
อา จ อ พ พฤ ศ ส
1 2 3 4 5 7-มี.ค.-59 น ำส่งเงินประกันสังคมและภำษีเงินได้ 3 และ53 ประจ ำเดือน กุมภำพันธ์ งำนกำรเงิน

6 7 8 9 10 11 12 8-มี.ค.-59 วันสุดท้ำยของกำรย่ืนภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ งำนกำรเงิน
13 14 15 16 17 18 19 9-11 มี.ค. 59 ลงทะเบียนภำคเรียนฤดูร้อน งำนทะเบียน,งำนหลักสูตร

20 21 22 23 24 25 26 14-มี.ค.-59 เปิดภำคเรียนฤดูร้อน ปีกำรศึกษำ 2558 (รอบท่ี 2) แผนกวิชำ
27 28 29 30 31 16-มี.ค.-59 รำยงำนGPA จบพร้อมรุ่น พร้อมออกวุฒิบัตร งำนทะเบียน 

18-มี.ค.-59 วันสุดท้ำยของกำรท ำข้อมูลเงินเดือน งำนกำรเงิน
19-มี.ค.-59 อบรมผู้ขออนุญำตขับข่ีรถยนต์และรถจักรยำนยนต์ งำนพัฒนำหลักสูตรฯ,แผนกวิชำช่ำงยนต์

21-มี.ค.-59 ก ำหนดส่งSARระดับแผนกวิชำ/งำน น ำส่งท่ีงำนประกันคุณภำพฯ งำนประกันคุณภำพฯ
23-มี.ค.-59 เงินเข้ำบัญชีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงฯ งำนกำรเงิน
24 มี.ค 59 ปัจฉิมนิเทศและพิธีมอบประกำศนียบัตรนักเรียน นักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 งำนแนะแนวฯ
25-มี.ค.-59 อบรมโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร  เพ่ือพัฒนำส่ือกำรเรียนกำรสอน งำนส่ือกำรเรียนฯ
27-มี.ค.-59 สอบวัดควำมรู้และควำมถนัดทำงวิชำชีพ งำนวัดผลและประเมินผล

31-มี.ค.-59 รำยงำนGPA จบไม่พร้อมรุ่น พร้อมออกวุฒิบัตร งำนทะเบียน 
มี.ค. ประเมินข้ำรำชกำรครูและเล่ือนข้ันเงินเดือน
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
 งำนบุคลำกร

อา จ อ พ พฤ ศ ส
1 2 1-เม.ย.-59 ประกำศผลกำรสอบวัดควำมรู้และควำมถนัดทำงวิชำชีพ งำนวัดผลและประเมินผล

3 4 5 6 7 8 9 3-เม.ย.-59 รำยงำนตัว และมอบตัวนักศึกษำใหม่ ปีกำรศึกษำ 2559 (รอบท่ี 1) งำนทะเบียน
10 11 12 13 14 15 16 5-เม.ย.-59 น ำส่งเงินประกันสังคมและภำษีเงินได้ 3 และ53 ประจ ำเดือน มีนำคม งำนกำรเงิน
17 18 19 20 21 22 23 6-เม.ย.-59 วันหยุดวันจักรี
24 25 26 27 28 29 30 8-เม.ย.-59 จัดกิจกรรมวันสงกรำนต์ งำนบุคลำกร

10-เม.ย.-59 จัดเตรียมโครงกำรฝึกและประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยวัสดุฝึก(สผ.1) ภคเรียนท่ี 1/2559 งำนแผนงำนและงบประมำณ

13-15 เม.ย. 59 วันหยุดวันสงกรำนต์
18-เม.ย.-59 วันสุดท้ำยของกำรท ำข้อมูลเงินเดือน งำนกำรเงิน
20-30 เม.ย. 59 รำยงำนตัว และมอบตัวนักศึกษำใหม่ ปีกำรศึกษำ 2559 (รอบท่ี 2) งำนทะเบียน
21-เม.ย.-59 เงินเข้ำบัญชีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงฯ งำนกำรเงิน
29-เม.ย.-59 วันสุดท้ำยของกำรเรียนและกำรฝึกงำนภำคฤดูร้อน ปีกำรศึกษำ 2558 แผนกวิชำ

เม.ย. รำยงำนสรุปวันลำ งำนบุคลำกร

อา จ อ พ พฤ ศ ส
1 2 3 4 5 6 7 ด ำเนินงำนโครงกำรประกันอุบัติเหตุหมู่ งำนสวัสดิกำรฯ
8 9 10 11 12 13 14 1-5พ.ค.59 โครงกำรขยำยบทบำทศูนย์ซ่อมสร้ำง(Fix it Center) จ ำนวน 2 ศูนย์ งำนโครงกำรพิเศษฯ

1 15 16 17 18 19 20 21 2-พ.ค.-59 ปฐมนิเทศผู้เรียนหลังออกฝึกงำน ฝึกอำชีพ ภำคเรียนฤดูร้อน ปี2558 งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี

