
ปฏิทินปฏิบัติงาน (Academic Ca lander)
ประจ าปีการศึกษา 2563

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

อาชีวศึกษาจังหวัดขอนแก่น
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์
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วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน เมษายน พ.ศ.2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

6   เม.ย. วันจักรี

13  เม.ย. วันหยุดสงกรานต์

14  เม.ย. วันหยุดสงกรานต์

15  เม.ย. วันหยุดสงกรานต์

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

จัดท ำกำรประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือน ข้ำรำชกำร,พนักงำนรำชกำร,ลูกจ้ำงช่ัวครำว บุคลากร บริหารทรัพยากร

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

จัดซ้ือ จัดจ้ำง พัสดุ ตลอดปีกำรศึกษำ พัสดุ บริหารทรัพยากร

สรุปรำยรับรำยจ่ำยประจ ำวันทุกวัน บัญชี บริหารทรัพยากร

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

ประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรเรียน ปีกำรศึกษำ 2563 พัฒนาหลักสูตร วิชาการ

โครงกำรป้องกันและลดอุบัติเหตุทำงถนนช่วงเทศกำลสงกรำน์ โครงการพิเศษ พัฒนากิจการฯ

โครงกำรอำชีวะอำสำเทศกำลสงกรำนต์ โครงการพิเศษ พัฒนากิจการฯ

ประชุมกำรจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน ตำรำงพ้ืนท่ี ภำคเรียนท่ี 1/2564 และเร่ิมจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน พัฒนาหลักสูตร วิชาการ

ส ารวจรายการหนังสือเรียนทุกแผนกวิชา วิทยบริการและห้องสมุด วิชาการ

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ทุกแผนกวิชา วิชาการ

พัฒนำปรับปรุง วัสดุสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน แผนกวิชาช่างกลโรงงาน วิชาการ

รำยงำนกำรประชุม บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

จัดท ำตำรำงเวรยำมรักษำกำรณ์ประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

จัดท าแผนการเรียน ประจ าปีการศึกษา 2563 ทุกแผนกวิชา วิชาการ

โครงการประชาสัมพันธ์เชิงลึก การรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564 แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

จัดท า กพ.7 ของข้าราชการ บุคลากร บริหารทรัพยากร



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์
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วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

4   พ.ค. วันฉัตรมงคล

6  พ.ค. วันวิสาขบูชา

11  พ.ค. วันพืชมงคล
ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

จัดท ำกำรประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือน ข้ำรำชกำร,พนักงำนรำชกำร,ลูกจ้ำงช่ัวครำว บุคลากร บริหารทรัพยากร
จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษำและรำยได้อ่ืนๆ การเงิน บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

สรุปรำยรับรำยจ่ำยประจ ำวันทุกวัน บัญชี บริหารทรัพยากร

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

จัดท ำ กำรให้บริกำร ส่ือกำรเรียนกำรสอน โสตทัศนูปกรณ์ และพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศกำรเรียนรู้ ส่ือการเรียนการสอน วิชาการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

เร่ิมส่งโครงการสอน ก่อนท าการเรียนการสอนทุกรายวิชาตามตารางสอน ภาคเรียน 1/2564 พัฒนาหลักสูตร วิชาการ

รายงานดัชนีการใช้พลังงาน ศูนย์ข้อมูล แผนงานฯ

รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

เตรียมเอกสารลงทะเบียนเรียน ทะเบียน บริหารทรัพยากร

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามโครงสร้าง ประจ าปีการศึกษา 2563 ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

จัดหารวบรวมวัสดุ ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้บริการในสถานศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน นักศึกษา ส่ือการเรียนการสอน วิชาการ

ส่งประกันรอบท่ี 1 สวัสดิการฯ พัฒนากิจการฯ

โครงการจัดท าคู่มือนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

กรอกข้อมูลระยะส้ัน รุ่นท่ี1 ปี2563 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

จัดท ำตำรำงเวรยำมรักษำกำรณ์ประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

รายงานการประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

ส ารวจส่ือการเรียนการสอน อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดท าส่ือการเรียนการสอน ส่ือการเรียนการสอน วิชาการ

ส่งแผนการจัดการเรียนรู้ฉบับสมบูรณ์พร้อมบูรณาการ (ปปช.)และ เศรษฐกิจพอเพียง จ านวนคนละ 1 รายวิชา พัฒนาหลักสูตร วิชาการ

จัดหาวัสดุ/ครุภัณฑ์ แผนกวิชา ทุกแผนกวิชา วิชาการ

อัพเดตงานกิจกรรม ข่าวสารประจ าเดือน ศูนย์ข้อมูล แผนงานฯ

รายงานผลการรับนักเรียน ประจ าปีการศึกษา ทะเบียน บริหารทรัพยากร

จัดท า กพ.7 ของข้าราชการ บุคลากร บริหารทรัพยากร



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์
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วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน มิถุนายน พ.ศ.2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

