินการแก้กิจกรรม (รอบที่ 1) งานกิจกรรม 
25 ก.ย. 62 -จัดท้าปฏิทินปฏิบัติงานประจ้าปีงบประมาณ 2562 งานวางแผน 

25-29 ก.ย. 62 -ติดตามประเมินผลแผนธุรกิจ งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
27 ก.ย. 62 -ประชุมภาคี 4 ฝ่าย งานหลักสูตร/แผนก

วิชา 

30 ก.ย. 62 -ครูผู้สอนผลการเรียนนักเรียนนักศึกษาทุกชั้นปี ภาคเรียนที่ 1/2562 งานวัดผล/ครูผู้สอน 
30 ก.ย. 62 -เสนออนุมัติตารางเรียนตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2562 งานหลักสูตร 

30 ก.ย. 62 
-แจ้งแผนกวิชา/งาน 4 ฝ่าย ส่งรายงานการประเมินผลและการปรับปรุง  
  การควบคุมภายใน (ปย.1-2) 
-ตัดยอดการใช้เงิน ตามแผนปฏิบัติการประจ้าปีงบประมาณ 2562 

งานวางแผน 

ก.ย. 62 
-จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
-จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 

งานวิจัยฯ 

ตุลาคม  2562 
1 ต.ค. 62  -ครูผู้สอน ส่งผลการเรียนทุกชั้นปี 1/62 งานทะเบียน 
1  ต.ค. 62 -จัดท้าค้าสั่งจ้างครูพิเศษสอน และเจ้าหน้าที่ ประจ้าภาคเรียนที่ 2/62 งานบุคลากร 
2 ต.ค. 62 -เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจ้าปีงบประมาณ 2563 ต่อสาธารณชน งานวางแผน 

3 ต.ค. 62 
-แจ้งทุกแผนกวิชาส่งแบบโครงการฝึกและประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ.1) 
ภาคเรียนที่ 2/2561 

งานวางแผน 

7 ต.ค. 62 -ประชุมอนุมัติผลการเรียนทุกชั้นปีภาคเรียนที่ 1/2562 งานวัดผล/แผนก
วิชา 

9 ต.ค. 62 
-ฝ่ายรวบรวมผลการด้าเนินงานแต่ละแผนงาน/โครงการ, รายงานผลการ 
  ด้าเนินงาน ภาคเรียน 1/2561 
-สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน ก.ย. 2561 

งานวางแผน 

9-13 ต.ค. 62 -ติดตามประเมินผลแผนธุรกิจ งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
9-13 ต.ค. 62 -ปฐมนิเทศก่อนออกฝึกงาน/ฝึกอาชีพแจกหนังสือส่งตัวออกฝึกงาน งานทวิภาคี/แผนกวิชา 

16 ต.ค. 62 
-เปิดภาคเรียน 2/2562 
-ประกาศผลการเรียนนักเรียนนักศึกษาทุกชั้นปีภาคเรียนที่ 1/2562 

งานทะเบียน 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
16 ต.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์เปิดภาคเรียนที่ 2/2561 งานประชาสัมพันธ์ 

16-30 ต.ค. 62 -นักเรียนนักศึกษา ทุกชั้นปี ยื่นค้าร้องขอแก้ 0,ม.ส. ภาคเรียนที่ 1/2562 งานวัดผล 
16-30 ต.ค. 62 -เปิดภาคเรียน และประกาศผลการเรียน นักเรียน  

-นักเรียน นักศึกษา ลงทะเบียนเรียนรายวิชาภาคเรียนที่ 2/62 
-รายงานผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/62 แจ้งผู้ปกครอง 
-ออกใบ ปพ.1 ปวช.45 และ รบ.1 ปวส. ส้าหรับนักศึกษาที่จบ 1/62 
-ลงทะเบียนล้าช้า 

งานทะเบียน 

18 ต.ค. 62 -ประกาศผลการแก้กิจกรรม (รอบท่ี 1) งานกิจกรรม/วัดผล 
18 ต.ค. 62 -กิจกรรมชมรม งานกิจกรรม(อวท.) 

