
ตุลาคม

2564

 - ประชุมครู บุคลากร ทุกท่าน ภาคเรียนที่ 2/2565 งานบริหารงานทั่วไป

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บันทึกฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปิดหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น. ,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจง้เตือนงานค้างส่งทุกฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

ตุลาคม 1 - 31  - จดัท าสรุปบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าเดือน กนัยายน งานบุคลากร

 - ส่งรายงานการหยุดราชการของข้าราชการ  ประจ าปีงบประมาณ  2564 งานบุคลากร

 - บันทึกข้อมูลการหยุดราชการของข้าราชการ  ประจ าปีงบประมาณ  2564 (กพ.7) งานบุคลากร

ตุลาคม 16 - 31  - บันทึกการเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและลูกจา้งประจ า  คร้ังที่  2 งานบุคลากร

 - ตรวจสอบรายรับ - รายจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - บันทึกบัญชีรายรับ จา่ยเงิน ทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจา้งประจ า เงินค่า

ตอบ แทนพนักงานราชการ เงินประกนัสังคม ค่าครองชีพพนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกค่าจา้งช่ัวคราว ประกนัสังคม ค่าครองชีพ น าเงินประกนัสังคมส่งส านักงาน

ประกนัสังคม

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุค่าครุภัณฑ์ เงิน บกศ. เงินงบประมาณ  เงิน

อดุหนุน งบกลาง

งานการเงิน

 - จดัท า ขบ. เบิกจา่ยเงิน งบประมาณ เงินอดุหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บันทึการรับรายจา่ยในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบิกจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - จดัท าบัญชีเงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชั่วคราว และจา่ยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

เป็นรายบุคคล และน าส่งเงินให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

งานการเงิน

 - รับส่งทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปิดบัญชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - ลงทะเบียนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม ใบเบิกสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบิกเงินอดุหนุน 

รายได้แผ่นดินรับ-จา่ย บกศ.

งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบส่ี) งานบัญชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห์ ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอดุหนุน งปม. งานบัญชี

 - ท ารายงาน GFMIS บันทึกประจ าวันส่งกรม งานบัญชี

 - เกบ็รวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพือ่ท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบัญชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบัญชี

 - ปิดบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบสี) งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีแยกประเภท งานบัญชี

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ตุลาคม 16 - 31

1 - 15 

1 - 31ตุลาคม

ตุลาคม

ตุลาคม

  1 - 31ตุลาคม

1 - 15 ตุลาคม

1 - 31

1 - 10ตุลาคม



ตุลาคม

2564

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

 - ลงทะเบียนคุม บช 01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบัญชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกบั GFMIS งานบัญชี

 - จดัซ้ือจดัจา้งวัสดุฝึกนักศึกษา ปวช. และระยะส้ัน ภาคเรียนที่ 2 งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงกอ่สร้าง  (รวมถึงการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ 

e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารทะเบียนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จดัท าหนังสือราชการท่ัวไป งานพสัดุ

 - ปฏิบัติงานอืน่ท่ีได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารการตรวจสอบการรับ - จา่ยพสัดุ ประจ าปี งบประมาณ 2565 งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบุคลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทัศน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและห้องท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - รับลงทะเบียนนักเรียน/นักศึกษา ระดับชั้น ปวช.1,2,3 และ ปวส.1,2 ภาคเรียนที่  2/2565 งานทะเบียน

 - ลงทะเบียนหลังก าหนด,รับลงทะเบียนเพิม่ทุกชั้นปี งานทะเบียน

 - รับลงทะเบียนรักษาสภาพและย่ืนค าร้องขอกลับเข้าเรียน งานทะเบียน

 - รับลงทะเบียนนักเรียน/นักศึกษาเรียนซ้ า, เกบ็เกรด งานทะเบียน

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน  งานทะเบียน

 - บันทึกข้อมูลนักศึกษานอกระบบระยะส้ัน ในโปรแกรม  ศธ.02 งานทะเบียน

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จดัท าวารสารรวบรวมกจิกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห์ ถ่ายรูปกจิกรรมของวิทยาลัย และ

จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์
ตุลาคม 1 - 31

1 - 31ตุลาคม

1 - 31

1 - 30 ตุลาคม

ตุลาคม

ตุลาคม 1 - 30 



พฤศจิกายน

2564

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บันทึกฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปิดหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจง้เตือนงานค้างส่งทุกฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

พฤศจกิายน 1 - 10  - จดัท าสรุปบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าเดือน ตุลาคม งานบุคลากร

พฤศจกิายน 1 - 14  - บันทึกการเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและลูกจา้งประจ า (คร้ังที่  2) งานบุคลากร

พฤศจกิายน 1 - 15  - รวบรวมส่งค าร้องขอย้ายราชการ  คร้ังที่ 2 งานบุคลากร

 - ตรวจสอบรายรับ รายจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - บันทึกบัญชีรับ จา่ยเงิน ทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วางขบ.เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจา้งประจ าเงิน

ค่าตอบแทน พนักงานราชการ เงินประกนัสังคม ค่าครองชีพ พนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกค่าจา้งช่ัวคราวประกนัสังคมค่าครองชีพน าเงินประกนัสังคมส่ง สนง.ประกนั งานการเงิน

 - จดัท าชุด เบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุครุภัณฑ์เงินบกศ.เงินงบประมาณเงินอดุหนุน 

งบกลาง

งานการเงิน

 - จดัท า ขบ. เบิกจา่ยเงิน งบประมาณ เงินอดุหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บันทึกรายรับรายจา่ยในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบิกจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - จดัท าบัญชีเงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชั่วคราว และจา่ยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

เป็นรายบุคคล และน าส่งเงินให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

งานการเงิน

 - รับลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปิดบัญชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - ลงทะเบียนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม ใบเบิกสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบิกเงิน งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบส่ี) งานบัญชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห์ ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอดุหนุน งปม. งานบัญชี

 - ท ารายงาน GFMIS บันทึกประจ าวันส่งกรม งานบัญชี

 - เกบ็รวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพือ่ท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบัญชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบัญชี

 - ปิดบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบสี) งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีแยกประเภท งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบัญชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกบั GFMIS งานบัญชี

พฤศจกิายน 1 - 11  - ตรวจสอบการรับ-จา่ยพสัดุ  ประจ าปีงบประมาณ  2565 งานพสัดุ

1 - 15 

ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

พฤศจกิายน 1 - 30

วันที่ กิจกรรม

พฤศจกิายน

พฤศจกิายน 16 - 30

พฤศจกิายน 1 - 30



พฤศจิกายน

2564
ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

วันที่ กิจกรรม

 - จดัท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงกอ่สร้าง (รวมถึงการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ 

e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารทะเบียนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จดัท าหนังสือราชการท่ัวไป งานพสัดุ

 - ปฏิบัติงานอืน่ท่ีได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบุคลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทัศน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและห้องท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - ลงทะเบียนหลังก าหนด,รับลงทะเบียนเพิม่ทุกชั้นปี งานทะเบียน

 - ส่งผลการเรียนนักเรียน/นักศึกษาทุกชั้นปี  แจง้ผู้ปกครอง ภาคเรียนที่ 1 งานทะเบียน

 - จดัท าผลการเรียน GPA และ PR ส่ง ศอส. งานทะเบียน

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จดัท าวารสารรวบรวมกจิกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห์ ถ่ายรูปกจิกรรมของวิทยาลัย และ

จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

1 - 30 

1 - 30พฤศจกิายน

พฤศจกิายน 1 - 30

1 - 30พฤศจกิายน

พฤศจกิายน



ธันวาคม

2564

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บันทึกฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปิดหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจง้เตือนงานค้างส่งทุกฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

ธันวาคม 3 - 10  - จดัท าสรุปบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าเดือน พฤศจกิายน งานบุคลากร

 - ตรวจสอบรายรับ รายจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - บันทึกบัญชีรับ จา่ยเงิน ทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือนค่าจา้งประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจา้งประจ าพนักงาน

ราชการ เงินประกนัสังคม ค่าครองชีพ พนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกค่าจา้งช่ัวคราวประกนัสังคมค่าครองชีพน าเงินประกนัสังคมส่งสนง.ประกนัสังคม

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุครุภัณฑ์เงินบกศ.เงินงบประมาณเงินอดุหนุน งบ

กลาง

งานการเงิน

 - จดัท า ขบ. เบิกจา่ยเงิน งบประมาณ เงินอดุหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บันทึกรายรับรายจา่ยในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบิกจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - จดัท าบัญชีเงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชั่วคราว และจา่ยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

เป็นรายบุคคล และน าส่งเงินให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

งานการเงิน

 - รับลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปิดบัญชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - ลงทะเบียนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม ใบเบิกสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบิกเงินอดุหนุน 

รายได้แผ่นดินรับ-จา่ย บกศ.

งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบส่ี) งานบัญชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห์ ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอดุหนุน งปม. งานบัญชี

 - ท ารายงาน GFMIS บันทึกประจ าวันส่งกรม งานบัญชี

 - เกบ็รวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพือ่ท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบัญชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบัญชี

 - ปิดบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบสี) งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีแยกประเภท งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบัญชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกบั GFMIS งานบัญชี

ธันวาคม 3 - 28  - รายงานผลการตรวจสอบการรับ-จา่ยพสัดุ  ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานพสัดุ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

ธันวาคม 1 - 28

3 - 14 

ธันวาคม

ผู้รบัผิดชอบ

3 - 28 

ธันวาคม

วันที่ กิจกรรม

ธันวาคม 16 - 28



ธันวาคม

2564

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

ผู้รบัผิดชอบวันที่ กิจกรรม

 - จดัท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงกอ่สร้าง (รวมถึงการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ 

e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารทะเบียนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จดัท าหนังสือราชการท่ัวไป งานพสัดุ

 - ปฏิบัติงานอืน่ท่ีได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบุคลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทัศน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและห้องท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - แจง้ให้นักเรียน/นักศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ 2/2564 เขียนค าร้องขอจบส่งงานทะเบียน งานทะเบียน

 - รับสมัครนักเรียน/นักศึกษาใหม่ปีการศึกษา 2565 (รอบที่ 1) งานทะเบียน

 - บันทึกข้อมูลนักศึกษานอกระบบระยะส้ัน  รุ่น 97 ในโปรแกรม  ศธ.02 งานทะเบียน

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จดัท าวารสารรวบรวมกจิกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห์ ถ่ายรูปกจิกรรมของวิทยาลัย และ

จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

ธันวาคม 1 - 28

1 - 28 ธันวาคม

ธันวาคม 1 - 28

ธันวาคม 1 - 28 



มกราคม

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บันทึกฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปิดหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจง้เตือนงานค้างส่งทุกฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

มกราคม 3 - 10  - จดัท าสรุปบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าเดือน ธันวาคม งานบุคลากร

มกราคม 1 - 18  - ขอเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ ประจ าปี 2565 งานบุคลากร

 - ตรวจสอบรายรับ รายจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - บันทึกบัญชีรับ จา่ยเงิน ทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ.เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพลูกจา้งประจ า เงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกนัสังคม ค่าครองชีพ พนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกค่าจา้งช่ัวคราวประกนัสังคม ค่าครองชีพ น าเงินประกนัสังคมส่งส านักงาน งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ ครุภัณฑ์ เงิน บกศ. เงินงบประมาณ เงินอดุหนุน

 งบกลาง

งานการเงิน

 - จดัท า ขบ. เบิกจา่ยเงิน งบประมาณ เงินอดุหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บันทึกรายรับรายจา่ยในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบิกจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - จดัท าบัญชีเงินเดือน ค่าจา้งประจ าค่าจา้งชั่วคราว และจา่ยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารกรุงไทยบุคคล และน าส่งเงินให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

งานการเงิน

 - รับลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปิดบัญชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - ลงทะเบียนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม ใบเบิกสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบิกเงินอดุหนุน 

รายได้แผ่นดินรับ-จา่ย บกศ.

งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบส่ี) งานบัญชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห์ ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอดุหนุน งปม. งานบัญชี

 - ท ารายงาน GFMIS บันทึกประจ าวันส่งกรม งานบัญชี

 - เกบ็รวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพือ่ท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบัญชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบัญชี

 - ปิดบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบสี) งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีแยกประเภท งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบัญชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกบั GFMIS งานบัญชี

มกราคม 1 - 15 

มกราคม

มกราคม 16 - 31

1 - 31มกราคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 31



มกราคม

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

 - จดัท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงกอ่สร้าง   (รวมถึงการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ

 e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารทะเบียนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จดัท าหนังสือราชการท่ัวไป งานพสัดุ

 - ปฏิบัติงานอืน่ท่ีได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบุคลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทัศน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและห้องท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน  (ภาคฤดูร้อน) งานทะเบียน

 - บันทึกข้อมูลนักศึกษานอกระบบระยะส้ัน  ในโปรแกรม  ศธ.02 งานทะเบียน

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จดัท าวารสารรวบรวมกจิกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห์ ถ่ายรูปกจิกรรมของวิทยาลัย และ

จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์
มกราคม

1 - 31

มกราคม 1 - 31

1 - 31

มกราคม

1 - 31มกราคม



กุมภาพันธ์

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บันทึกฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปิดหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจง้เตือนงานค้างส่งทุกฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

กมุภาพนัธ์ 3 - 10  - จดัท าสรุปบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าเดือนมกราคม งานบุคลากร

 - ตรวจสอบรายรับ รายจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - บันทึกบัญชีรับ จา่ยเงิน ทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจา้งประจ า เงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกนัสังคม ค่าครองชีพ พนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกค่าจา้งช่ัวคราวประกนัสังคมค่าครองชีพน าเงินประกนัสังคมส่ง สนง.ประกนัสังคม

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุครุภัณฑ์เงินบกศ.เงินงบประมาณเงินอดุหนุน งบ

กลาง

งานการเงิน

 - ตรวจสอบรายรับ รายจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - บันทึกบัญชีรับ จา่ยเงิน ทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจา้งประจ า เงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกนัสังคม ค่าครองชีพ พนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกค่าจา้งช่ัวคราวประกนัสังคมค่าครองชีพน าเงินประกนัสังคมส่ง สนง.ประกนัสังคม

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุครุภัณฑ์เงินบกศ.เงินงบประมาณเงินอดุหนุน งบ

กลาง

งานการเงิน

 - จดัท า ขบ. เบิกจา่ยเงิน งบประมาณ เงินอดุหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บันทึกรายรับรายจา่ยในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบิกจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - จดัท าบัญชีเงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชั่วคราว และจา่ยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

เป็นรายบุคคล และน าส่งเงินให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

งานการเงิน

 - รับลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปิดบัญชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - ลงทะเบียนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม ใบเบิกสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบิกเงินอดุหนุนรายได้

แผ่นดินรับ-จา่ย บกศ.

งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบส่ี) งานบัญชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห์ ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอดุหนุน งปม. งานบัญชี

 - ท ารายงาน GFMIS บันทึกประจ าวันส่งกรม งานบัญชี

วันที่ กิจกรรม

กมุภาพนัธ์ 1 - 15 

กมุภาพนัธ์ 1 - 15 

กมุภาพนัธ์

1 - 28 กมุภาพนัธ์

ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 28กมุภาพนัธ์

16 - 28



กุมภาพันธ์

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

 - เกบ็รวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพือ่ท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบัญชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบัญชี

 - ปิดบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบสี) งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีแยกประเภท งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบัญชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกบั GFMIS งานบัญชี

 - จดัท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงกอ่สร้าง (รวมถึงการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ 

e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารทะเบียนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จดัท าหนังสือราชการท่ัวไป งานพสัดุ

 - ปฏิบัติงานอืน่ท่ีได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบุคลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทัศน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและห้องท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - รับสมัครนักเรียน/นักศึกษาใหม่ปีการศึกษา 2565 (รอบที่ 1) งานทะเบียน

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน  (ภาคฤดูร้อน) งานทะเบียน

 - จดัพธีิรับประกาศนียบัตรวิชาชีพให้กบันักเรียน นักศึกษา งานทะเบียน

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน  งานทะเบียน

 - รับสมัครนักเรียน/นักศึกษาใหม่ปีการศึกษา 2565 (รอบที่ 2) งานทะเบียน

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จดัท าวารสารรวบรวมกจิกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห์ ถ่ายรูปกจิกรรมของวิทยาลัย และ

จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์
1 - 28

กมุภาพนัธ์

กมุภาพนัธ์

1 - 28 กมุภาพนัธ์

กมุภาพนัธ์

1 - 28กมุภาพนัธ์

1 - 28

1 - 28



มีนาคม

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บันทึกฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปิดหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจง้เตือนงานค้างส่งทุกฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

มีนาคม 3 - 10  - จดัท าสรุปบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าเดือน กมุภาพนัธ์ งานบุคลากร

มีนาคม 1 - 20  - ประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจา้งชั่วคราว  คร้ังที่  1 งานบุคลากร

 - ตรวจสอบรายรับ รายจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - บันทึกบัญชีรับ จา่ยเงิน ทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจา้งประจ าเงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกนัสังคม ค่าครองชีพ พนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกค่าจา้งช่ัวคราว ประกนัสังคม ค่าครองชีพ น าเงินประกนัสังคมส่งส านักงาน

ประกนัสังคม

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุครุภัณฑ์ เงิน บกศ. เงินงบประมาณ เงินอดุหนุน 

งบกลาง

งานการเงิน

 - จดัท า ขบ. เบิกจา่ยเงิน งบประมาณ เงินอดุหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บันทึกรายรับรายจา่ยในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบิกจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - จดัท าบัญชีเงินเดือนค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชั่วคราว และจา่ยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

เป็นรายบุคคล และน าส่งเงินให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

งานการเงิน

 - รับลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปิดบัญชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - ลงทะเบียนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม ใบเบิกสถานศึกษาลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญเงินรับฝาก ใบเบิกเงินอดุหนุน รายได้

แผ่นดินรับ-จา่ย บกศ.

งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบส่ี) งานบัญชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห์ ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอดุหนุน งปม. งานบัญชี

 - ท ารายงาน GFMIS บันทึกประจ าวันส่งกรม งานบัญชี

 - เกบ็รวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพือ่ท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบัญชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบัญชี

 - ปิดบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบสี) งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีแยกประเภท งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบัญชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกบั GFMIS งานบัญชี

1 - 31 มีนาคม

1 - 31มีนาคม

16 - 31มีนาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

มีนาคม 1 - 31



มีนาคม

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

 - จดัท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงกอ่สร้าง   (รวมถึงการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ

 e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารทะเบียนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จดัท าหนังสือราชการท่ัวไป งานพสัดุ

 - ปฏิบัติงานอืน่ท่ีได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบุคลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทัศน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและห้องท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - รายงานตัวโควตา งานทะเบียน

 - รายงานผลการรับสมัคร งานทะเบียน

 - รายงานผลการจดัการทดสอบความรู้ (สอบวัดแวว) งานทะเบียน

 - จดัท าผลการเรียน  GPA  และ  PR  ส่ง ศอส. งานทะเบียน

 - จดัท า รบ.1 จบการศึกษา งานทะเบียน

 - จดัท าใบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา งานทะเบียน

 - จดัท าใบประกาศนียบัตรผ่านมาตรฐานวิชาชีพ งานทะเบียน

 - รับลงทะเบียนภาคเรียนฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565 งานทะเบียน

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จดัท าวารสารรวบรวมกจิกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห์ ถ่ายรูปกจิกรรมของวิทยาลัย และ

จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

มีนาคม

มีนาคม

1 - 31

1 - 31

1 - 31

มีนาคม

1 - 31มีนาคม



เมษายน

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บันทึกฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปิดหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจง้เตือนงานค้างส่งทุกฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานบริหารงานทั่วไป

เมษายน 1 - 10  - จดัท าสรุปบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าเดือน มีนาคม งานบุคลากร

 - ตรวจสอบรายรับ รายจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - บันทึกบัญชีรับ จา่ยเงิน ทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือนค่าจา้งประจ าค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจา้งประจ า เงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกนัสังคม ค่าครองชีพ พนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จดัท าชุดเบิกค่าจา้งช่ัวคราว ประกนัสังคม ค่าครองชีพ น าเงินประกนัสังคมส่งส านักงาน

ประกนัสังคม

งานการเงิน

 - จดัท าชุด เบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ ครุภัณฑ์ เงิน บกศ. เงินงบประมาณ เงิน

อดุหนุน งบกลาง

งานการเงิน

 - จดัท า ขบ. เบิกจา่ยเงิน งบประมาณ เงินอดุหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บันทึกรายรับรายจา่ยในทะเบียนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบิกจา่ยเงิน บกศ. งปม. เงินอดุหนุน งานการเงิน

 - จดัท าบัญชีเงินเดือน ค่าจา้งประจ าค่าจา้งชั่วคราว และจา่ยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

เป็นรายบุคคล และน าส่งเงินให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

งานการเงิน

 - รับลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปิดบัญชีประจ าเดือน งานการเงิน

เมษายน 1 - 30  - ลงทะเบียนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม ใบเบิกสถานศึกษาลูกหนี้ใบรับใบส าคัญเงินรับฝากใบเบิกเงินอดุหนุน รายได้

แผ่นดิน  รับ-จา่ย บกศ.

งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบส่ี) งานบัญชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห์ ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอดุหนุน งปม. งานบัญชี

 - ท ารายงาน GFMIS บันทึกประจ าวันส่งกรม งานบัญชี

 - เกบ็รวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพือ่ท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบัญชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบัญชี

 - ปิดบัญชีรายวันท่ัวไป (ใบสี) งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีแยกประเภท งานบัญชี

 - ลงทะเบียนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบัญชี

 - บันทึกบัญชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบัญชี

เมษายน 1 - 30  - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกบั GFMIS งานบัญชี

1 - 15 เมษายน

16 - 30เมษายน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30

1 - 30เมษายน

เมษายน



เมษายน

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

 - จดัท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงกอ่สร้าง   (รวมถึงการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ

 e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จดัท าเอกสารทะเบียนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จดัท าหนังสือราชการท่ัวไป งานพสัดุ

 - ปฏิบัติงานอืน่ท่ีได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบุคลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทัศน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและห้องท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - รายงานผลการประกาศผล (สอบวัดแวว) งานทะเบียน

 - รายงานผลการมอบตัวรอบที่ 1/ รอบที่ 2 งานทะเบียน

 - จดัท าสรุปกจิกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จดัท าวารสารรวบรวมกจิกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห์ ถ่ายรูปกจิกรรมของวิทยาลัย และ

จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์
1-30เมษายน

1 - 30 เมษายน

1 - 30

1 - 30 

เมษายน

เมษายน



พฤษภาคม

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บนัทกึฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปดิหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจ้งเตือนงานค้างส่งทกุฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานบริหารงานทั่วไป

 - ประชุมครู บคุลากร ทกุทา่น ก่อนปดิภาคเรียน 1/2565 งานบริหารงานทั่วไป

พฤษภาคม 1 - 15  - จัดท าสรุปบญัชีลงเวลาการปฏิบติัราชการประจ าเดือน เมษายน งานบคุลากร

 - ตรวจสอบรายรับ รายจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - บนัทกึบญัชีรับ - จ่ายเงิน ทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - รับเงินลงทะเบยีนนักเรียน ภาคเรียนที่ 1 ปกีารศึกษา  2565 งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือนค่าจ้างประจ าค่าตอบแทนข้าราชการค่าครองชีพลูกจ้างประจ า เงิน

ค่าตอบแทน พนักงานราชการ  เงินประกันสังคม ค่าครองชีพพนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิค่าจ้างชั่วคราวประกันสังคมค่าครองชีพน าเงินประกันสังคมส่งส านักงาน

ประกันสังคม

งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิ จ่ายเงินค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุค่าครุภัณฑ์ เงินบกศ. เงินงบประมาณ

เงินอุดหนุน งบกลาง

งานการเงิน

 - จัดท า ขบ. เบกิจ่ายเงิน งบประมาณ เงินอุดหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บนัทกึรายรับ - รายจ่าย ในทะเบยีนคุมต่างๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบกิจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - จัดท าบญัชีเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราวและจ่ายโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร

เปน็รายบคุคล และน าส่งเงินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานการเงิน

 - จัดท าบญัชีเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราวและจ่ายโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร

เปน็รายบคุคล และน าส่งเงินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานการเงิน

 - รับลงทะเบยีนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปดิบญัชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - ลงทะเบยีนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม ใบเบกิสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบกิเงินอุดหนุน 

รายได้แผ่นดิน รับ-จ่าย บกศ.

งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีรายวันทั่วไป (ใบส่ี) งานบญัชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห ์ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอุดหนุน งปม. งานบญัชี

 - ท ารายงาน GFMIS บนัทกึประจ าวันส่งกรม งานบญัชี

 - เก็บรวบรวมเอกสารรวมจ านวนตัวเลข เพื่อท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบญัชี

พฤษภาคม 1 - 15

10 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 31พฤษภาคม



พฤษภาคม

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบญัชี

 - ปดิบญัชีรายวันทั่วไป (ใบสี) งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีแยกประเภท งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบญัชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกับ GFMIS งานบญัชี

 - จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุฝึกนักศึกษา ปวช. และระยะส้ัน ภาคเรียนที่  1 งานพสัดุ

 - จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย และบนัทกึใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง (PO) ระบบ GFMIS งานพสัดุ

 - จัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง   (รวมถึงการจัดซ้ือจัดจ้างใน

ระบบ e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จัดท าเอกสารทะเบยีนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จัดท าหนังสือราชการทั่วไป งานพสัดุ

 - ปฏิบติังานอื่นที่ได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบคุลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทศัน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและหอ้งท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน  งานทะเบยีน

 - รับสมัครนักเรียน/นักศึกษาใหม่ปกีารศึกษา 2565 (รอบที่ 2) งานทะเบยีน

 - รายงานผลการรับนักเรียน รอบที่ 2 งานทะเบยีน

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานทะเบยีน

 - บนัทกึข้อมูลนักศึกษานอกระบบระยะส้ัน  ในโปรแกรม  ศธ.02 งานทะเบยีน

 - รับลงทะเบยีนนักเรียน ชั้น  ปวช.2, 3 งานทะเบยีน

 - รับลงทะเบยีนนักศึกษา ชั้น ปวส.2 งานทะเบยีน

 - เปดิเรียนภาคเรียนที่  1  ปกีารศึกษา  2565 งานทะเบยีน

 - ย่ืนค าร้องขอกลับเข้าเรียน งานทะเบยีน

 - ลงข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาใหม่  ในโปรแกรม  ศธ.02 งานทะเบยีน

 - รับลงทะเบยีนนักเรียน ชั้น  ปวช.2, 3 งานทะเบยีน

พฤษภาคม 1 - 31
 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

พฤษภาคม 1 - 31

1 - 31พฤษภาคม



พฤษภาคม

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

พฤษภาคม 1 - 31
 - จัดท าวารสารรวบรวมกิจกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห ์ถ่ายรูปกิจกรรมของวิทยาลัย และ

จัดท าปา้ยประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์



มิถุนายน

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บนัทกึฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปดิหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจ้งเตือนงานค้างส่งทกุฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานบริหารงานทั่วไป

มิถุนายน 1 - 15  - จัดท าสรุปบญัชีลงเวลาการปฏิบติัราชการประจ าเดือน พฤษภาคม งานบคุลากร

 - ตรวจสอบรายรับ รายจ่าย บกศ., งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - บนัทกึบญัชีรับ - จ่ายเงิน ทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจ้างประจ า เงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกันสังคม ค่าครองชีพพนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิค่าจ้างชั่วคราวประกันสังคมค่าครองชีพน าเงินประกันสังคมส่งสนง.ประกันสังคม
งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิ จ่ายเงิน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุค่าครุภัณฑ์ เงิน บกศ.เงินงบประมาณเงิน

อุดหนุน งบกลาง

งานการเงิน

 - บนัทกึรายรับ - รายจ่ายในทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบกิจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - จัดท าบญัชีเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และจ่ายโอนเงินเข้าบญัชี เงินฝากธนาคาร

เปน็รายบคุคล  และน าส่งเงินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานการเงิน

 - รับลงทะเบยีนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปดิบญัชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - จัดท า ขบ. เบกิจ่ายเงิน งบประมาณ เงินอุดหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - ลงทะเบยีนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม ใบเบกิสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบกิเงินอุดหนุน 

รายได้แผ่นดินรับ-จ่าย บกศ.

งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีรายวันทั่วไป (ใบส่ี) งานบญัชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห ์ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอุดหนุน งปม. งานบญัชี

 - ท ารายงาน GFMIS บนัทกึประจ าวันส่งกรม งานบญัชี

 - เก็บรวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพื่อท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบญัชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบญัชี

 - ปดิบญัชีรายวันทั่วไป (ใบสี) งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีแยกประเภท งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบญัชี

มิถุนายน 1 - 15

มิถุนายน 10 - 30 

1 - 30มิถุนายน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

มิถุนายน 1 - 30



มิถุนายน

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

 - บนัทกึบญัชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบญัชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกับ GFMIS งานบญัชี

 - จัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง  (รวมถึงการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ

 e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จัดท าเอกสารทะเบยีนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จัดท าหนังสือราชการทั่วไป งานพสัดุ

 - ปฏิบติังานอื่นที่ได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบคุลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทศัน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและหอ้งท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - ส่งผลการเรียนนักเรียน/นักศึกษาชั้น ปวช.2, 3 และ ปวส.2 แจ้งผู้ปกครอง (ภาคเรียนที่ 2) งานทะเบยีน

 - ลงทะเบยีนหลังก าหนด งานทะเบยีน

 - ถอนรายวิชา, รักษาสภาพนักเรียน/นักศึกษา งานทะเบยีน

 - ลงข้อมูลนักเรียน/นักศึกษาใหม่  ในโปรแกรม  ศธ.02 งานทะเบยีน

 - จัดท า รบ.1 จบการศึกษา งานทะเบยีน

 - จัดท าใบประกาศนียบตัรผู้ส าเร็จการศึกษา งานทะเบยีน

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จัดท าวารสารรวบรวมกิจกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห ์ถ่ายรูปกิจกรรมของวิทยาลัย และ

จัดท าปา้ยประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์
มิถุนายน 1 - 30

1 - 30มิถุนายน

มิถุนายน 1 - 30

1 - 30มิถุนายน

1 - 30มิถุนายน



กรกฎาคม

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บนัทกึฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปดิหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00, 10.00 น.,14.00 น., 16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจ้งเตือนงานค้างส่งทกุฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานบริหารงานทั่วไป

กรกฎาคม 2 - 10  - จัดท าสรุปบญัชีลงเวลาการปฏิบติัราชการประจ าเดือน มิถุนายน งานบคุลากร

 - ตรวจสอบรายรับ - รายจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - บนัทกึบญัชีรายรับ จ่ายเงิน ทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจ้างประจ า เงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกันสังคม ค่าครองชีพพนักงานราชการ
งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิค่าจ้างชั่วคราว ประกันสังคม ค่าครองชีพ น าเงินประกันสังคมส่งส านักงาน

ประกันสังคม

งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุค่าครุภัณฑ์ เงิน บกศ. เงินงบประมาณ 

เงินอุดหนุน งบกลาง

งานการเงิน

 - จัดท า ขบ. เบกิจ่ายเงิน งบประมาณ เงินอุดหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บนัทกึารรับรายจ่ายในทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบกิจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - จัดท าบญัชีเงินเดือนค่าจ้างประจ าค่าจ้างชั่วคราวและจ่ายโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร

รายบคุคล และน าส่งเงินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานการเงิน

 - รับส่งทะเบยีนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ลงทะเบยีนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม ใบเบกิสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบกิเงินอุดหนุน 

รายได้แผ่นดินรับ-จ่าย บกศ.

งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีรายวันทั่วไป (ใบส่ี) งานบญัชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห ์ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอุดหนุน งปม. งานบญัชี

 - ท ารายงาน GFMIS บนัทกึประจ าวันส่งกรม งานบญัชี

 - เก็บรวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพื่อท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบญัชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบญัชี

 - ปดิบญัชีรายวันทั่วไป (ใบสี) งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีแยกประเภท งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบญัชี

กรกฎาคม 1 - 30

2 - 15 กรกฎาคม

10 - 31

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

กรกฎาคม

2 - 31กรกฎาคม

2 - 31

กรกฎาคม



กรกฎาคม

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกับ GFMIS งานบญัชี

 - จัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง (รวมถึงการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ 

e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จัดท าเอกสารทะเบยีนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จัดท าหนังสือราชการทั่วไป งานพสัดุ

 - ปฏิบติังานอื่นที่ได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบคุลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทศัน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและหอ้งท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

กรกฎาคม 1 - 30  - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานทะเบยีน

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จัดท าวารสารรวบรวมกิจกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห ์ถ่ายรูปกิจกรรมของวิทยาลัย และ

จัดท าปา้ยประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

กรกฎาคม 1 - 31

กรกฎาคม 1 - 31

กรกฎาคม

กรกฎาคม 1 - 31

2 - 31



สิงหาคม

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บนัทกึฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปดิหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00,10.00 น.,14.00 น.,16.00 น.

งานบริหารงานทั่วไป

 - แจ้งเตือนงานค้างส่งทกุฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานบริหารงานทั่วไป

 - จัดท าสรุปบญัชีลงเวลาการปฏิบติัราชการประจ าเดือน กรกฎาคม งานบคุลากร

 - รวบรวมส่งค าร้องขอย้ายข้าราชากร  คร้ังที่  2 งานบคุลากร

สิงหาคม 15  - ประเมินผลการปฏิบติังานลูกจ้างชั่วคราว คร้ังที่  2 งานบคุลากร

 - ตรวจสอบรายรับ - รายจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - บนัทกึบญัชีรายรับ จ่ายเงิน ทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจ้างประจ า เงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกันสังคม ค่าครองชีพพนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิค่าจ้างชั่วคราว ประกันสังคม ค่าครองชีพ น าเงินประกันสังคมส่งส านักงาน

ประกันสังคม

งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ เงิน บกศ. เงินงบประมาณ

เงินอุดหนุน งบกลาง

งานการเงิน

 - จัดท า ขบ. เบกิจ่ายเงิน งบประมาณ เงินอุดหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บนัทกึารรับรายจ่ายในทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบกิจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - จัดท าบญัชีเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และจ่ายโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝาก

ธนาคารเปน็รายบคุคล และน าส่งเงินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานการเงิน

 - รับส่งทะเบยีนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปดิบญัชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - ลงทะเบยีนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม ใบเบกิสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบกิเงินอุดหนุน 

รายได้แผ่นดินรับ-จ่าย บกศ.

งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีรายวันทั่วไป (ใบส่ี) งานบญัชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห ์ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอุดหนุน งปม. งานบญัชี

 - ท ารายงาน GFMIS บนัทกึประจ าวันส่งกรม งานบญัชี

 - เก็บรวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพื่อท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบญัชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบญัชี

1 - 15 สิงหาคม

10 - 31สิงหาคม

1 - 31สิงหาคม

2 - 10สิงหาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

สิงหาคม 1 - 31



สิงหาคม

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

 - ปดิบญัชีรายวันทั่วไป (ใบสี) งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีแยกประเภท งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบญัชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกับ GFMIS งานบญัชี

 - จัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง   (รวมถึงการจัดซ้ือจัดจ้างใน

ระบบ e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จัดท าเอกสารทะเบยีนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จัดท าหนังสือราชการทั่วไป งานพสัดุ

 - ปฏิบติังานอื่นที่ได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบคุลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทศัน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและหอ้งท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

สิงหาคม 1 - 31  - นักศึกษา  ปวช.  ที่จบการศึกษา  ย่ืนค าร้องขอจบการศึกษา  (กลางปี) งานทะเบยีน

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จัดท าวารสารรวบรวมกิจกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห ์ถ่ายรูปกิจกรรมของวิทยาลัย และ

จัดท าปา้ยประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์
สิงหาคม  1 - 31

1 - 31สิงหาคม

1 - 31สิงหาคม

1 - 31

1 - 31

สิงหาคม

สิงหาคม



กันยายน

2565

 - ลงรับ/ออกเลข หนังสือราชการรับ - ส่ง บนัทกึฯ ค าส่ัง งานบริหารงานทั่วไป

 - เปดิหนังสือราชการส่งทางระบบออนไลน์ (ช่วงเวลา 08.00,10.00 น.,14.00 น.,16.00 น. งานบริหารงานทั่วไป

 - แจ้งเตือนงานค้างส่งทกุฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ติดบอร์ดประชาสัมพนัธ์ งานบริหารงานทั่วไป

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานบริหารงานทั่วไป

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานบริหารงานทั่วไป

 - จัดท าสรุปบญัชีลงเวลาการปฏิบติัราชการประจ าเดือนสิงหาคม งานบคุลากร

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานบคุลากร

 - ตรวจสอบรายรับ - รายจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - บนัทกึบญัชีรายรับ จ่ายเงิน ทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - วาง ขบ. เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนข้าราชการ ค่าครองชีพ ลูกจ้างประจ า เงิน

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกันสังคม ค่าครองชีพพนักงานราชการ

งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิค่าจ้างชั่วคราว ประกันสังคม ค่าครองชีพ น าเงินประกันสังคมส่งส านักงาน

ประกันสังคม

งานการเงิน

 - จัดท าชุดเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ เงิน บกศ. เงินงบประมาณ

เงินอุดหนุน งบกลาง

งานการเงิน

 - จัดท า ขบ. เบกิจ่ายเงิน งบประมาณ เงินอุดหนุน งบกลาง งานการเงิน

 - บนัทกึารรับรายจ่ายในทะเบยีนคุมต่าง ๆ งานการเงิน

 - ตรวจสอบความถูกต้องการเบกิจ่ายเงิน บกศ. งปม. เงินอุดหนุน งานการเงิน

 - จัดท าบญัชีเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และจ่ายโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝาก

ธนาคารเปน็รายบคุคล และน าส่งเงินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานการเงิน

 - รับส่งทะเบยีนเรียนช้ากว่าก าหนด งานการเงิน

 - ปดิบญัชีประจ าเดือน งานการเงิน

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานการเงิน

 - ลงทะเบยีนรายรับเงินบ ารุงการศึกษา งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม ใบเบกิสถานศึกษา ลูกหนี้ ใบรับใบส าคัญ เงินรับฝาก ใบเบกิเงินอุดหนุน 

รายได้แผ่นดินรับ-จ่าย บกศ.

งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีรายวันทั่วไป (ใบส่ี) งานบญัชี

 - ท ารายงานประจ าสัปดาห ์ยอดเงินคงเหลือ บกศ. เงินอุดหนุน งปม. งานบญัชี

 - ท ารายงาน GFMIS บนัทกึประจ าวันส่งกรม งานบญัชี

 - เก็บรวบรวมเอกสาร รวมจ านวนตัวเลข เพื่อท ารายวันทั่วไปแล้วผ่านแยกประเภท งานบญัชี

 - ท างบทดลองประจ าเดือน งานบญัชี

1 - 15 

กันยายน 1 - 30

10 - 30กันยายน

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

กันยายน

1 - 15กันยายน

1 - 30กันยายน



กันยายน

2565

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565   ฝ่ายบรหิารทรพัยากร

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

 - ปดิบญัชีรายวันทั่วไป (ใบสี) งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีแยกประเภท งานบญัชี

 - ลงทะเบยีนคุม บช01 ด้วยมือและระบบ GFMIS งานบญัชี

 - บนัทกึบญัชีย่อย เงินสด เงินฝากธนาคาร งานบญัชี

 - ตรวจสอบยอดตัวเลขระหว่าง งบมือกับ GFMIS งานบญัชี

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานบญัชี

 - จัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง   (รวมถึงการจัดซ้ือจัดจ้างใน

ระบบ e-GP และระบบ GFMIS)

งานพสัดุ

 - จัดท าเอกสารทะเบยีนคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์ งานพสัดุ

 - จัดท าหนังสือราชการทั่วไป งานพสัดุ

 - ปฏิบติังานอื่นที่ได้รับมอบหมาย งานพสัดุ

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานพสัดุ

 - ท าตารางอยู่เวรของบคุลากร งานอาคารสถานที่

 - ตกแต่งภูมิทศัน์ ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารอ านวยการ และ อาคารวิทยบริการ งานอาคารสถานที่

 - ดูแลความสะอาดโรงอาหารและหอ้งท างานต่างๆ ของวิทยาลัย งานอาคารสถานที่

 - ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานอาคารสถานที่

 - รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน งานทะเบยีน

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานทะเบยีน

 - จัดท าสรุปกิจกรรมวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก ลงประชาสัมพนัธ์ เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ของ

วิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - จัดท าวารสารรวบรวมกิจกรรมของวิทลัยประจ าสัปดาห ์ถ่ายรูปกิจกรรมของวิทยาลัย และ

จัดท าปา้ยประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ของวิทยาลัย

งานประชาสัมพนัธ์

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานประชาสัมพนัธ์

1 - 30กันยายน

1 - 30กันยายน

1 - 30กันยายน

1 - 30กันยายน

1 - 30

กันยายน 1 - 30

กันยายน



ตุลาคม

2564

 - ตัด ชุดเบิก งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน งปม. ประจ าเดือน ตุลาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน อดุหนุน ประจ าเดือน ตุลาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน บกศ. ประจ าเดือน ตุลาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - จดัท าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2565 และสรุปแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปีงบประมาณ 2564

งานวางแผนและงบประมาณ

 - เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2564 และสรุปแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปีงบประมาณ 2565

งานวางแผนและงบประมาณ

 - แจง้คณะกรรมการจดัท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในและจดัส่ง

เอกสารชุด ปค.2 ปค.4 ปค.5 ประจ าปี พ.ศ.2564

งานวางแผนและงบประมาณ

 - แจง้ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบภายใน งานวางแผนและงบประมาณ

 - แจง้เวียนหัวหน้าแผนกส่งค างบประมาณรายจา่ยงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ 

2567 (ค าขอครุภัณฑ์)

งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line ห้องเรียน/อาคาร/ห้องอนิเตอร์เน็ต

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบียนการเข้าใช้ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

ตุลาคม 1 - 31  - อบรมสร้างความเข้าใจระบบประกนัคุณภาพภายในวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก งานประกนัคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

ตุลาคม 1 - 31  - ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานประกนัคุณภาพ  คร้ังที่  2 งานประกนัคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกจิ

ศูนย์บ่มเพราะสถานศึกษา

ตุลาคม 1 - 15  - แจกเคร่ืองแบบนักเรียนและอปุกรณ์การเรียน ในระดับชั้น ปวช.1,ปวช.2,ปวช.3

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 31ตุลาคม

1 - 31ตุลาคม



พฤศจิกายน

2564

 - ตัด ชุดเบิก งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน งปม. ประจ าเดือน ตุลาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน อดุหนุน ประจ าเดือน ตุลาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน บกศ. ประจ าเดือน ตุลาคม งานวางแผนและงบประมาณ

พฤศจกิายน 1 - 30  - วิเคราะห์ข้อมูลและระบบฐานข้อมูลสารสนเทศวางแผนการด าเนินงาน,เขียน

โครงการ,ตามปัญหาของงานและตามภาระงาน

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line ห้องเรียน/อาคาร/ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบียนการเข้าใช้ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

1 - 30พฤศจกิายน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30พฤศจกิายน



ธันวาคม

2564

 - ตัด ชุดเบิก งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน งปม. ประจ าเดือน พฤศจกิายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน อดุหนุน ประจ าเดือน พฤศจกิายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน บกศ. ประจ าเดือน พฤศจกิายน งานวางแผนและงบประมาณ

ธันวาคม 1 - 30  - ประชุมฝ่ายแบ่งหน้าท่ีตามภาระงาน,ด าเนินงานตามแผนควบคุมก ากบัดูแล

ระบบฐานข้อมูลก าลังคนอาชีวศึกษาและรายงานยอดผู้ใช้งานศูนย์ก าลังคน

อาชีวศึกษา

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line ห้องเรียน/อาคาร/ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบียนการเข้าใช้ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ประชุมฝ่ายแบ่งหน้าท่ีตามภาระงาน,ด าเนินงานตามแผนควบคุมก ากบัดูแล

ระบบฐานข้อมูลก าลังคนอาชีวศึกษาและรายงานยอดผู้ใช้งานศูนย์ก าลังคน

อาชีวศึกษา

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - เตรียมความพร้อม server +ทดสอบระบบเพือ่รองระบบการใช้งานให้บริการ

เปิดเทอม

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - แจง้เวียนประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับสถานศึกษาประจ าปี

การศึกษา 2565

งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - ครูผู้จดัท าส่ิงประดิษฐ์น าเสนอผลงานส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับ

สถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 2565 ณ วิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก

งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - เข้าร่วมแถลงข่าวการจดังาน และน าส่ิงประดิษฐ์ เข้าร่วมแสดงในรายการสถานี

วิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย

งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - ประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับอาชีวศึกษาจงัหวัด ประจ าปีการศึกษา

 2565 ณ วิทยาลัยเทคนิคสองแคว

งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - รายงานสรุปผลการประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับอาชีวศึกษา

จงัหวัดพษิณุโลก ประจ าปีการศึกษา 2565 ของวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก

งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30ธันวาคม

1 - 30ธันวาคม

1 - 30ธันวาคม

วันที่



มกราคม

2565

 - ตัด ชุดเบิก งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน งปม. ประจ าเดือน พฤศจกิายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน อดุหนุน ประจ าเดือน พฤศจกิายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน บกศ. ประจ าเดือน พฤศจกิายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - จดัท าตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  2565 งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line ห้องเรียน/อาคาร/ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบียนการเข้าใช้ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - จดัให้มีการประกวดส่ิงประดิษฐ์ โครงงานของนักเรียน นักศึกษา ประจ าปี

การศึกษา

งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - เผยแพร่ส่ิงประดิษฐ์ โครงงานของนักเรียน นักศึกษา ต่อสาธารณชน งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - ตรวจสอบการประเมินคุณภาพประจ าปี  เพือ่ปรับปรุงระบบหรือกลไกลการ งานประกนัคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - ด าเนินงานประกนัคุณภาพการศึกษา งานประกนัคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

มกราคม 2 - 31  - ติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการตามแผนธุรกจิ  ระยะที่ 2 งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกจิ

2 - 31มกราคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

2 - 31มกราคม

2 - 31มกราคม

2 - 31มกราคม



กุมภาพันธ์

2565

 - ตัด ชุดเบิก งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน งปม. ประจ าเดือน มกราคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน อดุหนุน ประจ าเดือน มกราคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน บกศ. ประจ าเดือน มกราคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - ปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2564 คร้ังที่  1 งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line ห้องเรียน/อาคาร/ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบียนการเข้าใช้ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - สอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน งานความร่วมมือ 

 - งานทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานของนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ งานความร่วมมือ 

 - ประชุมหัวหน้าแผนก งานความร่วมมือ 

 - ประสานงานทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติระดับ1 งานความร่วมมือ 

 - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน งานความร่วมมือ 

 - ประชุมคณะกรรมการทดสอบมาตฐานฝีมือแรงงานระดับ 1 งานความร่วมมือ 

 - กจิกรรมแนะแนวในการเข้าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานระดับ1 งานความร่วมมือ 

กมุภาพนัธ์ 1 - 28  - เปิดลงทะเบียนลผงานส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ที่ผ่านการคัดเลือกระดับ

อาชีวศึกษาจงัหวัดพษิณุโลก ประจ าปีการศึกษา 2565 เพือ่ไปแข่งขันระดับภาค 

ในระบบ Thaiinvention.net

งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 28กมุภาพนัธ์

1 - 28กมุภาพนัธ์

1 - 28กมุภาพนัธ์

วันที่ กิจกรรม



มีนาคม

2565

 - ตัด ชุดเบิก งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน งปม. ประจ าเดือน กมุภาพนัธ์ งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน อดุหนุน ประจ าเดือน กมุภาพนัธ์ งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน บกศ. ประจ าเดือน กมุภาพนัธ์ งานวางแผนและงบประมาณ

 - ประชุมฝ่ายแบ่งหน้าท่ีตามภาระงาน,ด าเนินงานตามแผนควบคุมก ากบัดูแลระบบ

ฐานข้อมูลก าลังคนอาชีวศึกษาและรายงานยอดผู้ใช้งานศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line ห้องเรียน/อาคาร/ห้องอนิเตอร์เน็ต

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบียนการเข้าใช้ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

มีนาคม 1 - 31  - ประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับภาค ประจ าปีการศึกษา 2564 งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - ตรวจติดตามแฟม้ข้อมูล คร้ังที่ 1 งานประกนัคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - จดัท า/รวบรวมข้อมูลจดัท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง  ประจ าปี  2564 งานประกนัคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

มีนาคม 1 - 31

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 31มีนาคม

1 - 31มีนาคม



เมษายน

2565

 - ตัด ชุดเบิก งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน งปม. ประจ าเดือน มีนาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน อดุหนุน ประจ าเดือน มีนาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจา่ยเงิน บกศ. ประจ าเดือน มีนาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line ห้องเรียน/อาคาร/ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบียนการเข้าใช้ห้องอนิเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

เมษายน 1 - 30  - ประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับประเทศ ประจ าปีการศึกษา 2565 งานวิจยัพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

เมษายน 1 - 30  - ตรวจติดตามแฟม้ข้อมูล คร้ังที่ 2 งานประกนัคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

เมษายน 1 - 30  - รับมอบตัวนักเรียนนักศึกษา  พร้อมวัดตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกจิ

1 - 30เมษายน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30เมษายน



พฤษภาคม

2565

 - ตัด ชุดเบกิ งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน งปม. ประจ าเดือน เมษายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน อุดหนุน ประจ าเดือน เมษายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน บกศ. ประจ าเดือน เมษายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line หอ้งเรียน/อาคาร/หอ้งอินเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบยีนการเข้าใช้หอ้งอินเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - จัดเตรียมความพร้อมเคร่ืองคอมพวิเตอร์ตามหอ้งต่างๆ ไว้เพื่อเปดิภาคเรียน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - แนะน ากฎระเบยีบการเข้าใช้หอ้งอินเตอร์เน็ตใหก้ับนักเรียน นักศึกษา เปดิ

ภาคเรียนที่ 1

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - จัดท าระบบสารสนเทศและเว็บไซต์โรงเรียน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - พฒันาระบบ E-learning งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ตรวจสภาพเคร่ืองคอมพวิเตอร์ประจ าเดือนหอ้งเรียน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ด าเนินโครงการ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - จัดท า/รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง  ประจ าปี

การศึกษา 2565
งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - ประชุมคณะกรรมการเพื่อประเมินและตรวจสอบแฟม้ข้อมูล งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - ประชุมกรรมการสถานศึกษาเพื่ออนุมัติเล่มรายงานการประเมินตนเอง 