3  มิ.ย. วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระราชินี

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษำและรำยได้อ่ืนๆ การเงิน บริหารทรัพยากร

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

อนุมัติตำรำงเรียน ตำรำงสอน หลักสูตร วิชาการ

ขออนุมัติจัดซ้ือหนังสือ ห้องสมุด วิชาการ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน นักศึกษำรำยบุคคลเพ่ือประกอบกำรจัดสรรงบประมำณต่อหัว งวดท่ี3 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

ส ารวจห้องเรียน ภายในแผนกวิชาเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดการเรียนการสอน ทุกแผนกวิชา วิชาการ

กรอกข้อมูล ในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ หลักสูตรฯ วิชาการ

จัดท าข้อมูล ประวัติส่วนตัวนักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา แผนกวิชการบัญชี วิชาการ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

รายงานสรุปยอดลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนท่ี 1 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

จัดหาเวชภัณฑ์เพ่ืองานสวัสดิการพยาบาล สวัสดิการฯ พัฒนากิจการฯ

โครงการเข้าค่ายคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรม พัฒนากิจการฯ

ตรวจสอบความซ ้าซ้อนข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล ทะเบียน บริหารทรัพยากร

เปิดภาคเรียนประจ าปีการศึกษา 1/2563

โครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 2563 แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

ส่งมอบสมุดวัดผลและประเมินผลให้คณะครู ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

โครงการประชุมผู้ปกครองเครือข่าย ประจ าปีการศึกษา 2563 ครูท่ีปรึกษา พัฒนากิจการฯ

รายงานการเข้าพบนักเรียน นักศึกษา ครูท่ีปรึกษา พัฒนากิจการฯ

จัดส่งนักเรียน (ปวช.) ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามสถานประกอบการ ทวิภาคี วิชาการ

รวบรวมข้อมูลจัดท ารูปเล่มปฏิทิน ปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2563 วางแผน แผนงานฯ

สรุปเอกสารนักเรียน นักศึกษาใหม่ท่ียังไม่ครบแจ้งครูท่ีปรึกษาให้ทราบและติดตาม ทะเบียน บริหารทรัพยากร

ถ่ายรูปนักเรียน นักศึกษาใหม่ จัดท าบัตรนักเรียน ทะเบียน บริหารทรัพยากร

ลงทะเบียนล่าช้า/ย่ืนค าร้องขอกลับเข้าเรียน/ย่ืนค าร้องขอเปล่ียน เพ่ิม ถอนรายวิชา/ย่ืนค าร้องขอย้ายสาขาเรียน ทะเบียน บริหารทรัพยากร

ด าเนินการตรวจสอบเช็คระบบอินเตอร์เน็ต ศูนย์ข้อมูล แผนงานฯ

ประชุมเตรียมความพร้อมการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะ ประจ าปีการศึกษา 2563 ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

รายงานพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง แบบ กง. ปกติ/แบบ กง. ระยะส่ัน ทะเบียน บริหารทรัพยากร

จัดโครงการสานสัมพันธ์พ่ีน้อง แผนกวิชาการบัญชี วิชาการ

ประกาศรับสมัครคณะกรรมการด าเนินงานชมรมวิชาชีพ อวท. พัฒนากิจการฯ



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์
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5 13 14 15 16 17 18 19

6 20 21 22 23 24 25 26

7 27 28 29 30 31 1 2

วันท่ี

1

1

1

2

6-10

1-10

1-10

1-31

6

6-10

7

7

7

8-14

9

9

9

9

9-13

13

13-17

13

14

14

15

15

15

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน กรกฎาคม  พ.ศ.2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

6  ก.ค. วันหยุดชดเชยวันอาสาฬหบูชา

27  ก.ค. วันหยุดชดเชยวันเข้าพรรษา

28  ก.ค. วันเฉลิมพระชนมพรรษารัชกาลท่ี 10

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

โครงการลดปัญหาการออกกลางคัน ประจ าปีการศึกษา 2563 ครูท่ีปรึกษา พัฒนากิจการฯ

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษำและรำยได้อ่ืนๆ การเงิน บริหารทรัพยากร

ประกำศแต่งต้ังคณะกรรมกำรชมรมวิชำชีพฯ อวท. พัฒนากิจการฯ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

ตรวจสอบข้อมูลประวัตินักเรียน นักศึกษำใหม่ในระบบ ศธ.02 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

กรอกข้อมูลระยะส้ัน รุ่นท่ี 2 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

ประชุมแต่ต้ังคณะกรรมกำร พิจำรณำทุนกำรศึกษำ แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

