
ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  ตุลาคม  2564 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
    1 2 3 23  ตุลาคม  :  วันปิยมหาราช 
4 5 6 7 8 9 10 25  ตุลาคม  :  ชดเชยวันปิยมหาราช 
11 12 13 14 15 16 17  
18 19 20 21 22 23 24  
25 26 27 28 29 30 31  

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 ต.ค. – 29 พ.ย. 64 แผนก/งาน ส่งบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จ้าง วัสดุประจ าภาคเรียนท่ี 

2/2564  ถึงงานพัสดุ 
งานพัสดุ 

1 ต.ค. – 13 ธ.ค. 64 งานพัสดุจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ ตามบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จ้าง ประจ าภาค
เรียนท่ี 2/2564 

งานพัสดุ 

1 – 31  ต.ค. 64 งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
1. จัดท าเล่มคู่มือการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง 
2. เล่มคู่มือแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษา 
3. เล่มคู่มือหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

งานประกันฯ 

1 ต.ค. 64-30 ก.ย. 65 ลงบัญชีคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2565 งานพัสดุ 
2 – 3 ต.ค. 64 -  ลงทะเบียนสอบแก้ตัว ระดับช้ัน ปวช.1,2,3 เวลา 09.00 – 16.00 น.   

ท่ีงานทะเบียน 
-  ตรวจ GPA @ GPA ปีการศึกษา  2565 (5 ภาคเรียน) 

งานทะเบียน 

7 ต.ค. 64 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
10 ต.ค. 64 -  รับเงินบ ารุงการศึกษานักเรียน ระดับช้ัน ปวช.1,2,3 งานการเงิน 
10 ต.ค. 64 -  อนุมัติผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา  1/2563 

-  ลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 2/2564 
          -  ระดับ ปวช.1,2 ทุกสาขางาน เวลา 09.00 – 11.00 น. 
          -  ระดับ ปวช.3   ทุกสาขางาน  เวลา 12.00 – 14.30 น. 

งานทะเบียน 

11 ต.ค. 64 รับสลิปค่าลงทะเบียนนักศึกษา  ระดับช้ัน ปวส.1,2 งานการเงิน 
11 ต.ค. 64 ลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 2/2564 

          -  ระดับ ปวส.1,2  ทุกสาขางาน เวลา 09.00 – 11.00 น. 
งานทะเบียน 

14  ต.ค. 64 เปิดภาคเรียนท่ี 2  ปีการศึกษา  2564 งานวัดผลฯ 
14 – 18  ต.ค.  64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 1   

ส่งสมุดบันทึกการท ากิจกรรม Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

14 – 25 ต.ค. 64 ออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษา ระดับช้ัน ปวช.1,2,3  
และ ปวส.1,2 

งานการเงิน 

14 ต.ค. 65–29 พ.ย. 65 เบิกหนังสือยืมเรียนภาคเรียนท่ี 2/2564 งานวิทยบริการฯ 
14 ต.ค. 64-30 เม.ย. 65 ลงทะเบียนให้เลขหมู่หนังสือ งานวิทยบริการฯ 

15 ต.ค. 64 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
17 – 18 ต.ค. 64 ลงทะเบียนช้าทุกระดับช้ัน งานทะเบียน 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
17 – 29 ต.ค. 64 รับเงินค่าลงทะเบียนเรียนช้าทุกระดับช้ัน งานการเงิน 
20 – 31 ต.ค. 64 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 

21  ต.ค. 64 ประชุมหัวหน้าแผนกวิชาเพ่ือด าเนินการจัดการเรียนการสอน งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
21 – 25  ต.ค.  64 จัดเตรียมยาและเวชภัณฑ์ส าหรับใช้ในภาคเรียนท่ี 2/2564 งานสวัสดิการฯ 
21 – 25  ต.ค.  64 

 
ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 2   
ส่งสมุดบันทึกการท ากิจกรรม Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

22 – 24 ต.ค. 63 ขอเพ่ิมรายวิชา, ขอเปล่ียนรายวิชา, ขอถอนรายวิชาทุกระดับช้ัน งานทะเบียน 
22 – 29 ต.ค. 63 รับเงินขอเพ่ิมรายวิชา  ระดับช้ัน ปวส.1,2 งานการเงิน 

23  ต.ค.  63 โครงการวันส าคัญของชาติ (วันปิยมหาราช) งานกิจกรรมฯ 
24  ต.ค.  63 แนะแนวศึกษาต่อระดับ ปวส. งานแนะแนวฯ 

24 – 25  ต.ค. 63 -  ส่งแผนการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ทุกรายวิชา ภาคเรียนท่ี 
2/2564 
-  ส่งโครงการสอนทุกรายวิชาการ  ภาคเรียนท่ี 2/2564 
-  เสนอช่ือบุคลากร  เพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ  ประจ าปี
การศึกษา  2564 

งานวัดผลฯ 

ตุลาคม  63 ประชุมคณะกรรมการงานปกครอง งานปกครอง 
ตุลาคม  63 การยืนยันสิทธ์ิกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาผ่านระบบอินเตอร์เน็ตท้ังผู้กู้รายใหม่

และรายเก่า 
งานแนะแนวฯ 

ตุลาคม  63 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักศึกษาประจ าเดือนตุลาคม งานปกครอง 
ตุลาคม  63 สรุป/รายงานพฤติกรรมนักศึกษาท่ีผิดระเบียบในเร่ืองต่างๆ   

ภาคเรียนท่ี 1/2565  เพ่ือให้ครูท่ีปรึกษารับทราบ 
งานปกครอง 

ตุลาคม 63 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 

งานการเงิน 

ตุลาคม 63 - จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2565 
- ประชุมครู  และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติง านศูนย์ข้อมู ล
สารสนเทศ คร้ังท่ี 1  ประจ าปีการศึกษา 2565 
- ร่างค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในงานศูนย์ข้อมูลสารเทศ 
ประจ าปีการศึกษา 2565 
- ร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ประจ าปี
การศึกษา 2565 

งานศูนย์ข้อมูลฯ 

28  ต.ค. 63 แผนกวิชารวบรวมแผนการจัดการเรียนรู้  มุ้งเน้นสมรรถนะอาชีพและ 
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง/ คุณลักษณะ 3D  ภาคเรียน
ท่ี 2/2564  ทุกรายวิชา  คร้ังท่ี 1 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

28 ต.ค. 63 รายงานนักเรียน / นักศึกษา ท่ีไม่ลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 2/2564  พร้อม
แจ้งครูท่ีปรึกษา 

งานทะเบียน 

29 ต.ค. 63 -  ส้ินสุดการลงทะเบียนช้าทุกระดับช้ัน 
-  ส้ินสุดเปล่ียนรายวิชา ขอเพ่ิมรายวิชา ทุกระดับช้ัน 

งานทะเบียน 

28 ต.ค.–1 พ.ย.   63 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 3  ส่งสมุดบันทึกการ
ท ากิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
31  ตุลาคม  63 งานท่ีปรึกษารวบรวมแบบบันทึกรายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา  

และสรุปจ านวนครูท่ีปรึกษาท่ีส่งแบบรายงาน/ไม่ส่งแบบรายงานถึงรอง
ฝ่ายพัฒนาฯ  และผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือพิจารณา 

งานครูท่ีปรึกษา 

ก.ค. – ต.ค.  63 ติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษาปี 2564  เข้าสู่ตลาดแรงงานปี 65 งานแนะแนวฯ 
ต.ค. 63 – ม.ค. 64 ตรวจสอบความประพฤตินักศึกษาเพ่ือรับรองความประพฤติในการศึกษา

ต่อ  และขอทุนการศึกษาเป็นรายบุคคล 
งานปกครอง  
งานแนะแนวฯ 

ต.ค. 63 – ก.พ. 64 กิจกรรมปฏิบัติธรรมในวันธรรมสวนะ งานกิจกรรมฯ 
ต.ค. 63 – ก.พ. 64 โครงการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามแนวทางวิถีธรรม  วิถีไทย งานกิจกรรมฯ 
ต.ค. 63 – ก.ย. 64 โครงการสร้างงานสร้างอาชีพ (ระยะส้ัน 108 อาชีพ) งานโครงการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  พฤศจิกายน  2564 

 
จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
1 2 3 4 5 6 7  
8 9 10 11 12 13 14  
15 16 17 18 19 20 21  
22 23 24 25 26 27 28  
29 30       
        

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 พ.ย. 64 แผนกวิชารวบรวมใบเบิกค่าสอบเกินภาระงาน  งวดท่ี 1 (14 ต.ค.–1 พ.ย. 64 

สัปดาห์ท่ี 1-3) 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

1 พ.ย. 64 ปรับปรุงค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีให้เป็นปัจจุบัน งานประกันฯ 
1 พ.ย. 64 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ รายเดือน ฉบับท่ี 1 (ประจ าเดือนตุลาคม) งานประชาสัมพันธ์ 