19-22 ต.ค. 62 
-ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม 
-ประเมินการปฏิบัติงานครูผู้ช่วย 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานบุคลากร 

21 ต.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 1 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

21 ต.ค. 62 
-สรุปผลการด้าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ้าปีงบประมาณ 2561 
-สรุปการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ้าปี 
  งบประมาณ 2561 

งานวางแผน 

21 ต.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 1 งานประชาสัมพันธ์ 
25 ต.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 2 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 
25 ต.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง  

ครั้งที่ 2 
งานประชาสัมพันธ์ 

30 ต.ค. 62 

-รายงานสรุปผลการด้าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ  
ประจ้าปีงบประมาณ 2562 
-รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ้าปี 
  งบประมาณ 2562 
-รายงานผลการส่งแบบโครงการฝึกและประมาณค่าใช้จ่าย (สผ.1) 

งานวางแผน 

   

   
 

 

 -12- 

 

 

 

 

 



 

วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

31 ต.ค. 62 

-ตรวจสอบสัญญาและยืนยันใบลงทะเบียนการกู้ยืมเงิน (กยศ.)ผู้กู้รายเก่า
และผู้กู้รายใหม่ ภาคเรียนที่ 2/2562 
-ส่งเอกสารสัญญาและใบลงทะเบียนให้ผู้บริหารอนุมัติการกู้ยืมเงิน(กยศ.)ผู้
กู้รายเก่าและผู้กู้รายใหม่) 

งานแนะแนวฯ 

31 ต.ค. 62 -ครูผู้สอนส่งผลการแก้ 0,ม.ส. ทุกชั้นปีภาคเรียนที่ 1/2562 งานวัดผล 
31 ต.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ตรวจสอบสัญญาและยืนยันใบลงทะเบียนการกู้ยืมเงิน (กย

ศ.)ผู้กู้รายเก่าและผู้กู้รายใหม่ ภาคเรียนที่ 2/2562 
งานประชาสัมพันธ์ 

ต.ค. 62 
-จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
-จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 
-รวบรวมสรุปงานวิจัยฯในชั้นเรียนของครู 1/2562 

งานวิจัยฯ 

พฤศจิกายน 2562 
31 ต.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ตรวจสอบสัญญาและยืนยันใบลงทะเบียนการกู้ยืมเงิน (กย

ศ.)ผู้กู้รายเก่าและผู้กู้รายใหม่ ภาคเรียนที่ 2/2562 
งานประชาสัมพันธ์ 

1 พ.ย. 62 
-เปิดการประชุมทางวิชาการองค์การวิชาชีพและแข่งขันทักษะ 
ระดับสถานศึกษา 

องค์การวิชาชีพ 
ชมรมวิชาชีพ 

4 พ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 3 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

4 พ.ย. 62 -ครูผู้สอนส่งแผนกการสอนทุกรายวิชา งานหลักสูตร/ 
แผนกวิชา 

4-5 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธงครั้งที่ 3 
-เช็ควันลา และปฏิบัติงานสาย 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานบุคลากร 

6 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์โครงการออกเยี่ยมบ้านนักเรียน นักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ 
6 พ.ย. 62 -จัดท้าค้าของบประมาณ งบลงทุน ประจ้าปีงบประมาณ 2562 งานวางแผน 
6 พ.ย. 62 -ประกาศผลการแก้ 0,ม.ส. ทุกชั้นปีภาคเรียนที่ 1/2562 งานวัดผล 
6 พ.ย. 62 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนที่2/2562สัปดาห์ 1-4 งานหลักสูตร/แผนก

วิชา 

6-30 พ.ย. 62 -โครงการออกเยี่ยมบ้านนักเรียน นักศึกษา ครูที่ปรึกษา 
8 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ประชุมสี/กิจกรรมชมรม งานประชาสัมพันธ์ 
8 พ.ย. 62 -ประชุมสี/กิจกรรมชมรม ทุกชมรม 
11 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 4 งานประชาสัมพันธ์ 
11 พ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 4 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 
13 พ.ย. 62 -สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน ต.ค. 2562 งานวางแผน 

13-17 พ.ย. 62 -นิเทศการสอนครั้งที่ 1 ภาคเรียนที่2/2562 งานหลักสูตร/แผนก
วิชา 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
15 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งหนังสือสมัครโควต้า งานประชาสัมพันธ์ 

15 พ.ย. 62 -ส่งหนังสือสมัครโควต้า งานแนะแนวฯ 

18 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม/โครงการจัดหาสมาชิกดีเด่น  
(ภายใต้การนิเทศ) 