ติดตำมนิเทศกำรเรียนกำรสอน ครูผู้สอน ทุกแผนกวิชำ หลักสูตรฯ วิชาการ

ประกำศจัดต้ังองค์กำรนักวิชำชีพ อวท. พัฒนากิจการฯ

ประกำศแต่งต้ังครูท่ีปรึกษำชมรมวิชำชีพ อวท. พัฒนากิจการฯ

ประกำศแต่งต้ังครูท่ีปรึกษำ อวท. อวท. พัฒนากิจการฯ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผลกิจกรรมชมรมวิชำชีพ อวท. พัฒนากิจการฯ

แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำรพัฒนำศักยภำพผู้เรียนอบรมเขียนแผนธุรกิจ ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

โครงกำรประเมินกิจกรรมลูกเสือวิสำมัญ ลูกเสือ พัฒนากิจการฯ

โครงกำรกิจกรรม Day camp และประดับแถบ 2 สี ลูกเสือ พัฒนากิจการฯ

สรุปผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 ห้องสมุด วิชาการ

เย่ียมบ้ำนผู้สมัครทุนกำรศึกษำเฉลิมรำชกุมำรี ระยะ2 รุ่นท่ี3 แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

จัดท าบัตรนักเรียน นักศึกษาใหม่ ทะเบียน บริหารทรัพยากร

โครงการยกระดับงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ทวิภาคี วิชาการ

โครงการอาชีวะบริการเคล่ือนท่ี (อ าเภอย้ิม จังหวัดเคล่ือนท่ี) โครงการพิเศษ พัฒนากิจการฯ

โครงการเลืกต้ังคณะกรรมการ อวท. อวท. พัฒนากิจการฯ

โครงการพ่ีน้องสานสัมพันธ์ แผนกวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ วิชาการ

ด ำเนินงำนโครงกำรพัฒนำศักยภำพผู้เรียนอบรมเขียนแผนธุรกิจ ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

รำยงำนกำรกรอกข้อมูลกำรประเมินตนเอง ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 ประกันคุณภาพ แผนงานฯ



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

7 26 27 28 29 30 1 2

8 3 4 5 6 7 8 9

9 10 11 12 13 14 15 16

10 17 18 19 20 21 22 23

11 24 25 26 27 28 29 30

12 31 1 2 3 4 5 6

วันท่ี

3

3

3

3-7

3-10

3-14

3

3

5

5

5-6

9-13

10

10

13

13

17

18

19

20

21

20

24

24

24

24-28

24

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน สิงหาคม พ.ศ.2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

12  ส.ค.   วันแม่แห่งชาติ
ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษำและรำยได้อ่ืนๆ การเงิน บริหารทรัพยากร

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

โครงกำรตรวจซ่อมเคร่ืองใช้ไฟฟ้ำ และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ในสถำนศึกษำ แผนกอิเล็กทรอนิกส์ วิชาการ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

รำยงำน BMS ประจ ำงวดท่ี 1/63 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

สรุป/รำยงำนกำรส่งโครงร่ำงวิจัยในช้ันเรียน ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วิจัย แผนงานฯ

ประชุมเตรียมควำมพร้อมรองรับกำรประเมินระดับสถำนศึกษำ ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

โครงกำรอบรมขับข่ีปลอดภัยส่งเสริมวินัยจรำจร กิจกรรม พัฒนากิจการฯ

จัดท ำแฟ้มสะสมผลงำน ความร่วมมือ แผนงานฯ

โครงกำรศึกษำดูงำนในสถำนประกอบกำร/นิเทศติดตำมนักเรียน ฝึกประสอบกำรณ์วิชำชีพ ทวิภาคี วิชาการ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

โครงกำรกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษำ สมเด็จพระนำงเจ้ำสิริกิต์ิ พระบรมรำชินีนำถ พระบรมรำชชนนีพันปีหลวง กิจกรรม พัฒนากิจการฯ

พิจำรณำทุนกำรศึกษำเฉลิมรำชกุมำรี ระยะ2 รุ่นท่ี3 แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

จัดเตรียมข้อมูลกำรท ำ MOU ความร่วมมือ แผนงานฯ

รองรับกำรประเมินระดับสถำนศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

กิจกรรมสัปดำห์วันวิทยำศำสตร์ แผนกวิชาสามัญฯ วิชาการ

เผยแพร่รำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 ประกันคุณภาพ แผนงานฯ

ท าบุญแผนกวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน แผนกวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน วิชาการ

โครงการปลูกป่า ปลูกต้นไม้เฉลิมพระเกียรติ กิจกรรม พัฒนากิจการฯ

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

นิเทศนักเรียน นักศึกษา ฝึกอาชีพ ณ สถานประกอบการ แผนกวิชาช่างกลโรงงาน วิชาการ

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายนอก ประจ าปีการศึกษา 2563 ประกันคุณภาพ แผนงานฯ