ประจ าปกีารศึกษา 2565
งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - ด าเนินการจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง ประจ าปกีารศึกษา 2565 งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - รายงานการประเมินตนเองใหส้ านักงานมาตรฐานการอาชีวศึกษาและศูนย์

ส่งเสริมฯ
งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - แจกเคร่ืองแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียน ในระดับชั้น ปวช.1 งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ

 - แจกเคร่ืองแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียน ในระดับชั้น ปวช.2,ปวช.3 งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ

พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 31พฤษภาคม

พฤษภาคม

14 – 18 พฤษภาคม

1 - 31



มิถุนายน

2565

 - ตัด ชุดเบกิ งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน งปม. ประจ าเดือน พฤษภาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน อุดหนุน ประจ าเดือน พฤษภาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน บกศ. ประจ าเดือน พฤษภาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - ปรับแผนปฏิบติัราชการประจ าปงีบประมาณ  2564 คร้ังที่  2 งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line หอ้งเรียน/อาคาร/หอ้งอินเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบยีนการเข้าใช้หอ้งอินเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ตรวจสภาพเคร่ืองคอมพวิเตอร์ประจ าเดือน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ด าเนินโครงการ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

มิถุนายน 1 - 30  - ประชุมลงนามความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับองค์กรอื่น ๆ งานความร่วมมือ 

 - เผยแพร่รายงานการประเมินตนเอง ปกีารศึกษา  2564  ทางเว็บไซต์ งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - ด าเนินงานท าคู่มือและแผนการประกันคุณภาพ  ปกีารศึกษา 2564 งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

มิถุนายน 1 - 30

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 30มิถุนายน

1 - 30มิถุนายน



กรกฎาคม

2565

 - ตัด ชุดเบกิ งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน งปม. ประจ าเดือน มิถุนายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน อุดหนุน ประจ าเดือน มิถุนายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน บกศ. ประจ าเดือน มิถุนายน งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line หอ้งเรียน/อาคาร/หอ้งอินเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบยีนการเข้าใช้หอ้งอินเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ตรวจสภาพเคร่ืองคอมพวิเตอร์ประจ าเดือน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ด าเนินโครงการ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - แจ้งเวียนเชิญครูผู้จัดท าส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปกีารศึกษา 2564 

ร่วมน าเสนอโครงการส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่

งานวิจัยพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - ครูผู้จัดท าส่ิงประดิษฐ์น าเสนอโครงการส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ งานวิจัยพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - เผยแพร่คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา ปกีารศึกษา  2565 งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  ประจ าปกีารศึกษา  2565 งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินตนเองเพื่อประกันคุณภาพการศึกษา (SAR) ปี

การศึกษา 2565
งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - ด าเนินการจัดท าแฟม้ตามตัวบง่ชี้ประจ าปกีารศึกษา  2565 งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - ด าเนินโครงการพฒันาศูนย์บม่เพาะในสถานศึกษา งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ

 - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการอบรมเขียนแผนธุรกิจ งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ

1 - 31กรกฎาคม

1 - 31กรกฎาคม

1 - 31กรกฎาคม

1 - 31กรกฎาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 31กรกฎาคม



สิงหาคม

2565

 - ตัด ชุดเบกิ งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน งปม. ประจ าเดือน กรกฎาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน อุดหนุน ประจ าเดือน กรกฎาคม งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปผลการจ่ายเงิน บกศ. ประจ าเดือน กรกฎาคม งานวางแผนและงบประมาณ

สิงหาคม 1 - 15 - บนัททกึแจ้งหวัหน้างานส่งโครงการที่จะจัดท าเล่มแผนปฏิบติัการ ประจ าปี

งบประมาณ 2566

งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line หอ้งเรียน/อาคาร/หอ้งอินเตอร์เน็ต

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบยีนการเข้าใช้หอ้งอินเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ตรวจสภาพเคร่ืองคอมพวิเตอร์ประจ าเดือน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ด าเนินโครงการ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - เรียนเชิญเข้าร่วมการประชุมสัมนาและลงนามบนัทกึข้อตกลงความร่วมมือ งานความร่วมมือ 

 - จัดการประชุมสัมนาและลงนามบนัทกึข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาน

ประกอบการที่จัดการศึกษาร่วมกับวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก

งานความร่วมมือ 

 - แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ป ี2565 งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - แต่งต้ังอนุกรรมการพฒันาคุณภาพการศึกษา  ป ี2565 งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  ป ี2565 

(ผู้ทรงคุณวุฒิ)
งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - แต่งต้ังคณะอนุกรรมการพฒันาคุณภาพการศึกษา  ป ี2565 งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

 - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการพฒันาศักยภาพศูนย์บม่เพาะใน

สถานศึกษา
งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ  ศูนย์บม่เพราะ

สถานศึกษา

 - ประชุมพจิารณาแผนธุรกิจ งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ  ศูนย์บม่เพราะ

สถานศึกษา

 - สรุปรายงานการประเมินผล โครงการพฒันาศักยภาพศูนย์บม่เพาะใน

สถานศึกษา
งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ  ศูนย์บม่เพราะ

สถานศึกษา

สิงหาคม 1 - 31

1 - 31สิงหาคม

1 - 31สิงหาคม

1 - 31สิงหาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 31สิงหาคม



กันยายน

2565

 -  ตัด ชุดเบกิ งานวางแผนและงบประมาณ

 -  ตัด สผ. งานวางแผนและงบประมาณ

 - ปรับแผนปฏิบติัราชการประจ าปงีบประมาณ 2565 คร้ังที่  3 งานวางแผนและงบประมาณ

 -  สรุปผลการจ่ายเงิน งปม. ประจ าปงีบประมาณ 2565 งานวางแผนและงบประมาณ

 -  สรุปผลการจ่ายเงิน อุดหนุน ประจ าปงีบประมาณ 2565 งานวางแผนและงบประมาณ

 -  สรุปผลการจ่ายเงิน บกศ. ประจ าปงีบประมาณ 2565 งานวางแผนและงบประมาณ

 - ท าบนัทกึแจ้งหวัหน้างงานเขียนโครงการเพื่อจัดท าแผนปฏิบติัราชการประจ าปี

งบประมาณ  2566

งานวางแผนและงบประมาณ

 - ประชุมผู้บริหารเพื่ออนุมัติโครงการประจ าปงีบประมาณ 2566 งานวางแผนและงบประมาณ

 - ประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาเพื่ออนุมัติโครงการประจ าปี

งบประมาณ 2566

งานวางแผนและงบประมาณ

 - ประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ เพื่ออนุมัติโครงการประจ าปี

งบประมาณ 2566

งานวางแผนและงบประมาณ

 - รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปงีบประมาณ 2565 งานวางแผนและงบประมาณ

 - บนัทกึแจ้งหวัหน้างานรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ ตามแผนปฏิบติั

ราชการประจ าปงีบประมาณ  2565

งานวางแผนและงบประมาณ

 - ประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาเพื่อพจิารณาอนุมัติแผนปฏิบติั

ราชการประจ าปงีบประมาณ 2566 และสรุปแผนปฏิบติัราชการ 2565

งานวางแผนและงบประมาณ

 - สรุปแผนปฏิบติัราชการการประจ าปงีบประมาณ  2565 งานวางแผนและงบประมาณ

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานวางแผนและงบประมาณ

 - ตรวจเช็ค-ซ่อมแซมระบบเครือข่าย Line หอ้งเรียน/อาคาร/หอ้งอินเตอร์เน็ต

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รับลงทะเบยีนการเข้าใช้หอ้งอินเตอร์เน็ต งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาระดับสถานศึกษา งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

กันยายน 1 - 30  - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานความร่วมมือ

กันยายน 1 - 30  - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานวิจัยพฒันานวัตกรรมและ

ส่ิงประดิษฐ์

 - อบรมสร้างความเขา้ใจระบบประกนัคุณภาพภายในวิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ  คร้ังที่  1 งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - ประชุมติดตามการด าเนินงานประกัน  คร้ังที่  1 งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

กันยายน

1 - 30กันยายน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 30กันยายน

1 - 30



กันยายน

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

 - ประชุมติดตามการด าเนินงานประกัน  คร้ังที่ 2 งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - ประชุมติดตามการด าเนินงานประกัน  คร้ังที่ 3 งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - จัดท าโครงการตามแผนปฏิบติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ  2564 งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา

 - ติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการตามแผนธุรกิจ  ระยะที่ 1 งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ  ศูนย์บม่เพราะ

สถานศึกษา

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานส่งเสริมผลิตผลการค้า และ

ประกอบธุรกิจ

กันยายน

1 - 30กันยายน

1 - 30



ตุลาคม

2564

 - โครงการจดักจิกรรมอยู่ค่ายพกัแรมลูกเสือวิสามัญ งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

 - โครงการจดักจิกรรมวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชน

กาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพติร

งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

 - โครงการประกวดส่ิงประดิษฐ์จากส่ิงของเหลือใช้ งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

 - โครงการสถานศึกษาคุณธรรมจริยธรรม ตามหลักปรัชญา ของ

เศรษฐกจิพอเพยีง

งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

 - โครงการอนุรักษพ์นัธุกรรมพชือนัเนื่องมาจากพระราชด าริ งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

 - โครงการเตรียมการประเมินองค์การวิชาชีพ  ระดับสถานศึกษา งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

 - โครงการวันปิยมหาราช งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

 - โครงการยอดเพชรสารพดัช่าง เปิดโลกศิลปวัฒนธรรม ศิลปะอสีาน งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานครูที่ปรึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 01ประจ าภาคเรียน งานครูที่ปรึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูท่ีปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทุกระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาห์ที่ 1 – 3 งานครูที่ปรึกษา

 - ออกค าส่ังมอบหมายหน้าที่ราชการ การยืนเวรปฏิบัติงานหน้าประตู

วิทยาลัย

งานปกครอง

 - จดัท าแบบลงช่ือหน้าท่ีครูเวรประจ าเดือน ต.ค. งานปกครอง

 - จดัท าแบบลงช่ือหน้าท่ีครูเวรประจ าเดือน พ.ย. งานปกครอง

 - จดัทารายการโอนเงินค่าเล่าเรียนคืนผู้กูยื้มเงิน กยศ. รายใหม่และราย

เกา่ท่ีเปล่ียนระดับการศึกษาหรือย้ายสถานศึกษา

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ส่งข้อมูล e-audit เข้าระบบ กยศ. งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ผู้กูยื้มเงิน กยศ. ย่ืนแบบคาขอกู ้ภาคเรียน ที่ 2 พร้อมส่งเอกสารการขอกู้ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - เบิกจา่ยเงินทุนการศึกษาให้นักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทุน งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดัท าหนังสือขอบคุณและเกยีรติบัตรให้ผู้มอบทุนการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - รายงานผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา

ประเภทต่างๆ

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวอาชีพและจดัหางานร่วมกบัสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ติดตามผลการมีงานท า ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอสิระของผู้ส าเร็จ

การศึกษาปีการศึกษาท่ีผ่านมา

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - กรอกข้อมูลติดตามผลการมีงานท า ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอสิระ

ของผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษาที่ผ่านมา ในระบบ

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

1 - 31 ตุลาคม

1 - 31 ตุลาคม

1 - 31 ตุลาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 31 ตุลาคม



ตุลาคม

2564
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

ตุลาคม 1 - 31  - ด าเนินการจดัประชุมผู้จ าหน่ายอาหารประจ าเดือนเพือ่ควบคุมดูแล งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

ตุลาคม 1 - 31  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจงัหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน



พฤศจิกายน

2564

 - โครงการประชุมวิชาการองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย และ

การแข่งขันทักษะวิชาชีพระดับวิทยาลัย วิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก

งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการวันวชิราวุธ งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - ประกวดกจิกรรมองค์กรวิชาชีพและแข่งขันทักษะวิชาชีพระดับอาชีวะศึกษา

จงัหวัด

งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการส่งเสริมประเพณีไทย “ลอยกระทง” งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูท่ีปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทุกระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาห์ที่ 4 – 7 งานครูที่ปรึกษา

 - เช็คเวลาเรียนของเด็กนักเรียน นักศึกษาทุกระดับชั้น งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน เดือน ต.ค. งานปกครอง

 - จดัท าแบบลงช่ือหน้าท่ีครูเวรประจ าเดือน ธ.ค. งานปกครอง

 - ผู้กูยื้มเงิน กยศ. ย่ืนแบบคาขอกู ้ภาคเรียน ที่ 2 พร้อมส่งเอกสารการขอกู้ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ผู้กูยื้มเงิน กยศ. เซ็นแบบยืนยันการกู ้ภาคเรียนที่ 2 งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - เบิกจา่ยเงินทุนการศึกษาให้นักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทุน งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวอาชีพและจดัหางานร่วมกบัสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ติดตามผลการมีงานทา ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอสิระของผู้ส าเร็จ