งานประชาสัมพันธ์ 

18 พ.ย. 62 -กิจกรรมชมรม/โครงการจัดหาสมาชิกดีเด่น (ภายใต้การนิเทศ) ทุกชมรม 

18 พ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 5 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

18-19  พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 5 
-ท้าแบบขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานบุคลากร 

22 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์โครงการท้าดีมีอาชีพ  งานประชาสัมพันธ์ 

22 พ.ย. 62 -โครงการท้าดีมีอาชีพ  ชมรมฯบญัชี/ทุกชมรม 

22 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 6 งานประชาสัมพันธ์ 

25 พ.ย. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 6 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

29 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ และจัดสถานที่โครงการวันพ่อแห่งชาติและอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อม/ To  Be Number One 

งานประชาสัมพันธ์  
งานอาคารสถานท่ี 

29 พ.ย. 62 -ประชาสัมพันธ์ผู้กู้ยืมยื่นแบบค้ายืนยันการขอกู้ยืมเงิน(กยศ.) 
 ผู้กู้รายเก่าและรายใหม่ 
-จัดพิมพ์ใบรับรองให้นักเรียน นักศึกษาท่ีคาดว่าจะจบการศึกษา 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานทะเบียน 

29 พ.ย. 62 -โครงการวันพ่อแห่งชาติและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม/ To  Be Number One ชมรมศิลปวัฒนธรรม 

พ.ย. 62 -ติดตามประเมินผลแผนธุรกิจ งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

พ.ย. 62 
-จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
-จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 
- แข่งขันการประกวดสิ่งประดิษฐ์ ระดับ อศจ. 

งานวิจัยฯ 

ธันวาคม 2561 
2 ธ.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 7 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

2-28 ธ.ค. 62 -ติดตามข้อมูล สผ.2  ภาคเรียน 1/61 งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

1-29 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ออกแนะแนวการศึกษาต่อ 
-เช็ควันลา และปฏิบัติงานสาย 

งานประสมัพันธ์ 
งานบุคลากร 

1-29 ธ.ค. 62 -ออกแนะแนวการศึกษาต่อ งานแนะแนวฯ 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
4 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์และจัดสถานที่วันพ่อแห่งชาติ 

-จัดหา/จัดซื้อและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน 
-จัดหาครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
-จัดเตรียมรอการเบิกจ่ายพัสดุ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงาน/แผนก
โครงการ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานท่ี 

งานพัสด ุ
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ

4-8 ธ.ค. 62 -ออกนิเทศนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ งานทวิภาคี/แผนกวิชา 

5 ธ.ค. 62 -วันพ่อแห่งชาติ งานกิจกรรม/อวท. 

6 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม งานประชาสัมพันธ์ 
6 ธ.ค. 62 -กิจกรรมชมรม ทุกชมรม 

9 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธงครั้งท่ี 8 งานประชาสัมพันธ์ 

9 ธ.ค. 61 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนที่ 2/2561 สัปดาห์ 5-8 งานหลักสูตร/แผนก
วิชา 

9 ธ.ค. 61 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 8 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

12 ธ.ค. 62 -สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน พ.ย. 2561 งานวางแผน 
13 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ และจัดสถานที่กิจกรรมชมรมนักวิชาชีพ/โครงการสาย

สัมพันธ์น้องพ่ี 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานท่ี 

13 ธ.ค. 62 -กิจกรรมชมรมนักวิชาชีพ/โครงการสายสัมพันธ์น้องพ่ี ทุกชมรม 
16 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 9 งานประชาสัมพันธ์ 
16 ธ.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 9 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

15-31 ธ.ค. 62 
-ปิดบัญชีสวัสดิการร้านค้าและรายงานผลการด้าเนินงานส่งเสริม 
ผลิตผลการค้าฯ 
-ปันผลสมาชิกและคณะกรรมการร้านค้าสวัสดิการ 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

18-21 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมการแข่งขันกีฬาสีภายใน (รอบคัดเลือก) งานประชาสัมพันธ์ 
18-21  ธ.ค. 62 -กิจกรรมการแข่งขันกีฬาสีภายใน (รอบคัดเลือก) งานชมรมกีฬา 
22 ธ.ค. 62 

 
-ประชาสัมพันธ์กิจกรรมการแข่งขันกีฬาสีภายใน ประจ้าปีการศึกษา 2562 งานประชาสัมพันธ์ 
-ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 10 งานประชาสัมพันธ์ 