ประชุมเตรียมควำมพร้อมรองรับกำรประเมินระดับ อศจ. (3ดำว) ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

โครงการพ่ีสอนน้อง แผนกวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ วิชาการ

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

เตรียมแฟ้มรองรับการประเมิน ประกันคุณภาพ แผนงานฯ



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

12 30 1 2 3 4 5 6

13 7 8 9 10 11 12 13

14 14 15 16 17 18 19 20

15 21 22 23 24 25 26 27

16 28 29 30 1 2 3 4

วันท่ี

1

1

1

1

1-11

3

6

6-11

6-11

7

8

8

8-14

11

14

14-17

14-17

15

17

21

21

21-25

23

24

24

24

24

24

24

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน กันยายน พ.ศ. 2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษำและรำยได้อ่ืนๆ การเงิน บริหารทรัพยากร

รองรับกำรประเมินระดับ อศจ. (3ดำว) ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

หัวหน้ำงำนส่งโครงกำร/ค ำของบประมำณ วางแผน แผนงานฯ

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

โครงกำรประชุมทำงวิชำกำรองค์กำรนักวิชำชีพ ระดับ อศจ. -ระดับภำค - ระดับชำติ กิจกรรม พ ฒนากิจการ

ตรวจสมุดวัดผลและประเมินผล คร้ังท่ี2 ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

กิจกรรมอบรมให้ความรู้เก่ียวกับงานไฟฟ้า แผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง วิชาการ

ประชุมวำงแผนกำรด ำเนินโครงกำรศึกษำดูงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

จัดโครงกำรพัฒนำครูท่ีปรึกษำและผู้เรียน ด้ำนกำรศึกษำดูงำน ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำรพัฒนำครูท่ีปรึกษำและผู้เรียน ด้ำนกำรศึกษำดูงำน ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

ประชุมพิจำรณำอนุมัติโครงกำร จัดสรรงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 2564 วางแผน แผนงานฯ

โครงกำรปรับปรุงพัฒนำห้องเรียนแผนกอิเล็กทรอนิกส์ แผนกอิเล็กทรอนิกส์ วิชาการ

ส ำรวจรำยวิชำจำกคณะครูเพ่ือจัดตำรำงสอบ ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

กิจกรรมล้ำงแอร์แผนกวิชำช่ำงไฟฟ้ำก ำลัง แผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง วิชาการ

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำวัสดุฝึก/จัดสรรงบประมำณ วางแผน แผนงานฯ

รำยงำนผลกำรจัดสัมมนำโครงกำรพัฒนำควำมร่วมมือกับสถำนประกอบกำรและสถำนศึกษำ ภำยในประเทศ ความร่วมมือ แผนงานฯ

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2564 วางแผน แผนงานฯ

ครูผู้สอนส่งต้นฉบับข้อสอบวัดผลปลายภาคเรียน ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

ประเมินผลกิจกรรม กิจกรรม พ ฒนากิจการ

จัดท ำตำรำงเวรยำมรักษำกำรณ์ประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

รายงานการประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

ขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2564 วางแผน แผนงานฯ

ประกาศผลกิจกรรม กิจกรรม พ ฒนากิจการ

ลงทะเบียนซ่อมกิจกรรมและซ่อมกิจกรรม กิจกรรม พ ฒนากิจการ

ท าเอกสารร่าง MOU บันทึกตกลงความร่วมมือระหว่างสถานประกอบการช้ันน าของสถานศึกษาของรัฐ ความร่วมมือ แผนงานฯ



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

16 27 28 29 1 2 3 4

17 5 6 7 8 9 10 11

18 12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31 1

วันท่ี

1

1

1

1

1

1

1-9

1-30

1-30

1-30

1-30

1-30

5

5

5-9

5

8-14

12

12-16

12-16

15

15

15

15-19

16

20

20

20

20-22

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน 

เดือน ตุลาคม พ.ศ.2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

13  ต.ค. วันคล้ายวันสวรรคต ร.9

23  ต.ค. วันหยุดชดเชยวันปิยมหาราช

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษำและรำยได้อ่ืนๆ การเงิน บริหารทรัพยากร

ประชุมกำรจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน ตำรำงพ้ืนท่ี หลักสูตร แผนงานฯ

จัดท ำกำรประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือน ข้ำรำชกำร,พนักงำนรำชกำร,ลูกจ้ำงช่ัวครำว บุคลากร บริหารทรัพยากร

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

แต่งต้ังหน่วยเบิกจ่ำยพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ 2563 พัสดุ บริหารทรัพยากร

เผยแพร่แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 2563 วางแผน แผนงานฯ