การศึกษาปีการศึกษา ท่ีผ่านมา

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - กรอกข้อมูลติดตามผลการมีงานทา ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอสิระของ

ผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา ที่ผ่านมา ในระบบ

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ด าเนินการเกีย่วกบัการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแกน่ักเรียน 

นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมและบุคลากรของสถานศึกษา

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินการจดัการประชุมผู้จ าหน่ายอาหารประจ าทุกเดือนเพือ่ควบคุมดูแล งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

พฤศจกิายน 1 - 30  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจงัหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

1 - 30พฤศจกิายน

1 - 30พฤศจกิายน

1 - 30พฤศจกิายน

1 - 30พฤศจกิายน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30พฤศจกิายน



ธันวาคม

2564

 - โครงการแนวสัมพนัธ์ (ศึกษาดูงานคณะกรรมการองค์การวิชาชีพ) งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการ To Be Number One ป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โคงการประชุมทางวิชาการองค์การวิชาชีพและแข่งขันทักษะวิชาชีพ

ระดับภาค

งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการวันพอ่แห่งชาติ งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการสัปดาห์ภาษาองักฤษและสัปดาห์อาเซียน งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูท่ีปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทุกระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาห์ที่ 8 - 12 งานครูที่ปรึกษา

 - รวบรวมเด็กขาดเรียน แยกกลุ่มมีปัญหา กลุ่มเส่ียง งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน เดือน พ.ย. งานปกครอง

 - จดัท าแบบลงช่ือหน้าท่ีครูเวรประจ าเดือน ม.ค. งานปกครอง

 - ผู้กูยื้มเงิน กยศ. เซ็นแบบยืนยันการกู ้ภาคเรียนที่ 2 งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ตรวจเอกสารและหลักฐานการกู ้เพือ่จดัส่งธนาคาร งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวอาชีพและจดัหางานร่วมกบัสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวศึกษาต่อให้กบันักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ติดตามผลการมีงานท า ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอสิระของผู้ส าเร็จ

การศึกษาปีการศึกษา ท่ีผ่านมา

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - กรอกข้อมูลติดตามผลการมีงานทา ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอสิระ

ของผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา ที่ผ่านมาในระบบ

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ส่งรายงานการติดตามภาวะภาวะผู้มีงานทาของผู้ส าเร็จการศึกษาปี

การศึกษาท่ีผ่านมา ผ่านระบบติดตามภาวะผู้มีงานทาของผู้ส าเร็จการศึกษา

 ศูนย์เครือข่ายก าลังคนอาชีวศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประสานงานกบับริษทัประกนัภัย  เพือ่เบิกเงินอบุัติเหตุของนักศึกษา งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินการจดัการประชุมผู้จ าหน่ายอาหารประจ าทุกเดือนเพือ่

ควบคุมดูแล

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

ธันวาคม 1 - 28  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจงัหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

ธันวาคม

1 - 28ธันวาคม

1 - 28ธันวาคม

ธันวาคม 1 - 28

1 - 28

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 28ธันวาคม



มกราคม

2565

 - โครงการประชุมทางวิชาการองค์การวิชาชีพและแข่งขันทักษะวิชาชีพ

ระดับภาค

งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการส่งเสริมกฬีาแข่งขันกฬีาสีภายใน งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการส่งเสริมวัฒนะรรมไทย วัฒนธรรมท้องถิ่นส่งเสริมวัฒนธรรม

ดนตรีโปงลาง

งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการประชุมท าแผนกจิกรรม งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูท่ีปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทุกระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาห์ที่ 13 - 16 งานครูที่ปรึกษา

 - ออกติดตามเย่ียมบ้าน นักเรียน นักศึกษา กลุ่มมีปัญหา กลุ่มเส่ียง งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน เดือน ธ.ค. งานปกครอง

 - จดัท าแบบลงช่ือหน้าท่ีครูเวรประจ าเดือน ก.พ. งานปกครอง

 - จดัทารายการโอนเงินค่าเล่าเรียนคืน นักเรียน นักศึกษา ผู้กูยื้มเงิน กย

ศ.

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ส่งข้อมูล e-audit เข้าระบบ กยศ. งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ด าเนินการโครงการเพิม่สัดส่วนผู้เรียนอาชีวศึกษา ประจาปีการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์โควตาศึกษาต่อจากสถานศึกษาภายนอก งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวศึกษาต่อร่วมกบัสถาบันการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นของผู้ที่จะส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษาที่ผ่านมา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวอาชีพและจดัหางานร่วมกบัสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

มกราคม 2 - 31  - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

มกราคม 2 - 31  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจงัหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

2 - 31

2 - 31มกราคม

2 - 31มกราคม

วันที่

มกราคม

กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

2 - 31มกราคม



กุมภาพันธ์

2565

กมุภาพนัธ์ 1 - 28  - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จดัท าแบบครูท่ีปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูท่ีปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทุกระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาห์ที่ 17 - 18 งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน เดือน ม.ค. งานปกครอง

 - รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน เดือน ก.พ. งานปกครอง

 - ด าเนินการโครงการปัจฉิมนิเทศ นักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์โควตาศึกษาต่อจากสถานศึกษาภายนอก งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวศึกษาต่อร่วมกบัสถาบันการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นของผู้ที่จะส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวอาชีพและจดัหางานร่วมกบัสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - รวบรวมสถานพยาบาลและบริษทัประกนัภัย  เพือ่เข้าประชุมคัดเลือก งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินการประชุมผู้จ าหน่ายอาหารประจ าทุกเดือนเพือ่ควบคุมดูแล งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินการประชุมผู้จ าหน่ายอาหารประจ าทุกเดือนเพือ่ควบคุมดูแล งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

กมุภาพนัธ์ 1 - 28  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจงัหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

1 - 28กมุภาพนัธ์

1 - 28กมุภาพนัธ์

1 - 28กมุภาพนัธ์

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 28กมุภาพนัธ์



มีนาคม

2565

 - ส่งผลกจิกรรม งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - ประกาศผลซ่อมเสริมกจิกรรม งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

มีนาคม 1 - 31  - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลด าเนินโครงการ งานครูที่ปรึกษา

มีนาคม 1 - 31  - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานปกครอง งานปกครอง

มีนาคม 1 - 31
 - สรุปรายงานการปฏิบัติงานโครงการต่างๆ, กยศ., ทุนการศึกษา, แนะ

แนวอาชีพและการจดัหางาน, แนะแนวศึกษาต่อ

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - รายงานผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา

ประเภทต่างๆ

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดัท าข้อมูลของผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์โควตาศึกษาต่อจากสถานศึกษาภายนอก งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวศึกษาต่อร่วมกบัสถาบันการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวอาชีพและจดัหางานร่วมกบัสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชุมคัดเลือกสถานพยาบาลและบริษทัประกนัภัย งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินการจดัการประชุมผู้จ าหน่ายอาหารประจ าทุกเดือนเพือ่

ควบคุมดูแล

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

มีนาคม 1 - 31  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจงัหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 31มีนาคม

1 - 31มีนาคม

1 - 31มีนาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ



เมษายน

2565

เมษายน 1 - 30  - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานกจิกรรมนักเรียน นักศึกษา

เมษายน 1 - 30  - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานครูที่ปรึกษา

เมษายน 1 - 30  - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานปกครอง

 - สรุปรายงานการปฏิบัติงานโครงการต่างๆ, กยศ., ทุนการศึกษา, 

แนะแนวอาชีพและ

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

การจดัหางาน, แนะแนวศึกษาต่อ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - รายงานผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา

ประเภทต่างๆ

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ส ารวจข้อมูลการท างานหรือศึกษาต่อของนักเรียน นักศึกษา

ทุนการศึกษาของมูลนิธิช่วยเหลือนักเรียนยากจน

งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดัท าข้อมูลของผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์โควตาศึกษาต่อจากสถานศึกษาภายนอก งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวศึกษาต่อร่วมกบัสถาบันการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดักจิกรรมแนะแนวอาชีพและจดัหางานร่วมกบัสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดัเตรียมงานโครงการปฐมนิเทศ นักเรียน นักศึกษาใหม่ งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน

 - จดัท าการคัดเลือกสถานพยาบาลเพือ่เข้ารับการตรวจสุขภาพและ

คัดเลือก

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - บริษทัประกนัภัยท าประกนัอบุัติเหตุหมู่นักเรียน นักศึกษา และ

บุคลากรวิทยาลัยฯ

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

เมษายน 1 - 30

 - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจงัหวัดพษิณุโลก

งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30เมษายน

1 - 30เมษายน

วันที่ กิจกรรม



พฤษภาคม
2565

 - ประชุมสมาชิกองค์การวิชาชีพใหม่ คร้ังที่ 1 งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - พธีิเปดิกองลูกเสือวิสามัญวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการพฒันาปรับปรุงหอ้ง To Be Number One งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการรณรงค์ท าความสะอาดสถานศึกษา (Big Cleaning Day) งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - วันงดสูบบหุร่ีโลก งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 01 ประจ าภาคเรียน งานครูที่ปรึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูที่ปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทกุระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - ออกค าส่ังมอบหมายหน้าที่ราชการ การยืนเวรปฏิบติังานหน้าประตู

วิทยาลัย

งานปกครอง

 - จัดท าแบบลงชื่อหน้าที่ครูเวรประจ าเดือน พ.ค. งานปกครอง

 - จัดท าแบบลงชื่อหน้าที่ครูเวรประจ าเดือน ม.ิย. งานปกครอง

 - ด าเนินการโครงการอบรมคุณธรรมจริยธรรม และปฐมนิเทศนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ประจ าปี

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การใหกู้้ยืมเงินกองทนุเงินใหกู้้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ผู้กู้ยืมเงิน กยศ.รายเก่าระดับ ปวช.2, ปวช.3 และ ปวส.2 ส่งเอกสารขอ

กู้ยืม

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ผู้กู้ยืมเงิน กยศ.รายใหม่ และรายเก่าที่เปล่ียนระดับการศึกษาหรือย้าย

สถานศึกษารับเอกสารขอกู้ยืม
งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การสมัครขอรับทนุการศึกษาต่างๆ เช่น ทนุการศึกษา

เฉลิมราชกุมารีทนุวันไหว้ครู, ทนุมูลนิธิกลุ่มอีซูซุ, ทนุ “อาชีวะฝีมือชน คน

สร้างชาติ” ฯลฯ

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดกิจกรรมแนะแนวอาชีพและจัดหางานร่วมกับสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดท าการแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้จ าหน่ายอาหาร งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - จัดท าสัญญาเช่าสถานที่จ าหน่ายอาหาร  ประจ าป ี 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินการจัดการประชุมผู้จ าหน่ายอาหารประจ าทกุเดือนเพื่อควบคุม

และดูแล

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - จัดหาเคร่ืองมือเวชภัณฑ์เพื่อปฐมพยาบาลแลการใหบ้ริการสุขภาพแก่

นักเรียนนักศึกษา

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

พฤษภาคม 1 - 31  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจังหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 31พฤษภาคม



มิถุนายน

2565

 - โครงการประหยัดและออม ตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการส่งเสริมบคุลิกภาพและภาวะผู้น าประชุมท าแผนกิจกรรม

คณะกรรมการองค์การวิชาชีพ

งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการอบรมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน นักศึกษา ค่ายคุณธรรม 

จริยธรรม

งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการประหยัดและออม ตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 

รักษาส่ิงแวดล้อมภายในวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก

งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - ซ้อมพธีิไหว้ครู งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - พธีิไหว้ครู ครอบครูและพธีิบวงสรวงพระวิษณุกรรม งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการน้อมร าลึกครูกลอนสุนทรภู่ งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการอาชีวะต้านยาเสพติด รณรงค์ต่อต้านยาเสพติด งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการอบรมนักเรียน นักศึกษา แกนน า ต่อต้านยาเสพติด งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูที่ปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทกุระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาหท์ี่ 1 – 4 งานครูที่ปรึกษา

 - ด าเนินการเชิญผู้ปกครองมาเพื่อปรับปรุงพฤติกรรมนักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานผลการปฏิบติัหน้าที่เวรประจ าวัน เดือน พ.ค. งานปกครอง

 - จัดท าแบบลงชื่อหน้าที่ครูเวรประจ าเดือน ก.ค. งานปกครอง

 - ออกค าส่ังคณะกรรมการด าเนินโครงการปอ้งกันและแก้ไขปญัหายา

เสพติด

งานปกครอง

 - ท าบนัทกึขออนุญาตด าเนินโครงการปอ้งกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด งานปกครอง

 - จัดโครงการปอ้งกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด งานปกครอง