1 – 15 พ.ย. 64 พิมพ์ใบ รบ. ของนักเรียน ปวช.3 (5 ภาคเรียน)  และใบ รบ. นักศึกษา ปวส.2 
(3 ภาคเรียน) เพ่ือตรวจเซ็ค 

งานทะเบียน 

4 พ.ย. 64 ส่งข้อมูล (GPAX) และ (GPA) ปีการศึกษา 2564 (5 ภาคเรียน)   
ส่งข้อมูลให้ศูนย์ ITC  จังหวัด (ณ  วิทยาลัยเทคนิคนครศรีธรรมราช) 

งานทะเบียน 

5 พ.ย. 64 ครูท่ีปรึกษาแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษาขาดเรียนเกินติดต่อกันเกิน 15 วัน งานทะเบียน 
4 – 8  พ.ย. 64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 4  ส่งสมุดบันทึกการท า

กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

4 – 8 พ.ย. 64 แผนกวิชาด าเนินการนิเทศภายใน  คร้ังท่ี 1 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
4 พ.ย. 64–31 ม.ค. 65 -  กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

-  กิจกรรมเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านเครือข่ายดาวเทียม 
-  กิจกรรมป้ายนิเทศ 

งานวิทยบริการฯ 

4 พ.ย. 64-21 ก.พ. 65 ผู้รับผิดชอบประเด็นการประเมินด าเนินการจัดเก็บข้อมูลประจ าปีการศึกษา 2564 งานประกันฯ 
5 พ.ย. 64 ประเมินหน่วยมาตรฐานองค์การวิชาชีพ  ระดับ อศจ. งานกิจกรรมฯ 
7 พ.ย. 64 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
9 พ.ย. 64 ด าเนินการโควตานักศึกษาภายในวิทยาลัยฯ/รายงานตัว งานแนะแนวฯ 
9 พ.ย. 64 รับเงินค่ายืนยันสิทธ์ิโควตาภายใน ระดับ ปวส.1 งานการเงิน 
9 พ.ย. 64 มอบตัวนักศึกษาโควตาภายใน ระดับ ปวส. (โควตาภายใน) งานทะเบียน 
11 พ.ย. 64 แผนกวิชาส่งแผนการเรียน ปีการศึกษา 2565 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
11 พ.ย. 64 โครงการวันลอยกระทง งานกิจกรรมฯ 

11 – 15 พ.ย. 64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 5  ส่งสมุดบันทึกการท า
กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

15 พ.ย. 64 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
18 พ.ย. 64 ประกาศพ้นสภาพการเป็นนักเรียน/นักศึกษาขาดเรียนติดต่อกันเกิน 15 วัน  

พร้อมท าหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 
งานทะเบียน 

18 – 22  พ.ย. 64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 6  ส่งสมุดบันทึกการท า
กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

20 พ.ย. 64 รายงานการขอเปล่ียนรายวิชา, การขอเพ่ิม, การขอถอนรายวิชา งานทะเบียน 
20 – 30 พ.ย. 64 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 

   



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
25 – 29 พ.ย. 64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 7  ส่งสมุดบันทึกการท า

กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

25 พ.ย. 64 ประชุมนักเรียน นักศึกษาฝึกการเรียนรู้ในวิทยาลัยฯ งานปกครอง 
26 พ.ย. 64 ประชุมนักเรียน นักศึกษาชาย งานปกครอง 
29 พ.ย. 64 งานท่ีปรึกษารวบรวมแบบบันทึกรายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา  และ

สรุปจ านวนครูท่ีปรึกษาท่ีส่งแบบรายงาน/ไม่ส่งแบบรายงานถึงรองฝ่ายพัฒนา 
และผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือพิจารณา 

งานครูท่ีปรึกษา 

29 พ.ย. 64 แผนกวิชารวบรวมใบเบิกค่าสอนเกินภาระงาน  งวดท่ี 2  
(4 – 29 พ.ย. 64  สัปดาห์ท่ี 4 – 7) 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

พฤศจิกายน  64 จัดระบบเอกสารงานสุขภาพ งานสวัสดิการฯ 
พฤศจิกายน  64 โครงการการแข่งขันกีฬาอาชีวะเกมส์ระดับภาค (ภาคใต้) งานกิจกรรมฯ 
พฤศจิกายน  64 ด าเนินการส่งโควตาไปยังโรงเรียน/สถานศึกษาต่างๆ งานแนะแนวฯ 
พฤศจิกายน  64 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักเรียน นักศึกษา  ประจ าเดือน พ.ย. งานปกครอง 
พฤศจิกายน  64 ปรับปรุงค าส่ังประกันคุณภาพภายในให้สอดคล้องกับค าส่ังมอบหมายหน้าท่ี

ของสถานศึกษา 
งานประกันคุณภาพฯ 

พฤศจิกายน 64 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 

งานการเงิน 

พ.ย. – ธ.ค. 64 จัดท าโครงการอบรม DJ นักประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ 
พ.ย. – ธ.ค. 64 - ด าเนินการขอข้อมูลสารสนเทศ 9 ประเภท 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ประจ าปีการศึกษา 2564 
งานศูนย์ข้อมูลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  ธันวาคม  2564 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
  1 2 3 4 5 5  ธันวาคม  : วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
6 7 8 9 10 11 12 6  ธันวาคม  : ชดเชยวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็๗พระเจ้าอยู่หัว 
13 14 15 16 17 18 19 10 ธันวาคม : วันพระราชทานรัฐธรรมนูญ 
20 21 22 23 24 25 26 31 ธันวาคม : วันส้ินปี 
27 28 29 30 31    

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
สัปดาห์แรกของเดือน ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักศึกษาประจ าเดือนธันวาคม งานปกครอง 

1 – 20 ธ.ค. 64 ประชุมประธานและเลขานุการ  เพ่ือขับเคล่ือนการประกันคุณภาพภายใน งานประกันคุณภาพฯ 
2 ธ.ค. 64 ประชุมผู้ปกครองนักเรียน/นักศึกษาหญิงผมซอย  , ชายผมยาว งานปกครอง 
2 ธ.ค. 64 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ รายเดือน ฉบับท่ี 3 (ประจ าเดือนธันวาคม) งานประชาสัมพันธ์ 
3 ธ.ค. 64 จัดสัมมนาครูแนะแนว งานแนะแนว 

2 – 6 ธ.ค. 64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 8  ส่งสมุดบันทึกการท า
กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

2 – 27 ธ.ค. 64 ครูเสนอรายช่ือหนังสือ/ส่ือ/ เพ่ือการศึกษาค้นคว้าในห้องสมุด งานวิทยบริการฯ 
4 – 5 ธ.ค. 64 กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

ภูมิพลอดุลยเดช ( 5  ธันวาคม 2564) 
งานกิจกรรมฯ 

7 ธ.ค. 64 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
9 – 13 ธ.ค. 64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 9  ส่งสมุดบันทึกการท า

กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

9 – 13 ธ.ค. 64 การประชุมทางวิชาการองค์การวิชาชีพระดับภาค (ภาคใต้) งานกิจกรรมฯ 
9 – 13 ธ.ค. 64 แผนก ส่งบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จ้าง วัสดุงานอาชีวปริทรรศน์  ประจ าปี

การศึกษา  2563  ถึงงานพัสดุ 
งานพัสดุ 

9 – 18 ธ.ค. 64 งานพัสดุจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ งานอาชีวปริทรรศน์  ประจ าปีการศึกษา  2565 งานพัสดุ 
14-17 ธ.ค. 64 ประกวดส่ิงประดิษฐ์ระดับภาค ภาคใต้ งานวิจัยฯ 

15 ธ.ค. 64 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
16 – 20 ธ.ค. 64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 10  ส่งสมุดบันทึกการท า

กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

16 – 27 ธ.ค. 64 ด าเนินการจัดท าแบบประเมินมาตรฐานวิชาชีพ  ประจ าปีการศึกษา  2565  
ระดับช้ัน ปวช.1, ปวช.2  และ ปวส.1  ทุกแผนกวิชา      โดยแต่ละแผนกวิชา
จัดพิมพ์และตรวจสอบความถูกต้องของแบบประเมิน  พร้อมส่งมายังงาน
วัดผลและประเมินผล 

งานวัดผลฯ 

16 ธ.ค. 64-31 ส.ค. 65 งานพัสดุ  จัดซ้ือ/จัดจ้าง ครุภัณฑ์สอบราคา/ประกวดราคา งานพัสดุ 
20 – 31 ธ.ค. 64 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 
23 – 26 ธ.ค. 64 อศจ. จัดประชุมเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนเพ่ือน าข้อมูล Std2011.(dbf)  

มารวบรวม  ตรวจสอบความซ้ าซ้อน  และแก้ไขให้ถูกต้องร่วมกัน 
งานทะเบียน 

23 – 27 ธ.ค. 64 ผลิตจ าหน่ายเค้กคุกก้ี เทศกาลปีใหม่ งานการค้าฯ 
23 – 27 ธ.ค. 64 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 11  ส่งสมุดบันทึกการท า

กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

23 – 27 ธ.ค. 64 ประชุมประธาน  และหัวหน้าแผนกวิชา งานประกันคุณภาพฯ 
24 – 30 ธ.ค. 64 สถานศึกษาน าไฟล์ CSV  ซ่ึงเป็นข้อมูลท่ีถูกต้อง Upload  เข้าสู่ระบบ 

bms.vec.to.th 
งานทะเบียน 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
27 ธ.ค. 64 ส่งคะแนน 9  สัปดาห์ของ ภาคเรียนท่ี 2/2564 ทุกรายวิชาท่ีหัวหน้าแผนก

วิชา  หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล  และรอง ผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

งานวัดผลฯ 

27 ธ.ค. 64 งานท่ีปรึกษารวบรวมแบบบันทึกรายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา  และ
สรุปจ านวนครูท่ีปรึกษาท่ีส่งแบบรายงาน/ ไม่ส่งแบบรายงานถึงรองฝ่ายพัฒนา
และผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือพิจารณา 

งานครูท่ีปรึกษา 

27 ธ.ค. 64 กิจกรรมท าบุญตักบาตรวันส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่ งานกิจกรรมฯ 
30 ธ.ค. 64 16.30 น. ปิดระบบเพ่ือตรวจสอบความซ้ าซ้อนของข้อมูลท่ัวไป งานทะเบียน 
31 ธ.ค. 64 สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลซ้ าซ้อนท่ัวประเทศและประสานงานแก้ไขข้อมูล

กับสถานศึกษาท่ีซ้ าซ้อน 
งานทะเบียน 

30 ธ.ค.64-3 ม.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 12 ส่งสมุดบันทึกการท า 
กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

31 ธ.ค. 64 -  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณทุกงบรายจ่ายจริงในแต่ละเดือนให้
สถานศึกษารายงานผลให้กับ สนผ.  ทุกส้ินไตรมาส (ประสานงานกับงาน
การเงิน) 
-  รายงานผลปริมาณการใช้สาธารณูปโภคจริงในแต่ละเดือนให้สถานศึกษา
รายงานผลให้กับ สนผ. ทุกส้ินไตรมาส 
-  รายงานผลความส าเร็จของผลผลิตและโครงการตามตัวช้ีวัดให้สถานศึกษา
รายงานผลให้กับ สนผ. ทุกส้ินไตรมาส 

งานวางแผนฯ 

31 ธ.ค. 64–4 ม.ค. 65 โครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชน งานโครงการพิเศษ 
ธ.ค. 64 – ก.พ. 65 ด าเนินการแนะแนวศึกษาต่อและประกอบอาชีพ งานแนะแนวฯ 
ธ.ค. 64 – ม.ค. 65 นักศึกษา ปวช.3 และ ปวส.2  ปรับปรุงข้อมูล V-Cop งานศูนย์ข้อมูลฯ 

ธันวาคม 64 ตรวจสอบความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา เพ่ือรับรองความประพฤติใน
การศึกษาต่อและขอทุนการศึกษาเป็นรายบุคคล 

งานปกครอง 
งานทะเบียน 
งานแนะแนวฯ 

ธันวาคม 64 กิจกรรมบริจาคโลหิต  เนื่องในวันพ่อแห่งชาติ งานสวัสดิการฯ 
ธันวาคม 64 โครงการการแข่งขันกีฬาอาชีวะเกมส์ระดับชาติ งานกิจกรรมฯ 
ธันวาคม 64 จัดท าข้อมูลตลาดแรงงาน งานแนะแนวฯ 
ธันวาคม 64 ตรวจสอบความประพฤตินักเรียน นักศึกษาเป็นรายบุคคล  กรณีพ้นสภาพ

นักเรียน นักศึกษา 
งานปกครอง 
งานทะเบียน 

ธันวาคม 64 ให้บริการตรวจสุขภาพพ้ืนฐานในงานอาชีวะปริทรรศน์ งานสวัสดิการฯ 
ธันวาคม 64 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน 
งานการเงิน 

ธันวาคม 64 วางแผนจัดท าวารสาร “สารนพมาศ” ฉบับท่ี 1 งานประชาสัมพันธ์ 
ธันวาคม 64 
เป็นต้นไป 

อัพเดตข้อมูลลงหน้าเว็บไซต์วิทยาลัยฯ งานศูนย์ข้อมูลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  มกราคม  2565 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
     1 2 1  มกราคม  :  วันข้ึนปีใหม่ 
3 4 5 6 7 8 9 3  มกราคม  :  ชดเชยวันข้ึนปีใหม่ 
10 11 12 13 14 15 16 16 มกราคม :  วันครู 
17 18 19 20 21 22 23  
24 25 26 27 28 29 30  
31        

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 – 7 ม.ค. 65 สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลซ้ าซ้อนท่ัวประเทศและประสานงานแก้ไขข้อมูล

กับสถานศึกษาท่ีซ้ าซ้อน 
งานทะเบียน 

2 ม.ค. 65 กิจกรรมท าบุญปีใหม่ให้ทานไฟ งานโครงการพิเศษ 
2 ม.ค. 65 แผนกวิชารวบรวมใบเบิกค่าสอนเกินภาระงาน งวดท่ี 3 

(2 – 27 ธ.ค. 64  สัปดาห์ท่ี 8 – 11) 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

3 ม.ค. 65 งานครูท่ีปรึกษารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษา งานครูท่ีปรึกษา 
6 ม.ค. 65 รายงานผลการรับนักเรียน/นักศึกษาโควตาพิเศษ งานแนะแนว 
6 ม.ค. 65 16.30 น. ปิดระบบเพ่ือประมวลผลข้อมูลนักเรียน นักศึกษาท่ัวประเทศ งานทะเบียน 
7 ม.ค. 65 สถานศึกษาเข้าระบบเพ่ือพิมพ์รายงานส าหรับส่งให้ สอศ. ปิดระบบเวลา  

16.30 น. 
งานทะเบียน 

6 – 10 ม.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 13  ส่งสมุดบันทึกการท า
กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

6 – 10 ม.ค. 65 แผนกวิชาด าเนินการนิเทศภายใน คร้ังท่ี 2 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
7 ม.ค. 65 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
7 ม.ค. 65 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ รายเดือน ฉบับท่ี 3 (ประจ าเดือนธันวาคม) งานประชาสัมพันธ์ 
10 ม.ค. 65 ประชุมหัวหน้าห้องทุกระดับช้ัน งานปกครอง 

13 – 17 ม.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 14  ส่งสมุดบันทึกการท า
กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

15 ม.ค. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
19 ม.ค. 65 นักศึกษาระดับช้ัน ปวช.3 และ ปวส.2 ทุกคน สอบ V-NET ปีการศึกษา 2564 งานวัดผลฯ 

20 – 24 ม.ค. 65 ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา  เพ่ือจัดท าตารางเรียน ตารางสอน 
ภาคเรียนท่ี 1/2565 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

20 – 24 ม.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 15  ส่งสมุดบันทึกการท า
กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

20 – 31 ม.ค. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 
25 ม.ค. 65 ประชุมผู้ปกครองนักศึกษาโควตา/ลงทะเบียน งานแนะแนวฯ 
25 ม.ค. 65 รับเงินค่าลงทะเบียนโควตาภายนอก ระดับ ปวช.1 และ ปวส.1 งานการเงิน 
25 ม.ค. 65 รับเงินค่าลงทะเบียนโควตาภายนอก ระดับ ปวช.1 และ ปวส.1 งานการเงิน 
25 ม.ค. 65 มอบตัวโควตา (ภายนอก) ระดับ ปวช.1 และ ปวส.1 งานทะเบียน 

27 – 31 ม.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 16  ส่งสมุดบันทึกการท า
กิจกรรม Home  Room  ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

27 – 31 ม.ค. 65 แผนกวิชาแบ่งรายวิชาภาคเรียนท่ี 1/2565 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
31 ม.ค. 65 ครูส่งข้อมูลเบ้ืองต้นการท าวิจัย และรายช่ือ ตัวแทนผู้น าเสนอแต่ละแผนก 

(25% ของจ านวนครูในแผนก) 
งานวิจัยฯ 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
มกราคม 65 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักศึกษาประจ าเดือน มกราคม  งานปกครอง 
มกราคม 65 แนะแนวเตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่ตลาดแรงงาน งานแนะแนวฯ 
มกราคม 65 โครงการการแข่งขันกีฬาประเพณี 4  วิทยาลัยฯ งานกิจกรรมฯ 
มกราคม 65 ด าเนินการจัดท าแบบประเมินมาตรฐานวิชาชีพส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษา 

(ปวช.3, ปวส.2)  ประจ าปีการศึกษา 2564 ทุกแผนกวิชา 
งานวัดผลฯ 

มกราคม 65 -  จัดท าใบรับรองการหักภาษี  ณ  ท่ีจ่ายประจ าปี 
-  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 