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

ตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พัสดุ บริหารทรัพยากร

สรุปกำรท ำทะเบียนคุมรำยกำรขอเบิกจ่ำยเงินประเภทต่ำงๆ การเงิน บริหารทรัพยากร

สรุปกำรเบิกเช็คเพ่ือจ่ำยเงินในงบประมำณ,เงินนอกงบประมำณ ตำมสมุดคุมเช็ค การเงิน บริหารทรัพยากร

สรุปยอดเงินทำงกำรเงินและน ำเสนอรำยงำน การเงิน บริหารทรัพยากร

กรอกข้อมูลระยะส้ัน รุ่นท่ี 3 ปี 2563 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

เผยแพร่รำยงำนกำรสรุปแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 2563 วางแผน แผนงานฯ

รำยงำนผลกำรปฏิบัติหน้ำครูท่ีปรึกษำ ครูท่ีปรึกษา พัฒนากิจการฯ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

แจ้งเวียนรำยงำนผลผลิตของแต่ละแผนกวิชำ (สผ.2) ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

จัดรายงานผลผลิตของแต่ละแผนกวิชา (สผ2.) ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

สอบวัดผลปลายภาคเรียนตามตารางสอบ ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

ส ารวจรายการหนังสือเรียนทุกแผนกวิชา ห้องสมุด วิชาการ

ปิดภาคเรียน 1/2563

จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ประจ าปีการศึกษา 2/2563 ทุกแผนกวิชา วิชาการ

ประกาศผลการซ่อมกิจกรรม กิจกรรม พัฒนากิจการฯ

คณะครูกรอกผลการเรียน ลงใน ศธ.02 ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

เร่ิมส่งโครงการสอน ก่อนท าการเรียนการสอนทุกรายวิชาตามตารางสอน หลักสูตร วิชาการ

คณครูส่งสมุดวัดผลและประเมินผลทุกรำยวิชำ ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

คณะกรรมกำรตรวจสอบพิจำรณำผลกำรเรียน ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

ส่งแผนการจัดการเรียนรู้ฉบับสมบูรณ์พร้อมบูรณาการและเศรษฐกิจพอเพียง หลักสูตร วิชาการ

ขออนุมัติจัดซ้ือหนังสือเรียน ห้องสมุด วิชาการ



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

26 27 28 29 30 31 1

1 2 3 4 5 6 7 8

2 9 10 11 12 13 14 15

3 16 17 18 19 20 21 22

4 23 24 25 26 27 28 29

5 30 1 2 3 4 5 6

วันท่ี

2

2

2

2

2

2

2

2-6

2-6

2-9

2-13

2-13

3

5

9-13

9-13

9

16

16

16

16

16-30

16

17

17

18

19

19

19

23

23-27

23-27

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

เปิดภาคเรียนท่ี 2/2563

จัดสรรหนังสือเรียนไปยังแผนก ห้องสมุด วิชาการ

ส่งมอบสมุดวัดผลและประเมินผลให้คณะครู ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2563 วัดผล วิชาการ

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

ลงตารางเรียน ตารางสอน ในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ 2/2563 หลักสูตร วิชาการ

ประกาศผลการเรียน ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

โครงกำร จัดหำทุนกำรศึกษำเพ่ือเพ่ิมโอกำสทำงกำรศึกษำให้กับผู้เรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

รำยงำนกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ 25653 พัสดุ บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

เปิดลงทะเบียน ภำคเรียนท่ี 2/2563 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

ลงทะเบียนแก้ 0 และ มส. ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

ด ำเนินงำนตำมโครงกำรรำยวิชำโครงกำร ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2563 วิจัย แผนงานฯ

ส่งบันทึกหลังกำรสอน ทุกสัปดำห์ วันศุกร์ หลักสูตร วิชาการ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

กิจกรรม 5 ส. ท ำควำมสะอำดแผนกวำช่ำงไฟฟ้ำก ำลังไฟฟ้ำ แผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง วิชาการ

สรุปรำยงำนวัสดุฝึกของแผนก ประจ ำปีงบประมำณ (สผ.5) ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

ประชุมครูผู้สอนรำยวิชำโครงกำร วิจัย แผนงานฯ

โครงกำรติดตำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

สรุปรำยกำรจัดซ้ือหนังสือเรียน ประจ ำภำคเรียน 2/2563 ห้องสมุด วิชาการ

ครูผู้สอนส่งผลกำรแก้ 0 และ มส. ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

น ำข้อมูล GPAX และ GPA (5 ภำคเรียน) ทะเบียน บริหารทรัพยากร

จัดส่งรำยงำน ผส. สถำนศึกษำและเผยแพร่ ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

ขออนุมัติผลกำรเรียน 0 และ มส. ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