23 ธ.ค. 62 
-กิจกรรมการแข่งขันกีฬาสีภายใน ประจ้าปีการศึกษา 2561 
-ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 10 

งานกิจกรรม/ชมรม
กีฬา 

23 ธ.ค. 62 -งานประชาสัมพันธ์โครงการวันขึ้นปีใหม่ ปี 2561 /กิจกรรม วันคริสมาส งานประชาสัมพันธ์ 
27 ธ.ค. 62 -โครงการวันขึ้นปีใหม่ ปี 2560 /กิจกรรมวันคริสมาส ชมรมภาษาต่างประเทศ 

28-31 ธ.ค. 62 -รายงานผลการจัดท้า สผ.5 งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
30 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 11 งานประชาสัมพันธ์ 
30 ธ.ค. 62 -ประชาสัมพันธ์ตรวจสอบการยืนยันใบลงทะเบียนกู้เงิน (กยศ.) 

ผู้กู้รายเก่าและรายใหม่ 

งานประชาสัมพันธ์ 

30 ธ.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 11 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

30 ธ.ค. 62 -ตรวจสอบการยืนยันใบลงทะเบียนกู้เงิน (กยศ.)ผู้กู้รายเก่าและรายใหม่ งานแนะแนวฯ 

ธ.ค. 62 
- ติดตามประเมินผลแผนธุรกิจ 
- สรุปรายงานผลการท้าธุรกิจในรูปแบบ PDCA 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

ธ.ค. 62 
-จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
-จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 
-แข่งขันการประกวดสิ่งประดิษฐ์ ระดับภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

งานวิจัยฯ 

มกราคม 2563 
1-5 ม.ค. 63 -ออกนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพทวิภาคี งานทวิภาคี/แผนกวิชา 

2-26 ม.ค. 63 -โครงการออกเยี่ยมบ้านนักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา 

2-26 ม.ค. 63 
-ประชาสัมพันธ์โครงการออกเยี่ยมบ้านนักเรียน นักศึกษา 
-นักเรียน นักศึกษา ปวช.3 และนักศึกษา ปวส.2 ยื่นค้าร้องขอจบ 
-เตรียมแบบประเมินให้ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ และพนักงานราชการ 

งานประชาสัมพันธ์ 
-งานทะเบียน 
งานบุคลากร 

22-26 ม.ค. 63 -นิเทศการสอนครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่2/2562 งานหลักสูตร/แผนก
วิชา 

3 ม.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม  
-จัดหา/จัดซื้อและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน 
-จัดหาครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
-จัดเตรียมรอการเบิกจ่ายพัสดุ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงาน/แผนก
โครงการ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 

3 ม.ค. 63 -กิจกรรมชมรม  ทุกชมรม 

6 ม.ค. 63 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนที่2/2560 สัปดาห์ 9-12 งานหลักสูตร/แผนก
วิชา 

6 ม.ค.63 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 12 งานประชาสัมพันธ์ 

6 ม.ค. 63 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 12 งานกิจกรรม/ครูที่ปรึกษา 

13 ม.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์ และจัดสถานที่โครงการจิตอาสาพัฒนาชุมชน 
(บ้าน วัด โรงเรียน) 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานท่ี 

13 ม.ค. 63 -โครงการจิตอาสาพัฒนาชุมชน(บ้าน วัด โรงเรียน) ชมรมวิชาชีพ/ช่างยนต์/
ทุกชมรม 

13 ม.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 13    งาประชาสัมพันธ์ 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
13 ม.ค. 62 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 13 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 
13 ม.ค. 63 -สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน ธ.ค. 2560 งานวางแผน 
 17 ม.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์ และจัดสถานที่โครงการภาษาอาเซียน(ฟัง พูด อ่าน เขียน 

แสดง)สู่มาตรฐานสากล 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานท่ี 

 17 ม.ค. 63 -โครงการภาษาอาเซียน(ฟัง พูด อ่น เขียน แสดง)สู่มาตรฐานสากล ชมรมวิชาชีพ
คอมพิวเตอร/์ทุกชมรม 

17 ม.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 14 งานประชาสัมพันธ์ 
17 ม.ค. 63 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 14 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