งานการเงิน 

มกราคม 65 รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการภายในงานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ  
ประจ าปีงบประมาณ 2565 

งานศูนย์ข้อมูลฯ 

ม.ค. – มี.ค. 65 โครงการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษาดีเด่น งานกิจกรรมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  กุมภาพันธ์  2565 

 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
 1 2 3 4 5 6 16  กุมภาพันธ์  :  วันมาฆบูชา 
7 8 9 10 11 12 13  
14 15 16 17 18 19 20  
21 22 23 24 25 26 27  
28        

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
3 ก.พ. 65 ประกาศพ้นสภาพนักเรียน/นักศึกษา ขาดเรียนติดต่อกันเกิน 15 วัน งานทะเบียน 

1 – 21 ก.พ. 65 ผู้วิจัยด าเนินการสร้างเคร่ืองมือ  เก็บข้อมูล งานวิจัยฯ 
3 – 5 ก.พ. 65 ส่งรายช่ือนักศึกษาท่ีไม่มีสิทธ์ิได้รับการประเมินผล ภาคเรียนท่ี 2  

ปีการศึกษา 2564 (เวลาเรียนไม่ครบ 80%)  ท่ีงานวัดผลและประเมินผล 
งานวัดผลฯ 

3 – 7 ก.พ. 65 การประชุมทางวิชาการองค์การวิชาชีพระดับชาติ งานกิจกรรมฯ 
3 – 7 ก.พ. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่มพบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 17 

ส่งสมุดบันทึกการท ากิจกรรม Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

3 – 7 ก.พ. 65 ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีและแผนกวิชา เก็บรวบรวมข้อมูล/กรรมการทุกตัวบ่งช้ี งานประกันคุณภาพฯ 
3 – 7 ก.พ. 65 แผนก  ส่งบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จ้าง วัสดุงานวิชาการประจ าปีการศึกษา  

2564  ถึงงานพัสดุ 
งานพัสดุ 

3 – 12 ก.พ. 65 งานพัสดุจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ  งานวิชาการประจ าปีการศึกษา 2564 งานพัสดุ 
3 – 28 ก.พ. 65 ส่งแบบส ารวจรายการหนังสือยืมเรียนภาคเรียนท่ี 1/2565 งานวิทยบริการฯ 
3 – 28 ก.พ. 65 ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีและแผนกวิชา  เก็บรวบรวมข้อมูล งานประกันคุณภาพฯ 

(กรรมการทุกตัวบ่งช้ี) 
6 ก.พ. 65 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ รายเดือน ฉบับท่ี 3 (ประจ าเดือนธันวาคม) งานประชาสัมพันธ์ 
7 ก.พ. 65 แผนกวิชารวบรวมใบเบิกค่าสอนเกินภาระงาน งวดท่ี 4 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
7 ก.พ. 65 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีไม่มีสิทธ์ิได้รับการประเมินผลภาคเรียนท่ี 2/2564 งานวัดผลฯ 
7 ก.พ. 65 แสดงความยินดีนักศึกษาท่ีจบการศึกษา งานแนะแนวฯ 
7 ก.พ. 65 งานครูท่ีปรึกษารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษา งานครูท่ีปรึกษา 
7 ก.พ. 65 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 

10 – 14 ก.พ. 65 สอบปลายภาคเรียนท่ี 2/2564 ทุกรายวิชา ทุกระดับช้ัน งานวัดผลฯ 
10 – 14 ก.พ. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่มพบนักศึกษาในสัปดาห์ท่ี 18 

ส่งสมุดบันทึกการท ากิจกรรม Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

14 ก.พ. 65 ปัจฉิมนิเทศ(12 ก.พ. 65) งานแนะแนวฯ 
14 ก.พ. 65 แผนกวิชารายงานการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ มุ้งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการ

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง/คุณลักษณะ 3D (ท่ีมีบันทึกหลังสอน) ภาคเรียนท่ี 
2/2564  ทุกรายวิชา คร้ังท่ี 2 ต่อฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

15 ก.พ. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
17 ก.พ. 65 ด าเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอน ภาคเรียนท่ี 1/2565 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

17 – 21 ก.พ. 65 ครูทุกคนส่งผลการเรียนทุกระดับช้ัน ทุกประเภทวิชา ทุกสาขางาน  
ของภาคเรียนท่ี 2/2564 ให้ปฏิบัติดังนี้ การปฏิบัติให้ส่งผลการเรียนตามแบบ
ของเอกสารท่ีงานพัฒนาการเรียนการสอน และ ประเมินผลก าหนดให้ท่ีงานวัดผล 
และประเมินผล รอรับผลการเรียนท่ีจัดพิมพ์เรียบร้อยแล้ว เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง น าเสนอหัวหน้าแผนกวิชา 

งานวัดผลฯ 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
 งานวัดผลและประเมินผลรวบรวมเสนอขออนุมัติผลการเรียนต่อ 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
 

18 ก.พ. 65 มอบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา งานแนะแนวฯ 
18 ก.พ.–19 มี.ค. 65 จ าหน่ายคู่มือการรับสมัครและสมัครเข้าศึกษาต่อ ประจ าปีการศึกษา  2565 งานทะเบียน 
18 ก.พ.–19 มี.ค. 65 รับเงินค่าจ าหน่ายคู่มือการรับสมัครเข้าศึกษาต่อ   

ประจ าปีการศึกษา  2565 
งานการเงิน 

20 – 28 ก.พ. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 
21 ก.พ. 65 วันสุดท้ายของการส่งผลการเรียน เพ่ือตัดเกรดของนักเรียน นักศึกษาทุก

ระดับช้ัน ทุกประเภทวิชา ทุกสาขางาน ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 
งานวัดผลฯ 

24 – 25 ก.พ. 65 อบรมเชิงปฏิบัติการการท าวิจัย งานวิจัยฯ 
25 – 27 ก.พ. 65 -ประกาศรายช่ือผู้สอบไม่ผ่านทุกรายวิชา ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564  

ของนักศึกษาระดับช้ัน ปวช. และ ปวส. 
-ย่ืนค าร้องขอสอบแก้ตัวท่ีงานทะเบียน พร้อมสอบแก้ตัวและส่งผลสอบแก้ตัว
ของนักศึกษาระดับช้ัน ปวช.1, ปวช.2 ปวช.3 ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 

งานวัดผลฯ 

27 ก.พ. 65 วันสุดท้ายของการส่งผลสอบแก้ตัวของนักศึกษาระดับช้ัน ปวช.1, ปวช.2 และ 
ปวช.3 

งานวัดผลฯ 

กุมภาพันธ์ 65 จัดเตรียมยาและเวชภัณฑ์การปฐมพยาบาลให้บริการปฐมพยาบาลดูแล
นักเรียน นักศึกษา ท่ีประสบอุบัติ ร่วมกับโรงพยาบาลนครินทร์ ในงานกีฬา
ประเพณี 4 วิทยาลัย คร้ังท่ี 31 ประจ าปี 2564 

งานสวัสดิการฯ 

กุมภาพันธ์ 65 สอบมาตรฐานวิชาชีพ ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปวช.3 , ปวส.2) 
ปีการศึกษา 2562 (สอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ) 

งานวัดผลฯ 
 

กุมภาพันธ์ 65 สอบมาตรฐานวิชาชีพ ประจ าปีการศึกษา 2565  ปวช.1 , ปวช.2 และระดับช้ันปวส.1 
(สอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ) 

งานวัดผลฯ 

กุมภาพันธ์ 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 

งานการเงิน 

กุมภาพันธ์ 65 จัดท าวารสาร “สารนพมาศ”  ฉบับท่ี 1 งานประชาสัมพันธ์ 
กุมภาพันธ์ 65 รับสมัครนักเรียนนักศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  ปี  2565   

(รับตรง  รอบท่ี1) 
งานทะเบียน 

ก.พ. – มี.ค. 65 โครงการจัดท าคู่มือนักศึกษา งานแนะแนวฯ 
ก.พ. – ก.ค. 65 การกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาผ่านระบบอินเตอร์เน็ตท้ังผู้กู้รายใหมแ่ละรายเก่า 

- รับสมัครผู้กู้รายใหม่        - คัดเลือกผู้กู้รายใหม่ 
- การท าสัญญาผู้กู้รายใหม่  - การเข้ายืนยันสิทธ์ิผู้กู้รายเก่า 

งานแนะแนวฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  มีนาคม  2565 

 
จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
 1 2 3 4 5 6  
7 8 9 10 11 12 13  
14 15 16 17 18 19 20  
21 22 23 24 25 26 27  
28 29 30 31     

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1-31 มี.ค. 65 1. ผู้รับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลใส่แฟ้มประเด็นการประเมิน 