โครงกำรสัมมนำนักเรียน นักศึกษำหลังฝึกประสบประสบกำรณ์ ทวิภาคี วิชาการ

ประกำศผลกำรเรียน 0 และ มส. ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

สรุปยอดลงทะเบียนเรียน ภำคท่ี 2/2563 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

คณะครูกรอกผลกำรเรียน ( 0 และ มส. ) ลงใน ศธ.02 ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

คณะครูส่งสมุดวัดผลประเมินผลทุกรำยวิชำ (เฉพำะรำยวิชำท่ี แก้ 0 และ มส.) ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563 วัดผล วิชาการ

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

กิจกรรมคัดเลือกตัวแทนเตรียมความพร้อมแข่งขันทักษะวิชาชีพ ช่างไฟฟ้าก าลัง แผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง วิชาการ



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

5 30 1 2 3 4 5 6

6 7 8 9 10 11 12 13

7 14 15 16 17 18 19 20

8 21 22 23 24 25 26 27

9 28 29 30 31 1 2 3

วันท่ี

1

1

1-10

3

7-9

7-14

13

14-17

15

15

15

20

23

23-24

24

24

29

27

27-30

27-31

30

30

30

30

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน ธันวาคม  พ.ศ.2563  ประจ าปีการศึกษา 2563

7  ธ.ค. วันหยุดชดเชยวันพ่อแห่งชาติ

10  ธ.ค. วันรัฐธรรมนูญ

31  ธ.ค. วันส้ินปี
ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

โครงกำรควำมร่วมมือแนะแนวกำรศึกษำกำรศึกษำต่อสำยอำชีพ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 แนะแนวฯ พัฒนากิจการฯ

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

สรุป/รำยงำนกำรส่งโครงร่ำงวิจัยในช้ันเรียน ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2563 วิจัย แผนงานฯ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

ตรวจสมุดวัดผลและประเมินผล คร้ังท่ี 2 ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2563 วัดผล วิชาการ

จัดกิจกรรมรักกำรอ่ำน ห้องสมุด วิชาการ

คัดเลือกตัวแทนแข่งขันทักษะ ระดับ ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ แผนกวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน วิชาการ

ประชุมสรุปนิเทศ ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานของแต่ละธุรกิจ ส่งเสริมผลิตผลฯ แผนงานฯ

ร่าง MOU และ MOA ความร่วมมือ แผนงานฯ

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

จัดท ำตำรำงเวรยำมรักษำกำรณ์ประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

โครงกำรกิจกรรมเดินทำงไกลอยู่ค่ำยพักแรม และ ประดับแถบ 3 สี ลูกเสือวิสำมัญ ลูกเสือ พัฒนากิจการฯ

รายงานการประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

กิจกรรมวันคริสต์มาส แผนกวิชาสามัญฯ วิชาการ

กิจกรรม 5 ส. แผนกวิชา แผนกวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน วิชาการ

กิจกรรมท าบุญตักบาตรแผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง แผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง วิชาการ

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

โครงการรณรงค์ป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน / อาชีวะอาสาเทศกาลปีใหม่ โครงการพิเศษ พัฒนากิจการฯ

ตรวจเคร่ืองแต่งกายแผนกวิชาช่างยนต์/ตรวจหาสารเสพติด แผนกวิชาช่างยนต์ วิชาการ

อัพเดตงานกิจกรรม ข่าวสารประจ าเดือน ศูนย์ข้อมูล แผนงานฯ

จัดท า กพ.7 ของข้าราชการ บุคลากร บริหารทรัพยากร

จัดท า/เผยแพร่ จุลสารประชาสัมพันธ์วิทยาลัยประจ าเดือน ประชาสัมพันธ์ บริหารทรัพยากร



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

9 27 28 29 30 1 2 3

10 4 5 6 7 8 9 10

11 11 12 13 14 15 16 17

12 18 19 20 21 22 23 24

13 25 26 27 28 29 20 31

14 1 2 3 4 5 6 7

วันท่ี

4

4-7

4-10

5

7

7-14

10-14

18

18-21

18-21

21

21

25

25

25-28

25-28

27

28

29

29

29

29

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน มกราคม พ.ศ.2564  ประจ าปีการศึกษา 2564

1  ม.ค. วันข้ึนปีใหม่

16 ม.ค. วันครู

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

ประสำนสถำนประกอบกำรเก่ียวกับจ ำนวนท่ีรับนักศึกษำฝึกงำน ทวิภาคี วิชาการ

จัดท ำโครงกำรปฐมนิเทศกำรจัดท ำเสนอโครงร่ำงวิชำโครงกำร และกำรจัดท ำรูปเล่มวิชำโครงกำร วิจัย แผนงานฯ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