27 ม.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์ และจัดสถานที่โครงการค่านิยมหลัก 12 ประการและ
โครงการ Big Cleaning Day 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานท่ี 

27 ม.ค. 63 -โครงการค่านิยมหลัก 12 ประการและโครงการ Big Cleaning Day ชมรมวิชาชีพไฟฟ้า/ 
ทุกชมรม 

27 ม.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 8 งานประชาสัมพันธ์ 
27 ม.ค. 63 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 8 งานกิจกรรม/ 

ครูที่ปรึกษา 

ม.ค. 63 
- จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
- จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 

งานวิจัยฯ 

กุมภาพันธ์ 2563 
3 ก.พ. 63 -ประชาสัมพันธ์ด้าเนินการประกาศการลงทะเบียน ส้าหรับผู้กู้ยืมรายเก่าและ

ผู้กู้รายเก่าที่เปลี่ยนสถานศึกษา 
-ประชาสัมพันธ์ผู้กู้ยืมแบบยืนยันการขอกู้ยืมเงินผ่าน E-Studentlone  
ผู้กู้รายเก่า 
-ข้าราชการเขียนค้าร้องขอย้ายประจ้าปี (ครั้ง 1) 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานบุคลากร 

3 ก.พ. 63 

-ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม 
-จัดหา/จัดซื้อและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน 
-จัดหาครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
-จัดเตรียมรอการเบิกจ่ายพัสดุ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงาน/แผนก
โครงการ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 

 
 

3-7 ก.พ. 63 -ประชาสัมพันธ์โครงการ และจัดสถานที่เดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมและ
ประดับแถบ 3 สี   ประจ้าปีการศึกษา 2563 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานท่ี 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 ก.พ.–31 มี.ค. 63 -ด้าเนินการประกาศการลงทะเบียน ส้าหรับผู้กู้ยืมรายเก่าและผู้กู้รายเก่าท่ี

เปลี่ยนสถานศึกษา 
-ผู้กู้ยืมแบบยืนยันการขอกู้ยืมเงินผ่าน E-Studentlone ผู้กู้รายเก่า 

งานแนะแนว 

3ก.พ. 63 -กิจกรรมชมรม ทุกชมรม 

1-3 ก.พ. 63 
-โครงการเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมและประดับแถบ 3 สี 
  ประจ้าปีการศึกษา 2560 

งานกิจกรรม/อวท. 

3 ก.พ. 63 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 16 งานประชาสัมพันธ์ 
3ก.พ. 63 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนที่2/256 สัปดาห์ 13-16 งานหลักสูตร/แผนกวิชา 

3 ก.พ. 63 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 16 งานกิจกรรม/ 
ครูที่ปรึกษา 

7 ก.พ. 63 -ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชมรม งานประชาสัมพันธ์ 
7ก.พ. 63 -กิจกรรมชมรม ทุกชมรม 
7ก.พ. 63 -ประชาสัมพันธ์ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 17 งานประชาสัมพันธ์ 
7 ก.พ. 63 -ส่งสมุดโฮมรูม/สมุดเช็คชื่อกิจกรรมหน้าเสาธง ครั้งที่ 17 งานกิจกรรม/อวท. 
12 ก.พ. 63 -สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน ม.ค. 2562 งานวางแผน 

12-16 ก.พ. 63 -สอบปลายภาคเรียน 2/2562 งานวัดผล/ครูผู้สอน 
14 ก.พ. 63 -ประชาสัมพันธ์สรุปผลกิจกรรม 

-นักเรียน นักศึกษา ยื่นค้าร้องขอเปิดเรียนรายวิชาภาคฤดูร้อน 
งานประชาสัมพันธ์ 

-งานทะเบียน 
14 ก.พ. 63 -สรุปผลกิจกรรม งานกิจกรรม 
17 ก.พ. 63 -รายงานผลการเรียนนักเรียนผ่านเว็บไซต์ งานศูนย์ข้อมูล 
16 ก.พ. 63 -วันสุดท้ายของการเรียนภาคเรียน 2/2560 งานวัดผล/ครูผู้สอน 
19 ก.พ. 61 -ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนที่2/2562 สัปดาห์ 17-18 งานหลักสูตร/แผนกวิชา 

20 ก.พ. 63 -ประชาสัมพันธ์และจัดสถานที่โครงการปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ 
งานอาคารสถานที่ 