2. ส่งให้รองผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ผู้รับผิดชอบประเด็นการประเมินปรับปรุงข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
4. งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษารวบรวมแฟ้มท้ังหมดเพ่ือ
เสนอผู้อ านวยการ 

งานประกันฯ 

8 มี.ค.– 7 พ.ค.65 จัดท าตารางสอน ตารางเรียน พิมพ์ ตรวจทาน เสนอขออนุมัติตารางเรียน 
ตารางสอน ภาคเรียนท่ี 1/2565 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

3 – 12 มี.ค. 65 ด าเนินการแก้กิจกรรมส าหรับนักเรียน นักศึกษา ท่ีไม่ผ่านกิจกรรม ภาค
เรียนท่ี 2/2564 

งานกิจกรรมฯ 

4 มี.ค. 65 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ รายเดือน ฉบับท่ี 5 (ประจ าเดือนกุมภาพันธ์) งานประชาสัมพันธ์ 
7 มี.ค. 65 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 

10 – 14 มี.ค. 65 ห้องสมุดจัดส่งรายการหนังสือยืมเรียน ไปยังส านักพิมพ์เพ่ือตรวจเช็คราคา งานวิทยบริการฯ/พัสดุ 
11 – 12 มี.ค. 65 ลงทะเบียน  แก้ผลการเรียน 0, ผส งานทะเบียน 

12 มี.ค. 65 ประชุมคณะกรรมการปกครอง งานปกครอง 
13 – 14 มี.ค. 65 หัวหน้าแผนกวิชาตรวจประวัตินักเรียน/นักศึกษา เพ่ือจัดท า GPAX และ PR   งานทะเบียน 

15 มี.ค. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
18 – 21 มี.ค. 65 ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีท่ีไม่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนการสอนภาค 

ฤดูร้อนส่งแฟ้มผ่านฝ่ายถึงผู้อ านวยการ 
งานประกันคุณภาพฯ 

17 – 31 มี.ค. 65 งานห้องสมุดเสนอจัดซ้ือหนังสือยืมเรียน ภาคเรียนท่ี 1/2565  
ตามระเบียบพัสดุ 

งานวิทยบริการฯ 

19 มี.ค. 65 สถานศึกษาส่งข้อมูล GPAX และ GPA (6 ภาคเรียน)  ให้ศูนย์ ITC  จังหวัด 
(วิทยาลัยเทคนิคนครศรีธรรมราช) 

งานทะเบียน 

20 – 24 มี.ค. 65 รับสมัครนักเรียน นักศึกษาระดับ ระดับประกาศนียบัตวิชาชีพ(ปวช.)  รับ
ตรง (รอบท่ี 1) 

งานทะเบียน 

20 – 31 มี.ค. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 
22 – 26 มี.ค. 65 สอบปลายภาคเรียน (ภาคเรียนท่ี 2/2564) งานวัดผลฯ 

24 มี.ค. 65 ส่งผลสอบมาตรฐานวิชาชีพ นักเรียนระดับช้ัน ปวช.3 และนักศึกษา ปวส.2  
(นักเรียน นักศึกษา อยู่ในสถานศึกษา) 

งานวัดผลฯ 

24 – 28 มี.ค. 65 แผนกวิชาส่ง SAR  ของครูและของแผนกวิชาผ่านฝ่ายวิชาการ งานประกันคุณภาพฯ 
28  มี.ค. 65 นักเรียน นักศึกษา รับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) , (รบ.1)  ปวช.3  

และ ปวส.2  ส าหรับผู้ท่ีจบการศึกษาภาคเรียนท่ี 2/2564 
งานทะเบียน 

30 มี.ค. 65 ทดสอบความรู้ความถนัดทางวิชาชีพ (ปวช.)  รับตรงรอบท่ี 1 งานทะเบียน 
31  มี.ค. 65 น าเสนอผลงานวิจัย  คร้ังท่ี 8  ปีการศึกษา  2564   งานวิจัยฯ 
31  มี.ค. 65 จัดสรรวัสดุฝึก งานวางแผนฯ 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
31  มี.ค. 65 -  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณทุกงบรายจ่ายจริงในแต่ละเดือนให้

สถานศึกษารายงานผลให้กับ สนผ.  ทุกส้ินไตรมาส (ประสานงานกับงาน
การเงิน) 
-  รายงานผลปริมาณการใช้สาธารณูปโภคจริงในแต่ละเดือนให้สถานศึกษา
รายงานผลให้กับ สนผ. ทุกส้ินไตรมาส 
-  รายงานผลความส าเร็จของผลผลิตและโครงการตามตัวช้ีวัดให้สถานศึกษา
รายงานผลให้กับ สนผ. ทุกส้ินไตรมาส 

งานวางแผนฯ 

มีนาคม 65 สอบคัดเลือกนักเรียน เข้าใหม่ ปีการศึกษา 2564  ระดับ ปวส. งานวัดผลฯ 
มีนาคม 65 ประกาศผลนักเรียน นักศึกษาเข้าใหม่ ปีการศึกษา 2564  

ระดับช้ัน ปวส. 
งานวัดผลฯ 

มีนาคม 65 สอบคัดเลือกนักเรียน เข้าใหม่ ปีการศึกษา 2564 ระดับ ปวช. งานวัดผลฯ 
มีนาคม 65 ประกาศผลนักเรียน นักศึกษาเข้าใหม่ ปีการศึกษา 2564  

ระดับช้ัน ปวช. 
งานวัดผลฯ 

มีนาคม 65 กิจกรรมวันมาฆบูชาแห่ผ้าข้ึนธาตุ งานกิจกรรมฯ 
มีนาคม 65 สัมมนาการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดูแลนักศึกษา งานแนะแนวฯ 
มีนาคม 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 
งานการเงิน 

มีนาคม 65 -  ทดสอบความรู้ความถนัดทางวิชาชีพ (ปวส.) รับตรงรอบท่ี 1  
-  มอบตัวนักเรียนนักศึกษาในระดับ ปวช. 

งานทะเบียน 

มี.ค. – พ.ค. 65 ส่งรายช่ือนักเรียน นักศึกษาท าประกันอุบัติเหตุ ประจ าปี 2564 งานสวัสดิการฯ 
มี.ค. – มิ.ย. 65 โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน (Fix It Center) งานโครงการพิเศษฯ 
มี.ค. – ก.ค. 65 ติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษา ปี 2563 เข้าสู่ตลาดแรงงาน ปี 2564 งานแนะแนวฯ 
มี.ค. – ส.ค. 65 ด าเนินการตามโครงการลงนามความร่วมมือ  ร่วมกับโครงการสัมมนาครูฝึก

ร่วมกับสถานประกอบการ 
งานความร่วมมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  เมษายน  2565 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
    1 2 3 6  เมษายน  :  วันจักรี 
4 5 6 7 8 9 10 12 – 15  เมษายน  :  วันสงกรานต์ 
11 12 13 14 15 16 17 13 – 15  เมษายน  :  วันสงกรานต์ 
18 19 20 21 22 23 24  
25 26 27 28 29 30   

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 – 10 เม.ย. 65 เก็บรวบรวม SAR  รายบุคคล และ SAR  แผนก งานประกันคุณภาพฯ 
1 – 30 เม.ย. 65 จัดท าคู่มือนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา 2564 งานแนะแนวฯ 
1 – 30 เม.ย. 65 แผนก/งาน ส่งบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จ้าง วัสดุประจ า 

ภาคเรียนท่ี 1 /2564  ถึงงานพัสดุ 
งานพัสดุ 

2 เม.ย. 65 จัดท าสารประชาสัมพันธ์ รายเดือน ฉบับท่ี 6 (ประจ าเดือนมีนาคม) งานประชาสัมพันธ์ 
2 – 10 เม.ย. 65 ประเมินผล  ประสิทธิภาพการท างานของงานประชาสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ 

3 เม.ย. 65 ประกาศผลสอบในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) งานทะเบียน 
6 เม.ย. 65 คัดเลือกพิจารณาสถานพยาบาลเพ่ือตรวจสุขภาพนักเรียน 

นักศึกษา และบริษัทประกันอุบัติเหตุ ประจ าปีการศึกษา 2564 
งานสวัสดิการฯ 

7 เม.ย. 65 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
10 เม.ย. 65 มอบตัวนักเรียนนักศึกษาในระดับ ปวช. งานทะเบียน 

11 – 17 เม.ย. 65 โครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชน งานโครงการพิเศษฯ 
12 – 18 เม.ย. 65 โครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชน งานโครงการพิเศษฯ 

15 เม.ย. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
15 – 16 เม.ย. 65 ครูท่ีสอนภาคฤดูร้อนส่งเอกสารเพ่ิมเติมใน SAR รายบุคคลท่ีงานประกัน

คุณภาพ 
งานประกันคุณภาพฯ 
(ครูผู้สอนภาคฤดูร้อน) 

17 เม.ย. 65 สถานศึกษาส่งข้อมูล GPAX และ GPA (จบไม่พร้อมรุ่น)  ให้ศูนย์ ITC  
จังหวัด (วิทยาลัยเทคนิคนครศรีธรรมราช) 