ติดตำมกำรนิเทศกำรเรียน กำรสอน ครูผู้สอน ทุกแผนกวิชำ หลักสูตร วิชาการ

รำยงำนกำร'ติดตำมกำรนิเทศกำรเรียน กำรสอน ครูผู้สอน ทุกแผนกวิชำ หลักสูตร วิชาการ

นักเรียน นักศึกษำ สอบหัวข้อ เสนอโครงร่ำงรำยวิชำโครงกำร ต่อคณะกรรมกำร และครูผู้สอน วิจัย แผนงานฯ

จัดสัปดำห์ห้องสมุด ห้องสมุด วิชาการ

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

จัดท ำตำรำงเวรยำมรักษำกำรณ์ประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

ส ารวจระบบอินเตอร์เน็ต โดยรอบวิทยาลัยฯ ศูนย์ข้อมูล แผนงานฯ

ตรวจสมุดวัดผลและประเมินผล คร้ังท่ี 2 ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2563 วัดผล วิชาการ

น าเสนอหัวข้อ โครงร่างรายวิชาโครงการ ต่อคณะกรรมการอนุมัติโครงร่างรายวิชาโครงการ วิจัย แผนงานฯ

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

รายงานการประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

ตรวจเคร่ืองแต่งกายแผนกวิชาช่างยนต์/ตรวจหาสารเสพติด แผนกวิชาช่างยนต์ วิชาการ

อัพเดตงานกิจกรรม ข่าวสารประจ าเดือน ศูนย์ข้อมูล แผนงานฯ

จัดท า กพ.7 ของข้าราชการ บุคลากร บริหารทรัพยากร

จัดท า/เผยแพร่ จุลสารประชาสัมพันธ์วิทยาลัยประจ าเดือน ประชาสัมพันธ์ บริหารทรัพยากร

ประชาสัมพันธ์ การรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564 ประชาสัมพันธ์ บริหารทรัพยากร



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

14 1 2 3 4 5 6 7

15 8 9 10 11 12 13 14

16 15 16 17 18 19 20 21

17 22 23 24 25 26 27 28

18 1 2 3 4 5 6 7

วันท่ี

1

1-5

2-3

2-8

2-10

2-19

3

3-4

8-9

8-11

8

8-12

11

15

15

22

22-25

22-23

24

25

25

25

25

22-28

25

25

25

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.2564  ประจ าปีการศึกษา 2564

26 ก.พ. วันมาฆบูชา
ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

นักเรียน นักศึกษำ รวบรวมข้อมูลจัดท ำรูปเล่ม 5 บท ครวจสอบควำมถูกต้องน ำเสนอขออนุมัติ วิจัย แผนงานฯ

แผนกวิชำส่งต้นฉบับข้อสอบประเมินมำตรฐำนวิชำชีพ วัดผล วิชาการ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

จัดต้ังหน่วยรับสมัครและมอบตัว ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

แจ้งแบบค ำร้องขอออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ กลุ่ม ปวช และ ปวส. ทวิภาคี วิชาการ

ส ำรวจรำยวิชำจำกคณะครูเพ่ือจัดตำรำงสอบ ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2563 วัดผล วิชาการ

ครูผู้สอนส่งต้นฉบับข้อสอบวัดผลปลำยภำคเรียน ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2563 วัดผล วิชาการ

กิจกรรมล้ำงแอร์แผนกวิชำช่ำงไฟฟ้ำก ำลัง แผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง วิชาการ

โครงกำรปัจฉิมนิเทศแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 แนะแนวฯ พัฒนากิจการ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

เตรียมข้อมูลน ำเสนอ สอบวิชำโครงกำร จัดนิทรรศกำรน ำเสนอช้ินงำน ต่อคณะกรรมกำร วิจัย แผนงานฯ

โครงกำรขับข่ีปลอดภัยใส่ใจวินัยจรำจร กิจกรรม พัฒนากิจการ

สรุปผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2563

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

ขออนุมัติเข้าเล่ม ส่งรูปเล่มเพ่ือประเมิน วิจัย แผนงานฯ

ด าเนินการสอบมาตรฐานวิชาชีพ วัดผล วิชาการ

แผนกรายงานผลการสอบมาตรฐานวิชาชีพ วัดผล วิชาการ

จัดท ำตำรำงเวรยำมรักษำกำรณ์ประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

รายงานการประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

ตรวจเคร่ืองแต่งกายแผนกวิชาช่างยนต์/ตรวจหาสารเสพติด แผนกวิชาช่างยนต์ วิชาการ

ประกาศผลการสอบมาตรฐานวิชาชีพ วัดผล วิชาการ

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

อัพเดตงานกิจกรรม ข่าวสารประจ าเดือน ศูนย์ข้อมูล แผนงานฯ

จัดท า กพ.7 ของข้าราชการ บุคลากร บริหารทรัพยากร

จัดท า/เผยแพร่ จุลสารประชาสัมพันธ์วิทยาลัยประจ าเดือน ประชาสัมพันธ์ บริหารทรัพยากร