 - ผู้กู้ยืมเงิน กยศ. รายเก่าระดับ ปวช.2, ปวช.3 และ ปวส.2 รับเอกสาร

แบบยืนยันการกู้ยืม

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ผู้กู้ยืมเงิน กยศ.รายใหม่ และรายเก่าที่เปล่ียนระดับการศึกษาหรือย้าย

สถานศึกษาส่งเอกสารการกู้ยืม

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การสมัครขอรับทนุการศึกษาต่างๆ เช่น ทนุการศึกษา

วันไหว้ครู,มูลนิธิกลุ่มอีซูซุ,“อาชีวะฝีมือชน คนสร้างชาติ”ฯลฯ

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - คณะกรรมการพจิารณาคัดเลือกนักเรียน นักศึกษาเพื่อรับ

ทนุการศึกษาต่างๆ

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

มิถุนายน

1 - 30มิถุนายน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 30มิถุนายน

1 - 30มิถุนายน

1 - 30



มิถุนายน

2565
วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

 - ด าเนินการพธีิมอบทนุการศึกษา ประจ าปกีารศึกษา ในพธีิไหว้ครู งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - เบกิจ่ายเงินทนุการศึกษาใหน้ักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทนุ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดท าหนังสือขอบคุณและเกียรติบตัรใหผู้้มอบทนุการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดกิจกรรมแนะแนวอาชีพและจัดหางานร่วมกับสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ติดตามผลการมีงานทา ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอิสระของ

ผู้ส าเร็จการศึกษาปกีารศึกษาปทีี่ผ่านมา

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ส ารวจนักเรียน นักศึกษาที่มีความพกิาร (เพื่อท าการยกเว้นเร่ืองค่า

เทอม ค่าเล่า เรียน และค่าบ ารุงการศึกษาฯ)

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประสานงานกับสถานพยาบาลเพื่อใหบ้ริการตรวจสุขภาพ งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินการจัดการประชุมผู้จ าหน่ายอาหารประจ าเดือนทกุเดือนเพื่อ

ควบคุมดูแล

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

มิถุนายน 1 - 30  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจังหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

1 - 30มิถุนายน

1 - 30มิถุนายน



กรกฎาคม

2565

 - โครงการลูกเสือจิตอาสาพระราชทานในสถานศึกษา งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - อบรมนายหมู่ลูกเสือ งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - ฝึกทบทวนนักศึกษาวิชาทหาร งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการวันส าคัญทางศาสนา วันอาสาฬหบชูา จัดกิจกรรมเวียนเทยีน งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการวันเฉลิมพระชนมพรรษา พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หวั งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการพฒันาปรับปรุงหอ้ง To Be Number One งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โคงการรณรงค์ท าความสะอาดสถานศึกษา (Big Cleaning Day) 

ประจ าปกีารศึกษา 2565

งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการประหยัดและออม ตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูที่ปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทกุระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาหท์ี่ 5 - 8 งานครูที่ปรึกษา

 - ด าเนินการเชิญผู้ปกครองมาเพื่อปรับปรุงพฤติกรรมนักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานผลการปฏิบติัหน้าที่เวรประจ าวัน เดือน มิ.ย. งานปกครอง

 - จัดท าแบบลงชื่อหน้าที่ครูเวรประจ าเดือน ส.ค. งานปกครอง

 - ผู้กู้ยืมเงิน กยศ.รายเก่าระดับ ปวช.2, ปวช.3 และ ปวส.2 ส่งเอกสาร

แบบยืนยันการกู้พร้อมหลักฐาน

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - บนัทกึกรอบวงเงินใหกู้้ยืม และประกาศผลผู้มีสิทธ์ิกู้ กยศ.รายใหม่ และ

รายเก่าที่เปล่ียนระดับการศึกษาหรือย้ายสถานศึกษา

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ผู้กู้ยืมเงิน กยศ.รายใหม่ และรายเก่าที่เปล่ียนระดับการศึกษาหรือย้าย

สถานศึกษารับหนังสือผ่านการคัดเลือกเพื่อเปดิบญัชี

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ผู้กู้ยืมเงิน กยศ.รายใหม่ และรายเก่าที่เปล่ียนระดับการศึกษาหรือย้าย

สถานศึกษากรอกค่าเล่าเรียน

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - เบกิจ่ายเงินทนุการศึกษาใหน้ักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทนุ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดท าหนังสือขอบคุณและเกียรติบตัรใหผู้้มอบทนุการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดกิจกรรมแนะแนวอาชีพและจัดหางานร่วมกับสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ติดตามผลการมีงานท า ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอิสระของผู้ส าเร็จ

การศึกษา ปกีารศึกษา ที่ผ่านมา

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

กรกฎาคม 1 - 31  - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

กรกฎาคม 1 - 31  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจังหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 31กรกฎาคม

1 - 31กรกฎาคม

1 - 31กรกฎาคม

1 - 31กรกฎาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ



สิงหาคม

2565

สิงหาคม 1 - 31  - โครงการวันแม่แหง่ชาติ งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูที่ปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทกุระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาหท์ี่ 9 - 12 งานครูที่ปรึกษา

 - ติดตามเด็กนักเรียนกลุ่มมีปญัหา กลุ่มเส่ียง งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานผลการปฏิบติัหน้าที่เวรประจ าวัน เดือน ก.ค. งานปกครอง

 - จัดท าแบบลงชื่อหน้าที่ครูเวรประจ าเดือน ก.ย. งานปกครอง

 - ตรวจเอกสารหลักฐานนักเรียน นักศึกษาผู้กู้ยืม กยศ.รายเก่า เพื่อ

จัดส่งธนาคาร

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - นัดผู้ปกครองของผู้กู้ยืมเงิน กยศ.รายใหม่ และรายเก่าที่เปล่ียนระดับ

การศึกษาหรือย้ายสถานศึกษา มาเซ็นสัญญากู้ยืมและใบยืนยันค าขอกู้

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - เบกิจ่ายเงินทนุการศึกษาใหน้ักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทนุ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดท าหนังสือขอบคุณและเกียรติบตัรใหผู้้มอบทนุการศึกษา งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดกิจกรรมแนะแนวอาชีพและจัดหางานร่วมกับสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ติดตามผลการมีงานท า ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอิสระของ

ผู้ส าเร็จการศึกษาปกีารศึกษาที่ผ่านมา

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดโรงอาหารวางแผนจัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร

และการใหบ้ริการนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใหถู้กต้องตาม

หลักโภชนาการที่ดี

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - จัดท าแผนปรับปรุงโรงอาหาร งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ 2565 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

สิงหาคม 1 - 31  - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจังหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

สิงหาคม 1 - 31

1 - 31สิงหาคม

1 - 31สิงหาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

สิงหาคม 1 - 31



กันยายน

2565

 - ส่งผลกิจกรรม งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - ประกาศผลซ่อมเสริมกิจกรรม งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - โครงการประหยัดและออม ตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 

รักษาส่ิงแวดล้อมภายในวิทยาลัยสารพดัช่างพษิณุโลก

งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 02 ประจ าสัปดาห์ งานครูที่ปรึกษา

 - จัดท าแบบครูที่ปรึกษา 03 ประจ าเดือน งานครูที่ปรึกษา

 - ประสานงานครูที่ปรึกษาเร่ืองเวลาเรียนนักศึกษาทกุระดับ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานการขาดเรียน สัปดาหท์ี่ 13 - 18 งานครูที่ปรึกษา

 - ด าเนินการเชิญผู้ปกครองมาเพื่อปรับปรุงพฤติกรรมนักศึกษา งานครูที่ปรึกษา

 - ออกติดตามเย่ียมบา้น นักเรียน นักศึกษา กลุ่มมีปญัหา กลุ่มเส่ียง งานครูที่ปรึกษา

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานครูที่ปรึกษา

 - รายงานผลการปฏิบติัหน้าที่เวรประจ าวัน เดือน ส.ค. งานปกครอง

 - จัดท าแบบลงชื่อหน้าที่ครูเวรประจ าเดือน ต.ค. งานปกครอง

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานปกครอง

 - นัดผู้ปกครองของผู้กู้ยืมเงิน กยศ.รายใหม่ และรายเก่าที่เปล่ียนระดับ

การศึกษาหรือย้ายสถานศึกษา มาเซ็นสัญญากู้ยืมและใบยืนยันคาขอกู้

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดทารายการโอนเงินค่าเล่าเรียนคืน นักเรียน นักศึกษา ผู้กู้ยืมเงิน กย

ศ. รายเก่า

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ตรวจเอกสารหลักฐานนักเรียน นักศึกษาผู้กู้ยืม กยศ.รายใหม่และราย

เก่าที่เปล่ียนระดับการศึกษาหรือย้ายสถาน ศึก ษาเพื่อจัดส่งธนาคาร

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ส่งข้อมูล e-audit เข้าระบบ กยศ. งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - รายงานผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาที่ได้รับทนุการศึกษา

ประเภทต่างๆ

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครงานของสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - จัดกิจกรรมแนะแนวอาชีพและจัดหางานร่วมกับสถานประกอบการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - ติดตามผลการมีงานท า ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพอิสระของ

ผู้ส าเร็จการศึกษาปกีารศึกษาที่ผ่านมา

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - กรอกข้อมูลติดตามผลการมีงานท า ศึกษาต่อ และประกอบอาชีพ

อิสระของผู้ส าเร็จการศึกษา ปกีารศึกษา ที่ผ่านมา ในระบบ

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน

กันยายน 1 - 30  - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

กันยายน

1 - 30กันยายน

1 - 30กันยายน

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

1 - 30กันยายน

1 - 30



กันยายน

2565

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรยีน นักศึกษา

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

 - ด าเนินโครงการตามนโยบายของ สอศ.และนโยบายจังหวัดพษิณุโลก งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน
1 - 30กันยายน



ตุลาคม

2564

 - จดัท ำตำรำงสอนทุกแผนกวิชำ งำนพฒันำหลักสูตรกำรเรียน

 - อนุมัติแผนกำรสอนทุกแผนกวิชำ งำนพฒันำหลักสูตรกำรเรียน

 - แจกตำรำงสอนให้ครูท่ีปรึกษำเพือ่มอบให้แกน่ักเรียน นักศึกษำ งำนพฒันำหลักสูตรกำรเรียน

ตุลำคม 1 - 31  - เปิดภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2565 งำนวัดผลและประเมินผล

 - ขออนุมัติจดัซ้ือหนังสือพมิพแ์ละวำรสำร งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - ปฏิบัติงำนด้ำนเทคนิค น ำหนังสือใหม่ออกให้บริกำร งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - ให้บริกำรยืม – คืน หนังสือ งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - รวบรวมหนังสือวำรสำรและหนังสือพมิพล่์วงเวลำแยกชื่อเร่ืองและเกบ็เป็น

รำยเดือน

งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - ตอบรับหนังสือรำชกำร งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะน ำหนังสือใหม่ งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - จดับอร์ดนิทรรศกำรวันปิยมหำรำช งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - ลงทะเบียนสมำชิกห้องสมุด งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - น ำหนังสือเกำ่ช ำรุดมำท ำกำรซ่อม งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - เกบ็สถิติต่ำงๆ ของห้องสมุด งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - จองกำรใช้ห้องโสต  ห้อง SELFASSESS กอ่นกำรสอน 1 วัน งำนส่ือกำรเรียนกำรสอน

 - ดูแลห้องโสต  ห้อง SELFASSESS หลังกำรใช้งำน งำนส่ือกำรเรียนกำรสอน

ตุลำคม

1 - 31 ตุลำคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 31 ตุลำคม

1 - 31 



พฤศจิกายน

2564

 - สรุปบันทึกหลังการสอน 1/65 งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - เปิดเรียนภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2565 นักเรียนหลักสูตรเสริมวิชาชีพ/ แกน

มัธยม

งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ส่งโครงการสอนและแผนการสอน งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ส่งแผนการจดัการเรียนรู้ฉบับสมบูรณ์ งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ย่ืนค าร้องขอแกศู้นย์ และ ไม่สมบูรณ์ (มส.) งานวัดผลและประเมินผล

 - ส่งผลการเรียนแกศู้นย์และไม่สมบูรณ์ (มส. งานวัดผลและประเมินผล

 - ปฏิบัติงานด้านเทคนิคน าหนังสือใหม่ออกให้บริการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ให้บริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - รวมรวมหนังสือวารสารล่วงเวลามอบให้กบัแผนกวิชาจดัท าเป็นมุมหนังสือเคล่ือนที่ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะน าหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ขออนุมัติด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ส ารวจความต้องการการจดัหาหนังสือ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จดับอร์ดนิทรรศการวันลอยกระทง งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เกบ็สถิติต่างๆ ของห้องสมุด งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จองการใช้ห้องโสต  ห้อง SELFASSESS กอ่นการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลห้องโสต  ห้อง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30พฤศจกิายน