งานทะเบียน 

20 – 30 เม.ย. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 
20 – 24 เม.ย. 65 รับสมัครนักเรียนนักศึกษาระดับ ปวส. รอบท่ี 2  (เฉพาะสาขางานท่ีไม่เต็ม

ตามแผนรับ) 
งานทะเบียน 

20 – 30 เม.ย. 65 -  รับสมัครนักเรียนนักศึกษาระดับ ปวช.(รอบท่ี2) (เฉพาะสาขางานท่ีไม่
เต็มตามแผนรับ) 
-  มอบตัวนักเรียนนักศึกษา ปวช. รอบท่ี 2 (เฉพาะสาขางานท่ีไม่เต็มตาม
แผนรับ) 
-  ประกาศผลการรับสมัครระดับ ปวส. รองท่ี 2 (เฉพาะสาขางานท่ีไม่เต็ม
ตามแผนรับ) 
-  มอบตัวนักเรียนนักศึกษารับตรง รอบท่ี 2 ระดับ ปวส.  
(เฉพาะสาขางานท่ีไม่เต็มตามแผนรับ) 

งานทะเบียน 

21 – 30 เม.ย. 65 แผนกวิชาเตรียมรับการประเมินจากคณะอนุกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายในซ่ึงประกอบด้วยผู้เชียวชาญในสาขาวิชาชีพเป็นกรรมการ 

งานประกันคุณภาพฯ 
(หัวหน้าแผนกวิชา) 

22 เม.ย. 65 ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวบ่งช้ีน าเสนอผลการด าเนินงานต่อท่ีประชุม งานประกันคุณภาพฯ 
23 – 25 เม.ย. 65 งานประกันคุณภาพเรียบเรียง SAR ของวิทยาลัยฯ งานประกันคุณภาพฯ 

28 เม.ย. 65 หัวหน้างานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  เสนอ SAR  ให้กับ
วิทยาลัยฯ  เพ่ือวิทยาลัยฯ  น าเสนอต่อกรรมการสถานศึกษา 

งานประกันคุณภาพฯ 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
28 เม.ย. 65 หัวหน้างานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  เสนอ SAR  ให้กับ

วิทยาลัยฯ  เพ่ือวิทยาลัยฯ  น าเสนอต่อกรรมการสถานศึกษา 
งานประกันคุณภาพฯ 

30 เม.ย. 65 ประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ งานแนะแนวฯ 
เมษายน 65 ตรวจรับหนังสือยืมเรียน ภาคเรียนท่ี 1/2565 งานวิทยบริการ 
เมษายน 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  พฤษภาคม  2565 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
      1 1  พฤษภาคม  :  วันแรงงานแห่งชาติ 
2 3 4 5 6 7 8 2  พฤษภาคม  :  ชดเชยวันแรงงานแห่งชาติ 
9 10 11 12 13 14 15 4  พฤษภาคม  :  วันฉัตรมงคล 
16 17 18 19 20 21 22 13  พฤษภาคม  :  วันพืชมงคล 
23 24 25 26 27 28 29 15  พฤษภาคม  :  วันวิสาขบูชา 
30 31      16  พฤษภาคม  :  ชดเชยวันวิสาขบูชา 

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
12 – 13 พ.ค. 65 ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงาน งานทวิภาคี 

15 พ.ค.-30 มิย. 65 - ผู้รับผิดชอบแฟ้มการประเมินด าเนินการรวบรวมข้อมูลรายงานผลการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพภายในของแต่ละประเด็นการประเมินให้แล้ว
เสร็จ รองผู้อ านวยการแต่ละฝ่ายฯ  ติดตามนิเทศ ผู้รับผิดชอบแฟ้มการ
ประเมินตามค าส่ังวิทยาลัยอาชีวศึกษานครศรีธรรมราช ท่ี 032/2564 
- งานประกันคุณภาพฯ น าเข้าข้อมูลพ้ืนฐานในระบบออนไลน์ 
WWW.vesar.org ระบบรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา 

งานประกันฯ 
 

17 พ.ค.-ก.ย.65 นักเรียน นักศึกษาออกฝึกการเรียนรู้ในสถานประกอบการภาคเรียนท่ี 
1/2564 

งานทวิภาคี 

1 – 9 พ.ค. 65 งานพัสดุจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ ตามบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จ้าง ประจ าภาค
เรียนท่ี 1/2564 

งานพัสดุ 

6 – 10 พ.ค. 65 โครงการปฏิบัติธรรมเฉลิมพระเกียรติ ประจ าปี 2564 
นักศึกษาใหม่ (ชาย) บรรพชาสามเณร 

งานกิจกรรมฯ 

7 พ.ค. 65 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
7 – 9 พ.ค. 65 โครงการปฏิบัติธรรมเฉลิมพระเกียรติ ประจ าปี 2564 

นักศึกษาใหม่ (หญิง) บวชเนกขัมมะนารี 
งานกิจกรรมฯ 

5 – 9 พ.ค. 65 คณะอนุกรรมการประเมินคุณภาพภายใน  ซ่ึงประกอบด้วยผู้เช่ียวชาญใน
สาขา  

งานประกันคุณภาพฯ 
- ฝ่ายทุกฝ่าย 
- หัวหน้างานประกัน 
- หัวหน้าแผนกวิชา 

14 – 15 , 16 – 17 
พ.ค. 65 

โครงการหลอมรวมเป็นหนึ่งเดียว (นักเรียน นักศึกษาใหม่) งานปกครอง 

11 – 15 พ.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 1 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

12 – 16 พ.ค. 65 งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาส่ง SAR  รายงานต้นสังกัด และ
เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

งานประกันคุณภาพฯ 

15 พ.ค. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
16 พ.ค. 65 สถานศึกษาส่งข้อมูล GPAX  และ GPA  (จบภาคฤดูร้อน)  ให้ศูนย์ ITC  

จังหวัด (วิทยาลัยเทคนิคนครศรีธรรมราช) 
งานทะเบียน 

18 – 22 พ.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 2 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

19 พ.ค. 65 เปิดภาคเรียนท่ี 1/2565 ฝ่ายบริหาร 
20 – 31 พ.ค. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 

http://www.vesar.org/


วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
25 – 29 พ.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 3 ส่งสมุด 

Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

29 – 30 พ.ค. 65 ตรวจสุขภาพ นักเรียน นักศึกษา ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2565 งานสวัสดิการฯ 
31 พ.ค. 65 งานวิจัยพัฒนาฯ  รวบรวมเสนอผู้บริหาร งานวิจัยฯ 

พ.ค. 65 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย ประจ าเดือน พ.ค.  งานปกครอง 
พ.ค. 65 ประชุมคณะกรรมการปกครอง งานปกครอง 
พ.ค. 65 ตรวจสุขภาพนักศึกษาฝึกงาน งานสวัสดิการฯ 

พฤษภาคม 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 

งานการเงิน 

พ.ค. – ก.ค. 65 โครงการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามแนวทางวิถีธรรมวิถีไทย งานกิจกรรมฯ 
พ.ค. – ก.ย. 65 การหารายได้ระหว่างเรียน งานแนะแนวฯ 
พฤษภาคม 65 ประกาศผลการเรียน ทุกรายวิชาของระดับ ปวช.1, ปวช.2  งานวัดผลฯ 

 และปวส.1 ของภาคเรียนท่ี 2/2556 โดยผ่านทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 
และครูท่ีปรึกษา 

 

พฤษภาคม 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  มิถุนายน  2565 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
  1 2 3 4 5  
6 7 8 9 10 11 12  
13 14 15 16 17 18 19  
20 21 22 23 24 25 26  
27 28 29 30     

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
2 มิ.ย. 65 งานครูท่ีปรึกษารวบรวมแบบบันทึกรายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา 

และสรุปจ านวนครูท่ีส่งแบบรายงาน/ไม่ส่งแบบรายงาน สัปดาห์ท่ี 1 – 3 ถึง
รองผู้อ านวยฝ่ายฯ ลงนามรับทราบ รวบรวมบันทึกรายงานส่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบเพ่ือพิจารณา 

งานครูท่ีปรึกษา 

2 – 6 มิ.ย. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา ในสัปดาห์ท่ี 4 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

7 มิ.ย. 65 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
8 – 12 มิ.ย. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา ในสัปดาห์ท่ี 5 ส่งสมุด 

Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

12 มิ.ย. 65 - วันไหว้ครู ประจ าปี 2565 
- ประชุมองค์การวิชาชีพระดับหน่วย 

งานกิจกรรมฯ 
งานกิจกรรมฯ 

15 มิ.ย. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
15 – 19 มิ.ย. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา ในสัปดาห์ท่ี 6 ส่งสมุด 

Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

20 – 30 มิ.ย. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 
22 – 26 มิ.ย. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา ในสัปดาห์ท่ี 7 ส่งสมุด 

Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

29 มิ.ย. – 3 ก.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา ในสัปดาห์ท่ี 8 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

30 มิ.ย. 65 วันต่อต้านยาเสพติดโลก งานโครงการพิเศษฯ 
30 มิ.ย. 65 -  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณทุกงบรายจ่ายจริงในแต่ละเดือนให้

สถานศึกษารายงานผลให้กับ สนผ.  ทุกส้ินไตรมาส (ประสานงานกับงาน
การเงิน) 
-  รายงานผลปริมาณการใช้สาธารณูปโภคจริงในแต่ละเดือนให้สถานศึกษา
รายงานผลให้กับ สนผ. ทุกส้ินไตรมาส 
-  รายงานผลความส าเร็จของผลผลิตและโครงการตามตัวช้ีวัดให้สถานศึกษา
รายงานผลให้กับ สนผ. ทุกส้ินไตรมาส 

งานวางแผนฯ 

มิถุนายน 65 ประชุมเครือข่ายนักเรียน นักศึกษา วิทยาลัยอาชีวศึกษานครศรีธรรมราช งานปกครอง 
มิถุนายน 65 ประชุมสัมมนาคณะกรรมการองค์การ / คณะกรรมการชมรม งานกิจกรรมฯ 
มิถุนายน 65 กีฬาหมากล้อมต้านยาเสพติด งานกิจกรรมฯ 
มิถุนายน 65 ตรวจเคร่ืองแต่งกายนักศึกษา ประจ าเดือน มิ.ย. งานปกครอง 
มิถุนายน 65 โครงการเครือข่ายร้ัวโรงเรียน งานปกครอง 
มิถุนายน 65 อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม งานกิจกรรมฯ 
มิถุนายน 65 ปลูกต้นไม้ประจ าปี งานกิจกรรมฯ 
มิถุนายน 65 ประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษา เพ่ือช้ีแจงและปรับเปล่ียนพฤติกรรม งานปกครอง 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
มิถุนายน 65 จัดกิจกรรมบริจาคโลหิต คร้ังท่ี 1 งานสวัสดิการฯ 
มิถุนายน 65 ตรวจสุขภาพครู บุคลากรทางการศึกษา ประจ าปี 2565 งานสวัสดิการฯ 
มิถุนายน 65 วันส าคัญทางศาสนา (วันวิสาขบูชา) วันต้นไม้ประจ าปีของชาติ งานกิจกรรมฯ 
มิถุนายน 65 อบรมการใช้โปรแกรมข้อมูล V – Cop นักศึกษา ปวช.1 และ ปวส.1 งานศูนย์ข้อมูลฯ 
มิถุนายน 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 
งานการเงิน 

มิ.ย. – ก.ค. 65 นักศึกษา ปวช.1 และ ปวส.1  ปรับปรุงข้อมูล V - Cop งานศูนย์ข้อมูลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  กรกฎาคม  2565 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
    1 2 3 13  กรกฎาคม  :  วันอาสาฬหบูชา 
4 5 6 7 8 9 10 14  กรกฎาคม  :  วันเข้าพรรษา 
11 12 13 14 15 16 17 15  กรกฎาคม  :  ประกาศหยุด 
18 19 20 21 22 23 24  
25 26 27 28 29 30 31  

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 ก.ค. 65 

 
 
 

งานครูท่ีปรึกษารวบรวมแบบบันทึกรายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา
และสรุปจ านวนครูท่ีปรึกษาท่ีส่งแบบรายงาน/ไม่ส่งแบบรายงานสัปดาห์ท่ี 4 
– 7 ถึง รอง ผู้อ านวยการฝ่ายฯ ลงนามรับทราบ รวบรวมบันทึกรายงานส่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือพิจารณา 

งานครูท่ีปรึกษา 

1 ก.ค. – 31 ส.ค. 65 ติดตามผลหลังการตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนท่ี 1 ปี
การศึกษา 2565 

งานสวัสดิการฯ 

6 – 10 ก.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 9 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

7 ก.ค. 65 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
11 ก.ค. 65 วันส าคัญทางศาสนา (วันอาสาฬหบูชา) งานกิจกรรมฯ 
12 ก.ค. 65 วันส าคัญทางศาสนา (วันเข้าพรรษา) งานกิจกรรมฯ 

13 – 17 ก.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 10 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

15 ก.ค. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
16 – 22 ก.ค. 65 งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  อัดส าเนา SAR   

เพ่ือรายงานต้นสังกัด  และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
งานประกันฯ 

20 – 31 ก.ค. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 
20 – 24 ก.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 11 ส่งสมุด 

Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

27 – 31 ก.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 12 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

กรกฎาคม 65 ประชุมนักศึกษาชายทุกคน งานปกครอง 
กรกฎาคม 65 เตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน งานกิจกรรมฯ 
กรกฎาคม 65 จัดเตรียมยาและเวชภัณฑ์การปฐมพยาบาลให้บริการปฐมพยาบาล ดูแล

นักเรียน นักศึกษาท่ีประสบอุบัติเหตุ ในงานกีฬาสี ประจ าปี 2565 
งานสวัสดิการฯ 

กรกฎาคม 65 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย ประจ าเดือน ก.ค. 65 งานปกครอง 
กรกฎาคม 65 สัปดาห์การแข่งขันกีฬาภายใน งานกิจกรรมฯ 
กรกฎาคม 65 แนะแนวการศึกษาต่อ งานแนะแนวฯ 
กรกฎาคม 65 ประชุมคณะกรรมการปกครอง ประจ าเดือน ก.ค. งานปกครอง 
กรกฎาคม 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 
งานการเงิน 

 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  สิงหาคม  2565 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
1 2 3 4 5 6 7 12  สิงหาคม  :  วันเฉลิมพระชนมพรรษา  สมเด็จพระนางเจ้า 
8 9 10 11 12 13 14                      พระบรมราชินีนาถ 
15 16 17 18 19 20 21  
22 23 24 25 26 27 28  
29 30 31      

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 ต.ค. – 7 พ.ย. 65 งานพัสดุตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี (ภายใน 30 วัน 

ท าการ) , รายงานค่าเส่ือมราคา 
งานพัสดุ 

2 – 5 ส.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 13 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

7 ส.ค. 65 น าส่งภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
9 – 13 ส.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 14 ส่งสมุด 

Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

11 ส.ค. 65 งานครูท่ีปรึกษารวบรวมแบบบันทึกรายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา
และสรุปจ านวนครูท่ีปรึกษาท่ีส่งแบบรายงาน/ไม่ส่งแบบรายงานสัปดาห์ท่ี 8 
– 12 ถึง รองผู้อ านวยการฝ่ายฯ ลงนามรับทราบ รวบรวมบันทึกรายงานส่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือพิจารณา 

งานครูท่ีปรึกษา 

12 ส.ค. 65 วันส าคัญของชาติ (วันแม่แห่งชาติ) งานกิจกรรมฯ 
15 ส.ค. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 

16 – 20 ส.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 15 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 

งานครูท่ีปรึกษา 

20 – 31 ส.ค. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 
23 – 27 ส.ค. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 16 ส่งสมุด 

Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา 
งานครูท่ีปรึกษา 

29 ส.ค. 65 รวบรวมโครงการ/ข้อมูลจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี งานวางแผนฯ 
31 ส.ค. 65 วันสุดท้ายของการขออนุญาตจัดซ้ือ/จ้าง  ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานพัสดุ 
สิงหาคม 65 จัดกิจกรรมโครงการค่ายอาสาพัฒนาผู้น าต่อต้านส่ิงเสพติด งานโครงการพิเศษฯ 
สิงหาคม 65 การแข่งขันกีฬาอาชีวะเกมส์ ระดับ อศจ. งานกิจกรรมฯ 
สิงหาคม 65 เลือกต้ังคณะกรรมการองค์การวิชาชีพ ปี 2565 งานกิจกรรมฯ 
สิงหาคม 65 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย ประจ าเดือน ส.ค. 2565 งานปกครอง 
สิงหาคม 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ประจ าเดือน  กันยายน  2565 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
   1 2 3 4  
5 6 7 8 9 10 11  
12 13 14 15 16 17 18  
19 20 21 22 23 24 25  
26 27 28 29 30    

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 ก.ย. 65 งานครูท่ีปรึกษารวบรวมแบบบันทึกรายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา

และสรุปจ านวนครูท่ีปรึกษาท่ีส่งแบบรายงาน/ไม่ส่งแบบรายงานสัปดาห์ท่ี 
13 – 16 ถึง รองผู้อ านวยการฝ่ายฯ ลงนามรับทราบ รวบรวมบันทึกรายงาน
ส่งผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือพิจารณา 

งานครูท่ีปรึกษา 

1 ก.ย. 65 แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ  ประจ าปี  
(1 ต.ค. 64 – 30 ก.ย. 65) 

งานพัสดุ 

1 – 19 ก.ย. 65 หน่วยเบิก (แผนก/งาน) จัดท าบัญชีรายการพัสดุคงเหลือ/ใช้การไม่ได้  ส่งถึง
งานพัสดุ 