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

18 1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 14 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 1 2 3 4

วันท่ี

1

1-2

1-4

1-10

2

3-8

4

4

8

8

8-12

9

9

10

10

11

11

15

22

22

22-26

26

26

30

30

31

31

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือน มีนาคม พ.ศ.2564  ประจ าปีการศึกษา 2564

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

จัดท ำสรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

สอบวัดผลปลายภาคเรียนตามตารางสอบ ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2564 วัดผล วิชาการ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

วำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเพ่ือจัดท ำเงินเดือน การเงิน บริหารทรัพยากร

ด ำเนินโครงกำรพิธีมอบประกำศนียบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2564 ทะเบียน บริหารทรัพยากร

คณะครูกรอกผลการเรียน ลงใน ศธ.02 ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

ปิดภาคเรียน 2/2564

ครูผู้สอนส่ง SAR รายบุคคล / แผนก ประกันคุณภาพ แผนงานฯ

ส่งรูปเล่มวิจัยในช้ันเรียน 5 บท ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วิจัย แผนงานฯ

รายงานการส่ง SAR ประกันคุณภาพ แผนงานฯ

สรุปงบทดลอง GFMIS / ส่งรำยงำนงบทดลอง GFMIS บัญชี บริหารทรัพยากร

สรุป/รายงานการ'ส่งรูปเล่มวิจัยในช้ันเรียน 5 บท ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วิจัย แผนงานฯ

หัวหน้ำงำนส่ง PDCA ประกันคุณภาพ แผนงานฯ

รำยงำนกำรส่ง PDCA ประกันคุณภาพ แผนงานฯ

คณะกรรมกำรตรวจสอบพิจำรณำผลกำรเรียน ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

เผยแพร่วิจัยในช้ันเรียน ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2564 วิจัย แผนงานฯ

คณครูส่งสมุดวัดผลและประเมินผลทุกรำยวิชำ ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

ขออนุมัติผลกำรเรียน ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

ก ำหนดจัดส่งนักเรียน นักศึกษำ ออกฝึกประสบกำรณ์ วิชำชีพ กลุ่ม ปวช. และ ปวส. ทวิภาคี วิชาการ

ประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

จัดท ำตำรำงเวรยำมรักษำกำรณ์ประจ ำเดือน บุคลากร บริหารทรัพยากร

รายงานการประชุมประจ าเดือน บริหารงานท่ัวไป บริหารทรัพยากร

อัพเดตงานกิจกรรม ข่าวสารประจ าเดือน ศูนย์ข้อมูล แผนงานฯ

จัดท า กพ.7 ของข้าราชการ บุคลากร บริหารทรัพยากร

ประกาศผลการเรียน ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

จัดท า/เผยแพร่ จุลสารประชาสัมพันธ์วิทยาลัยประจ าเดือน ประชาสัมพันธ์ บริหารทรัพยากร



สัปดาห์ท่ี จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสฯ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์

29 30 31 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 1 2

วันท่ี

1

5-9

5-16

8

22

26

26

26

26-30

27

29

วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการหนองสองห้อง

ปฏิทินปฏิบัติงาน  

เดือนเมษายน พ.ศ.2565  ประจ าปีการศึกษา 2564

ช่ือโครง/กิจกรรม งาน ฝ่าย

แจ้งแบบค าร้องขออกฝึกประสบการณืวิชาชีพ ปวช.และ ปวส. ทวิภาคี วิชาการ

ปรับภูมิทัศน์ ส่ิงแวดล้อมประจ าเดือน พร้อมรายงาน อาคารสถานท่ี บริหารทรัพยากร

ลงทะเบียนแก้ 0 และ มส. ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

วัดผล วิชาการ

จัดท าโครงการ MOU ความร่วมมือ แผนงานฯ

ครูผู้สอนส่งผลการแก้ 0 และ มส. ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

ก าหนดจัดส่งนักเรียน  นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กลุ่ม ปวช. และ ปวส. ทวิภาคี วิชาการ

คณะครูส่งสมุดวัดผลประเมินผลทุกรายวิชา (เฉพาะรายวิชาท่ีแก้ 0 และ มส. ) ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

รายงาน จัดซ้ือ จัดจ้าง พัสดุ ประจ าเดือน พัสดุ บริหารทรัพยากร

13 วันสงกรานต์

15 วันสงกรานต์

14 วันสงกรานต์

ประกาศผลการเรียน 0 และ มส. ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

ขออนุมัติผลการเรียน 0 และ มส. ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564 วัดผล วิชาการ

คณะครูกรอกผลการเรียน (0 และมส. ) ลงใน ศธ.02 ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2564