20 ก.พ. 63  -โครงการปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา งานแนะแนวฯ 
21 ก.พ. 63 -ประชาสัมพันธ์ประกาศผลกิจกรรม 

-ท้าแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
งานประชาสัมพันธ์ 

งานบุคลการ 
21ก.พ. 63 -ประกาศผลกิจกรรม งานกิจกรรม 

23 ก.พ.-9 มี.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์ลงทะเบียนแก้กิจกรรม 
-เข้ารับใบประกาศนียบัตร 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน 

23 ก.พ.- มี.ค. 63 -ลงทะเบียนแก้กิจกรรม งานกิจกรรม/ 
งานการเงิน 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

ก.พ. 63 
-จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
-จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 
-สอบวิชาโครงการนักเรียนระดับชั้นปวช.3 และระดับชั้นปวส.2 

งานวิจัยฯ 

มีนาคม 2563 
2 มี.ค. 63 -ครูผู้สอนส่งผลการเรียนนักศึกษา ปวช.3 ปวส.2 ภาคเรียนที่ 2/2560 งานวัดผล/ครูผู้สอน 

2-16 มี.ค. 61 -ยื่นความจ้านงขอเปิดรายวิชาเรียนภาคฤดูร้อน งานหลักสูตร/แผนกวิชา 

3 มี.ค. 63 -ประกาศผลการแก้กิจกรรม (รอบท่ี 1) งานกิจกรรม/วัดผล 
3 มี.ค. 63 -ประชาสัมพันธ์ประกาศผลการแก้กิจกรรม (รอบที่1) 

-จัดหา/จัดซื้อและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน 
-จัดหาครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
-จัดเตรียมรอการเบิกจ่ายพัสดุ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงาน/แผนก
โครงการ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 

9-23 มี.ค. 63 -ยื่นค้าร้องขอแก้ 0,ม.ส. ระดบั ปวช.3 ปวส.2 งานวัดผล/ครูผู้สอน 

12-30 มี.ค. 63 

-ประชาสัมพันธ์ด้าเนินการแก้กิจกรรม (รอบที่ 1) 
-ยื่นค้าร้องขอแก้ มส. 
-ประกาศผลสอบแก้ ๐ และ มส. 2/62 
-จัดพิมพ์ใบ ปพ.1 ปวช.45 รบ.1 ปวส.46 ส้าหรับนักศึกษาที่จบ 
-จัดหา/จัดซื้อและอุปกรณ์เครื่องใช้ส้านักงาน 
-จัดหาครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
-จัดเตรียมรอการเบิกจ่ายพัสดุ 
-จัดท้าชุดเบิก เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน ส้าหรับงาน/แผนก
โครงการ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน 
งานทะเบียน 
งานทะเบียน 

งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 
งานพัสดุ 

12 มี.ค. 63 -สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน ก.พ. 2563 งานวางแผน 
12 มี.ค. 63 -ประชุมอนุมัติผลการเรียนทุกชั้นปีภาคเรียนที่ 2/2562 งานวัดผล/แผนกวิชา 

12-30 มี.ค. 63 -ด้าเนินการแก้กิจกรรม (รอบที่ 1) งานกิจกรรม 
30 มี.ค. 63 -ประกาศผลการแก้ 0,ม.ส. ระดับปวช.3 และปวส.2 ภาคเรียนที่ 2/2562 งานวัดผล 

มี.ค. 63 
- ประชุมชี้แจงการท้าแบบรายงานประเมินตนเอง (SAR) ให้กับครูผู้สอน 
- แจกแบบฟอร์ม SAR รายบุคคลให้กับครูผู้สอน 

งานประกันคุณภาพฯ 

มี.ค. 63 
- จัดท้าแบบสอบถามประเมินโครงการฯ  
- จัดท้าสรุปแบบประเมินโครงการฯ 

งานวิจัยฯ 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
4-25 เม.ย. 63 -ประชาสัมพันธ์ด้าเนินการแก้กิจกรรม (รอบที่ 2) 

-รายงานข้อมูล GPAX และ GPA ปี 2562 
งานประชาสัมพันธ์ 

4-25 เม.ย. 63 -ด้าเนินการแก้กิจกรรม (รอบที่ 2) งานกิจกรรม 

9 เม.ย. 63 
-ฝ่ายรวบรวมผลการด้าเนินงานแต่ละแผนงาน/โครงการ/รายงานผล 
  การด้าเนินงาน ภาคเรียนที่ 2562 
-สรุป/แจ้งผลการใช้เงินงบประมาณ ประจ้าเดือน ก.พ. 2562 