งานพัสดุ 

1 – 23 ก.ย. 65 จัดท าส่งเสริมสุขอนามัยทางการปฏิบัติงานศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน (Fix It 
Center) 

งานสวัสดิการฯ 

6 – 12 ก.ย. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 17 ส่งสมุด 
Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา สัปดาห์สุดท้ายของการส่งหนังสือขาด
เรียนถึงผู้ปกครอง 

งานครูท่ีปรึกษา 

7 ก.ย. 65 น าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายให้กรมสรรพากร งานการเงิน 
8 – 12 ก.ย. 65 ครูท่ีปรึกษาแต่ละช้ัน/กลุ่ม พบนักเรียน นักศึกษา  ในสัปดาห์ท่ี 18 ส่งสมุด 

Home Room ท่ีงานครูท่ีปรึกษา สอบปลายภาคเรียนท่ี 1/2565 
งานครูท่ีปรึกษา 

15 ก.ย. 65 งานครูท่ีปรึกษารวบรวมแบบบันทึกรายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา
และสรุปจ านวนครูท่ีปรึกษาท่ีส่งแบบรายงาน/ไม่ส่งแบบรายงานสัปดาห์ท่ี 
17 – 18 ถึง รองผู้อ านวยการฝ่ายฯ ลงนามรับทราบ รวบรวมบันทึกรายงาน
ส่งผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือพิจารณา 

งานครูท่ีปรึกษา 

15 ก.ย. 65 วางฎีกาเงินเดือน งานการเงิน 
20 – 30 ก.ย. 65 ท างานส้ินเดือน งานการเงิน 

30 ก.ย. 65 -  จัดสรรวัสดุฝึก 
-  ประชุมพิจารณาแผนปฏิบัติการประจ าปี 

งานวางแผนฯ 

30 ก.ย. 65 -  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณทุกงบรายจ่ายจริงในแต่ละเดือนให้
สถานศึกษารายงานผลให้กับ สนผ.  ทุกส้ินไตรมาส (ประสานงานกับงาน
การเงิน) 
-  รายงานผลปริมาณการใช้สาธารณูปโภคจริงในแต่ละเดือนให้สถานศึกษา
รายงานผลให้กับ สนผ. ทุกส้ินไตรมาส 
- รายงานผลความส าเร็จผลผลิตและโครงการตามตัวช้ีวัดให้สถานศึกษา
รายงานผลให้กับ สนผ. ทุกส้ินไตรมาส 

งานวางแผนฯ 

กันยายน 65 สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมโครงการ/กิจกรรมชมรม งานกิจกรรมฯ 
กันยายน 65 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย ประจ าเดือน ก.ย. 64 งานปกครอง 
กันยายน 65 สรุปข้อมูลพฤติกรรม นักเรียน นักศึกษา รายบุคคล  

ภาคเรียนท่ี 1/2565 
งานปกครอง 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
กันยายน 65 สรุปผล รายงานผลการปฏิบัติงานปกครอง งานปกครอง 
กันยายน 65 โครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรม นักเรียน นักศึกษา  แต่งกายผิดระเบียบ งานปกครอง 
กันยายน 65 -  จัดท าการเบิกจ่ายชุดเบิกจากพัสดุ (ตลอดท้ังเดือน) 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน (ตลอดท้ังเดือน) 
งานการเงิน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2565 
ตลอดภาคเรียน และ ตลอดปี 2565 

จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. อา. วันหยุดประจ าเดือน 
        
        
        
        
        

 

วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ตลอดภาคเรียน ติดตาม ตรวจสอบ ลงโทษและประสานงานกับผู้ปกครอง 

กรณีนักศึกษาปฏิบัติไม่ถูกต้องต่อระเบียบวิทยาลัยฯ 
งานปกครอง 

ตลอดภาคเรียน โครงการปกป้องด้วยรัก ดูแลด้วยใจ งานปกครอง 
ตลอดภาคเรียน โครงการส่งเสริมประชาธิปไตย งานกิจกรรมฯ 
ตลอดภาคเรียน โครงการสร้างงานสร้างอาชีพ งานโครงการพิเศษฯ 
ตลอดภาคเรียน โครงการปฏิบัติธรรมในวันธรรมสวนะ งานกิจกรรมฯ 
ตลอดภาคเรียน โครงการขยับกาย สบายชีวี งานกิจกรรมฯ 
ตลอดภาคเรียน แจ้งและเชิญผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษา เพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรม

รายบุคคล 
งานปกครอง 

ตลอดภาคเรียน ประชุมพิจารณาโทษ นักเรียน นักศึกษา งานปกครอง 
ตลอดปี ด าเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษา งานแนะแนวฯ 
ตลอดปี บริการให้ค าปรึกษา งานแนะแนวฯ 
ตลอดปี บริการสารสนเทศ งานแนะแนวฯ 
ตลอดปี ทุนการศึกษา 

     - การมอบทุนวันไหว้ครู 
     - การมอบทุนตลอดปีการศึกษา 

งานแนะแนวฯ 

ตลอดปี -  รับลงหนังสือทะเบียนภายใน – ภายนอก 
-  ท าหนังสือค าส่ังให้ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว   เดินทาง
ไปราชการ 
-  พิมพ์หนังสือค าส่ัง  ท่ีงานบุคลากรรับผิดชอบ 
-  ท ารายช่ือการลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
-  ท ารายช่ือการลงเวลาปฏิบัติงานธุรการ 
-  ท าเอกสารการเบิกเงินนอกเวลาธุรการ 
-  สรุปวันลาของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
-  ตรวจสอบและดูแลการจ้างครูชาวต่างชาติ 
-  พิมพ์หนังสือภายในและภายนอก  ท่ีของงานบุคลากรรับผิดชอบ 
-  พิมพ์หนังสือ 
-  การท าบัตรประจ าตัวข้าราชการครู  ข้าราชการบ านาญ  และ
ลูกจ้างประจ า 
-  การย่ืนเร่ืองเพ่ือขอรับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา , ข้าราชการบ านาญ 
-  ดูแลและปรับปรุงข้อมูลค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการครูและ 

งานบุคลากร 

 

 



วัน เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
 บุคลากรทางการศึกษา, ข้าราชการบ านาญ 

-  ดูแลระบบฐานข้อมูลค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา, ข้าราชการบ านาญ 
-  ดูแลและปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการ (กพ.7)   
-  ขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
-  ประกาศรับสมัครบุคลากรในต าแหน่งต่างๆ  ท่ีขาดแคลน  ตามข้ันตอน 
-  จัดท าสัญญาจ้างช่ัวคราว  และครูจ้างสอน 
-  จัดท าประกันสังคมให้บุคลากรทางการศึกษาทุกท่าน 
-  จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากร, อ่ืนๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ตลอดปี -  จัดรายการเสียงตามสายทุกเช้า วันจันทร์ – วันศุกร์ ตลอดท้ังปีการศึกษา 
-  จัดท าจดหมายข่าว แจกครู นักเรียน นักศึกษา บุคลากร  
ทุกสัปดาห์ 
-  ส่งข่าวประชาสัมพันธ์  ส่ือมวลชนและหน่วยงานอ่ืนๆ  เดือนละ 2  คร้ัง  
ประชาสัมพันธ์ข่าววิทยาลัยฯ  ทุกสัปดาห์ ผ่านเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 
-  ประชาสัมพันธ์ข่าว งาน กิจกรรมต่างๆ  ผ่านตัวอักษรว่ิง 
-  จัดรายการวิทยุกระจายเสียง  ประชาสัมพันธ์วิทยาลัย 
-  สรุปรูปภาพกิจกรรมตลอดปีการศึกษา  

งานประชาสัมพันธ์ 

1 – 30 ของทุกเดือน -  รับเอกสารจากงานการเงิน 
-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  บันทึกรายการในสมุดใบส าคัญ รับ – จ่าย 
-  บันทึกบัญชีในสมุดบัญชีข้ันต้น 
-  ผ่านรายการไปแยกประเภทรายตัว 
-  ปิดบัญชีประจ าเดือน 
-  จัดเก็บเอกสาร 

งานบัญชี 

15 ของเดือนถัดไป -  จัดท ารายงานเกณฑ์คงค้าง 
-  จัดท ารายงานรับ – จ่ายเงินบ ารุงการศึกษา เงินอุดหนุน เงินรับฝาก  เพ่ือ
ส่งให้หน่วยตรวจสอบภายใน 
-  จัดท าบัญชีบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS)  เพ่ือส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคท่ี 14 
-  จัดท ารายงานล้างพักบัญชีสินทรัพย์  เพ่ือส่งให้หน่วย GFMIS ของ สอศ. 

งานบัญชี 

30 ก.ย. ของทุกปี -  จัดท ารายงานประจ าปี 
-  จัดท ารายงานปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 

งานบัญชี 

 