พฤศจกิายน 1 - 30

1 - 30พฤศจกิายน

1 - 30พฤศจกิายน



ธันวาคม

2564

 - เตรียมความพร้อมของทรัพยากรภายในห้องสมุด งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ให้บริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนาหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ส ารวจความต้องการการจดัหาหนังสือ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จดับอร์ดนิทรรศการวันคล้ายเฉลิมพระชนมพรรษาฯ 5 ธันวา งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จดับอร์ดนิทรรศการวันปีใหม่ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ตอบค าถามชิงรางวัล(วันปีใหม่ไทย) งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เกบ็สถิติต่างๆ ของห้องสมุด งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จองการใช้ห้องโสต  ห้อง SELFASSESS กอ่นการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลห้องโสต  ห้อง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30ธันวาคม

 1 - 30ธันวาคม



มกราคม

2565

มกราคม 2 - 31
 - ส ารวจและรวบรวมรายวิชาเพือ่เปิดเรียนภาคฤดูร้อนให้กบันักเรียนนักศึกษาที่ไม่

ผ่านเกณฑ์การประเมินผล

งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ขออนุมัติจดัซ้ือหนังสือตามโครงการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ให้บริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ปฏิบัติงานด้านเทคนิค น าหนังสือใหม่ออกให้บริการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะน าหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จดับอร์ดนิทรรศการวันครู งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - สรุปยอดนักอา่นและมอบใบประกาศนียบัตร สรุปรายชื่อนักเรียน/นักศึกษาที่ยืม

ส่ือไม่ส่งคืนและติดตามทวงถาม

งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เกบ็สถิติต่างๆ ของห้องสมุด งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จองการใช้ห้องโสต  ห้อง SELFASSESS กอ่นการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลห้องโสต  ห้อง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน

กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

2 - 31

วันที่

มกราคม

2 - 31มกราคม



กุมภาพันธ์

2565

 - ปิดภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2565 งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ก าหนดเปิดภาคฤดูร้อน งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - สรุปบันทึกหลังการสอน 1/65 งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ปฏิบัติงานด้านเทคนิคน าหนังสือใหม่ออกให้บริการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ให้บริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - สรุปสถิติการยืม – คืนหนังสือ ประจ าภาคเรียนที่ 2 งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - สรุปรายช่ือผู้ท่ียืมสารสนเทศไม่ส่งคืนและติดตามทวงถาม งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะน าหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จดับอร์ดนิทรรศการ วันมาฆบูชา งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - น าหนังสือเกา่ช ารุดมาท าการซ่อม งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาภาคเรียนที่ 2 งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เกบ็สถิติต่างๆ ของห้องสมุด งานวิทยบริการและห้องสมุด

กมุภาพนัธ์ 1 - 28  - ติดต่อสถานประกอบการและเขียนค าร้องขอฝึกอาชีพ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - จองการใช้ห้องโสต  ห้อง SELFASSESS กอ่นการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลห้องโสต  ห้อง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 28กมุภาพนัธ์

1 - 28กมุภาพนัธ์



มีนาคม

2565

 - จดัท ำแผนกำรเรียนส ำหรับนักเรียน นักศึกษำใหม่ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565ของ

นักเรียน นักศึกษำ ระดับปวช. และระดับ ปวส.

งำนพฒันำหลักสูตรกำรเรียน

 - คัดสรรต ำรำเรียนเพือ่น ำเข้ำคณะกรรมกำรพจิำรณำตำมโครงกำรเรียนฟรี 15 ปี งำนพฒันำหลักสูตรกำรเรียน

 - ประสำนงำนกบัหัวหน้ำแผนกวิชำในกำรอนุมัติตัวบุคคล ประจ ำภำคเรียนที่ 1 /

2565

งำนพฒันำหลักสูตรกำรเรียน

 - จดัท ำตำรำงเรียน ตำรำงสอน ภำคเรียนที่ 1 / 2565 ร่วมกบัแผนกวิชำ งำนพฒันำหลักสูตรกำรเรียน

 - สอบมำตรฐำนวิชำชีพ นักเรียนระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ ชั้นปีที่ 3 และ

นักเรียนระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง ชั้นปีที่ 2

งำนวัดผลและประเมินผล

 - สอบปลำยภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2565 งำนวัดผลและประเมินผล

 - ส่งผลสอบมำตรฐำนวิชำชีพ ปีกำรศึกษำ 2565 งำนวัดผลและประเมินผล

 - ปิดภำคเรียนท่ี 2 ปีกำรศึกษำ 2565 งำนวัดผลและประเมินผล

 - แผนกวิชำประชุมพจิำรณำผลกำรเรียน ภำคเรียนที่ 2 งำนวัดผลและประเมินผล

 - หัวหน้ำแผนกวิชำประชุมพจิำรณำผลกำรเรียน ภำคเรียนที่ 2   งำนวัดผลและประเมินผล

 - ส่งผลกำรเรียนภำคเรียนที่ 2 ปีกำรศึกษำ 2565 งำนวัดผลและประเมินผล

 - ประชุมอนุมัติผลกำรเรียน ภำคเรียนที่ 2 ปีกำรศึกษำ 2565 งำนวัดผลและประเมินผล

 - ประกำศผลกำรเรียน ภำคเรียนที่ 2 ปีกำรศึกษำ 2565 งำนวัดผลและประเมินผล

 - ปฏิบัติงำนด้ำนเทคนิคน ำหนังสือใหม่ออกให้บริกำร งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - ให้บริกำรยืม – คืน หนังสือ งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - สรุปสถิติกำรยืม – คืนหนังสือ ประจ ำภำคเรียนที่ 2 งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - สรุปรำยช่ือผู้ท่ียืมสำรสนเทศไม่ส่งคืนและติดตำมทวงถำม งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะน ำหนังสือใหม่ งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - จดับอร์ดนิทรรศกำร วันมำฆบูชำ งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - น ำหนังสือเกำ่ช ำรุดมำท ำกำรซ่อม งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำภำคเรียนที่ 2 งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - ตอบรับหนังสือรำชกำร งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - เกบ็สถิติต่ำงๆ ของห้องสมุด งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด

 - จองกำรใช้ห้องโสต  ห้อง SELFASSESS กอ่นกำรสอน 1 วัน งำนส่ือกำรเรียนกำรสอน

 - ดูแลห้องโสต  ห้อง SELFASSESS หลังกำรใช้งำน งำนส่ือกำรเรียนกำรสอน
1 - 31มีนำคม

1 - 31มีนำคม

1 - 31มีนำคม

1 - 31

วันที่ กิจกรรม

มีนำคม

ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  



เมษายน

2565

เมษายน 1 - 30  - ก าหนดเปิดภาคฤดูร้อน งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ย่ืนค าร้องขอแกศู้นย์ และ ไม่สมบูรณ์ (มส.) งานวัดผลและประเมินผล

 - ส่งผลการเรียนแกศู้นย์ และ ไม่สมบูรณ์ (มส.)                                     งานวัดผลและประเมินผล

 - ปฏิบัติงานด้านเทคนิคน าหนังสือใหม่ออกให้บริการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เตรียมความพร้อมของทรัพยากรภายในห้องสมุด งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนาหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - จดับอร์ดนิทรรศการวันสงกรานต์ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ขออนุมัติจดัซ้ือตามโครงการ งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - น าหนังสือเกา่ช ารุดมาท าการซ่อม งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ปรับเปล่ียนมุมต่างๆภายในห้องสมุด งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - เตรียมแบบฟอร์มการเซ็นช่ือเข้าใช้ห้องสมุด งานวิทยบริการและห้องสมุด

 - ฝึกงาน ในสถานประกอบการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - รับเอกสารขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - จองการใช้ห้องโสต  ห้อง SELFASSESS กอ่นการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลห้องโสต  ห้อง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน
1 - 30เมษายน

1 - 30เมษายน

1 - 30เมษายน

วันที่ กิจกรรม

เมษายน

ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณุโลก  

1 - 30



พฤษภาคม

2565

 - แจกตารางสอนใหค้รูผู้สอน งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ส่งโครงการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - แจกตารางสอนใหค้รูที่ปรึกษาเพื่อมอบใหแ้ก่นักเรียน นักศึกษา งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ปฏิบติังานด้านเทคนิคน าหนังสือใหม่ออกใหบ้ริการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เตรียมความพร้อมของทรัพยากรภายในหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ใหบ้ริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนาหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ลงทะเบยีนสมาชิกหอ้งสมุด นักศึกษาระดับชั้น ปวช.1 ปวส.1 เข้าระบบ

ฐานข้อมูลของหอ้งสมุด

งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ท าบตัรสมาชิกหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - จัดบอร์ดนิทรรศการวันวันวิสาขบชูา  (พฤษภาคม) งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - สรุปสถิติการยืม – คืนหนังสือ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - รับเอกสารส่งตัวนักเรียนฝึกงาน งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - ปฐมนิเทศนักเรียน/นักศึกษาและอบรมมารยาท งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - ทางสังคมก่อนออกฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 1 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - นักเรียน ปวช.3 ออกฝึกงาน งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - ครูนิเทศออกนิเทศนักเรียนที่ออกฝึกงาน/ฝึกอาชีพในสถานประกอบการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - จองการใช้หอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS ก่อนการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลหอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม

1 - 31พฤษภาคม



มิถุนายน

2565

 - ปฏิบติังานด้านเทคนิคน าหนังสือใหม่ออกใหบ้ริการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เตรียมความพร้อมของทรัพยากรภายในหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ใหบ้ริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนาหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ลงทะเบยีนสมาชิกหอ้งสมุด นักศึกษาระดับชั้น ปวช.1 ปวส.1 เข้าระบบ

ฐานข้อมูลของหอ้งสมุด

งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ท าบตัรสมาชิกหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - จัดบอร์ดนิทรรศการวันวันวิสาขบชูา  (พฤษภาคม) งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - สรุปสถิติการยืม – คืนหนังสือ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - จองการใช้หอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS ก่อนการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลหอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน
1 - 30มิถุนายน

กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 30มิถุนายน

วันที่



กรกฎาคม

2565

 - ปฏิบติังานด้านเทคนิคน าหนังสือใหม่ออกใหบ้ริการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เตรียมความพร้อมของทรัพยากรภายในหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ใหบ้ริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนาหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ขออนุมัติจัดซ้ือตามโครงการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ส ารวจความต้องการวารสาร งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - จัดบอร์ดนิทรรศการ วันเข้าพรรษา งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เก็บสถิติต่างๆ ของหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - จองการใช้หอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS ก่อนการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลหอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

1 - 31กรกฎาคม

1 - 31กรกฎาคม

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ



สิงหาคม

2565

 - ปฏิบติังานด้านเทคนิคน าหนังสือใหม่ออกใหบ้ริการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เตรียมความพร้อมของทรัพยากรภายในหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ใหบ้ริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนาหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - จัดบอร์ดนิทรรศการเฉลิมฯ  (12 สิงหาคม) งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เสนอโครงการหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - สรุปสถิติการยืม-คืนหนังสือของนักเรียน/นักศึกษา งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - สรุปรายชื่อผู้ที่ยืมสารสนเทศไม่ส่งคืนและติดตามทวงถาม งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เก็บสถิติต่างๆ ของหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

สิงหาคม 1 - 31  - ครูนิเทศออกนิเทศนักเรียนที่ออกฝึกงาน/ฝึกอาชีพในสถานประกอบการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - จองการใช้หอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS ก่อนการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลหอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

สิงหาคม 1 - 31

1 - 31สิงหาคม



กันยายน

2565

กันยายน 1 - 30  - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานพฒันาหลักสูตรการเรียน

 - ปฏิบติังานด้านเทคนิคน าหนังสือใหม่ออกใหบ้ริการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เตรียมความพร้อมของทรัพยากรภายในหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ใหบ้ริการยืม – คืน หนังสือ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนาหนังสือใหม่ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - ตอบรับหนังสือราชการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - จัดบอร์ดนิทรรศการเฉลิมฯ  งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เสนอโครงการหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - สรุปสถิติการยืม-คืนหนังสือของนักเรียน/นักศึกษา งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - สรุปรายชื่อผู้ที่ยืมสารสนเทศไม่ส่งคืนและติดตามทวงถาม งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - เก็บสถิติต่างๆ ของหอ้งสมุด งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานวิทยบริการและหอ้งสมุด

 - สัมมนานักเรียน งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

 - จองการใช้หอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS ก่อนการสอน 1 วัน งานส่ือการเรียนการสอน

 - ดูแลหอ้งโสต  หอ้ง SELFASSESS หลังการใช้งาน งานส่ือการเรียนการสอน

 - รวบรวมข้อมูล สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการ งานส่ือการเรียนการสอน

ปฏิทนิการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565  ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยสารพัดช่างพิษณโุลก  

วันที่ กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ

1 - 30กันยายน

กันยายน 1 - 30

1 - 30กันยายน