งานวางแผน 

27 เม.ย. 63 -ประชาสัมพันธ์ประกาศผลการแก้กิจกรรม (รอบที่ 2) 
-ส้ารวจข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลการอบรม ประชุม สัมมนาของบุคลากร 
-รายงานการอบรม ประชุม สัมมนา ของบุคลากร  ประจ้าปีการศึกษา 2562 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานบุคลากร 
งานบุคลากร 

27 เม.ย. 63 -ประกาศผลการแก้กิจกรรม (รอบท่ี 2) งานกิจกรรม/วัดผล 
เม.ย. 63 -รวบรวมและรายงานผลการจัดแบบรายงานประเมินตนเอง SAR ครูผู้สอน งานประกันคุณภาพฯ 

พฤษภาคม 2563 

14 พ.ค. 63 -ประกาศผลการเรียน ระดับ ปวช 1,2 และ ปวส.1 งานวัดผล 
14-25 พ.ค. 63 -ยื่นค้าร้องขอแก้ 0,ม.ส. ระดบั ปวช 1,2 และ ปวส.1 งานวัดผล 

มิถุนายน 2563 
11  มิ.ย. 63 -รายงานข้อมูล GPAX และ GPA ปี 2560 (จบฤดูร้อน) งานทะเบียน 
ภายใน 15  

ของเดือนถัดไป 
-รายงานงบทดลองประจ้าเดือน จากระบบ GFMIS ส้านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 

งานบัญชี 

ตลอดปีการศึกษา 

-จัดท้าข้อมูลศูนย์ก้าลังคนอาชีวศึกษา V-cop 
-จัดท้าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารสถานศึกษา 
-พัฒนา/ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
-พัฒนา/ดูแลระบบเว็ปไซต์ 
-จัดเก็บส้ารองข้อมูลจราจรคอมพิวเตอร์ (log file) 

งานศูนย์ข้อมูล 

ตลอดปีการศึกษา 

-ประสานความร่วมมือ และด้าเนินกิจกรรมต่างๆ ของวิทยาลัยฯ 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆของรัฐ และเอกชน 
-จัดท้าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานรัฐ เอกชน  
  และสถานประกอบการ 

งานความร่วมมือ 
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วัน  เดือน  ปี กิจกรรที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดปีการศึกษา 
 

-ร่างโต้ตอบ จัดพิมพ์หนังสือราชการและตรวจสอบความถูกต้อง 
-จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มงานค้าง และระหว่างด้าเนินการ 
-ติดตามงานค้างส่งจากฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเมื่อถึงก้าหนดเวลา 
-จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทางราชการทุกประเภทแยกเข้าแฟ้มเม่ือด้าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
-ให้บริการค้นหาเอกสารทางราชการแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
-แจ้งข้อมูลข่าวสาร ประกาศ ประชาสัมพันธ์ที่เป็นประโยชน์แก่บุคลากรใน
สถานศึกษา 
-จัดส่งจดหมายราชการทางไปรษณีย์และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-รายงานเงินสดคงเหลือประจ้าวัน/น้าเงินสดและเช็คฝากธนาคาร 
-จัดท้าเอกสารเบิกจ่าย 
-จัดท้าเงินเดือนจ่ายตรงข้าราชการ 
-รายงานสถานะการเงิน 
-น้าส่งภาษี 
-จ้าท้าเอกสารเบิกจ่าย 
-วางเบิกเงินในระบบGFMIS 
-จัดท้าเอกสารเงินเดือนและจ่ายเงินเดือน 
-น้าส่งหนี้สินต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
-จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
-สรุปรายงานการเบิกจ่ายส่งคลังจังหวัด 
-จัดท้าหนังสือรับรอง หัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารงานทั่วไป 

 
งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารงานทั่วไป 

 
งานบริหารงานทั่วไป 

งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 
งานการเงิน 

 

วิทยาลัยเทคนิคน้้าพอง จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 

 

 

 (นายศุภกฤต  แกมนิรัตน์) 

                                      ผู้อ้านวยการวิทยาลัยเทคนิคน้้าพอง 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