2 22 23 24 25 26 27 28 ประชุมผู้ปกครอง นักเรียน นักศึกษำ ปวช.1 และปวส.1 งำนแนะแนวฯ
3 29 30 31 2-3 พ.ค. 59 ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำระดับช้ัน ปวช.1 งำนทะเบียน

พิมพ์รำยงำนผลกำรเรียนนักเรียน นักศึกษำ ทุกภำคเรียนตำมแผนกำรเรียน งำนวัดผลและประเมินผล

2-4พ.ค.59 โครงกำรคัดกรอง นักเรียน นักศึกษำใหม่ งำนปกครอง
4-พ.ค.-59 ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำระดับช้ัน ปวส.1 งำนทะเบียน

ปฏิทินการปฏิบัติงาน วิทยาลัยเทคนิคสระแก้ว ปีการศึกษา 2559

สัปดาห์ท่ี
มีนาคม 2559

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบ

สัปดาห์ท่ี
เมษายน 2559

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ

สัปดาห์ท่ี
พฤษภาคม 2559

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ



อา จ อ พ พฤ ศ ส
1 2 3 4 5 6 7 4-พ.ค.-59 ส่งผลกำรเรียนนักเรียน นักศึกษำทุกช้ันปีให้แผนกวิชำ/ครูท่ีปรึกษำตรวจสอบ งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ
8 9 10 11 12 13 14 5 พ.ค 59 วันหยุดวันฉัตรมงคล

1 15 16 17 18 19 20 21 เข้ำร่วมกิจกรรมวันฉัตรมงคล(ตำมค ำส่ัง) งำนกิจกรรมฯ
2 22 23 24 25 26 27 28 6 พ.ค 59 ส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ทุกรำยวิชำ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

3 29 30 31 อนุมัติตำรำงเรียน ตำรำงสอน ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

น ำส่งเงินประกันสังคมและภำษีเงินได้ 3 และ53 ประจ ำเดือน เมษำยน งำนกำรเงิน
9 พ.ค 59 วันหยุดวันพืชมงคล
10 พ.ค 59 ลงทะเบียนเรียน ระดับช้ัน ปวช.2 งำนทะเบียน

ให้ค ำปรึกษำกำรลงทะเบียนเรียน เพ่ิม ถอน รำยวิชำและกำรรักษำสภำพฯ งำนครูท่ีปรึกษำ
11 พ.ค 59 ลงทะเบียนเรียน ระดับช้ัน ปวช.3 และปวส.2 งำนทะเบียน

ปฐมนิเทศผู้เรียนก่อนออกฝึกงำน ฝึกอำชีพภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี

ตรวจสุขภำพประจ ำปี (นักศึกษำฝึกงำน) งำนสวัสดิกำรฯ
ครูผู้สอนรับสมุดบันทึกเวลำเรียนและประเมินผลกำรเรียน แบบ วผ.1 งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ

12-13 พ.ค 59 จัดท ำตำรำงนิเทศนักศึกษำ ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี

13 พ.ค 59 วัดสุดท้ำยของกำรเรียนกำรสอน ภำคเรียนฤดูร้อน ปี 2558 (รอบท่ี 2) แผนกวิชำ
ประชุมครูท่ีปรึกษำ งำนครูท่ีปรึกษำ

15-พ.ค.-59 แจกจ่ำยแบบบันทึกกำรเข้ำร่วมกิจกรรมหน้ำเสำธง ภำคเรียนท่ี 1 งำนกิจกรรมฯ
16 พ.ค 59 เปิดภำคเรียน นักศึกษำออกฝึกงำน ภำคเรียนท่ี 1/2559 แผนกวิชำ

ประชุมคณะผู้บริหำร ครู-อำจำรย์และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ งำนบุคลำกร,งำนสำรบรรณ

รำยงำนGPA จบภำคฤดูร้อน พร้อมออกวุฒิบัตร งำนทะเบียน 
ขออนุมัติค ำส่ังมอบหมำยหน้ำท่ีรำชกำร งำนบุคลำกร 

16 พ.ค-3 มิ.ย 59 ลงทะเบียนล่ำช่ำ นักเรียนระดับช้ัน ปวช.2 ปวช.3 และปวส.2 งำนทะเบียน
17 พ.ค 59 ส่งผลกำรเรียน ภำคเรียนฤดูร้อน ปี 2558 แผนกวิชำ,งำนวัดผลฯ

วันสุดท้ำยของกำรท ำข้อมูลเงินเดือน งำนกำรเงิน
18-พ.ค.-59 รับสมัครสมำชิกชมรมวิชำชีพ งำนกิจกรรมฯ

แจ้งนักเรียน นักศึกษำ ท่ีเป็นผู้กู้รำยเก่ำให้เข้ำระบบยืนยัน กยศ. งำนแนะแนว
19 พ.ค 59 ประกำศผลกำรเรียนภำคเรียนฤดูร้อน ปี 2558 งำนวัดผลและประเมินผล

20 พ.ค 59 วันหยุดวันวิสำขบูชำ
23 พ.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 1 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

แจ้งนักเรียน นักศึกษำ ให้ลงช่ือแจ้งควำมประสงค์ขอกู้ กยศ. เป็นผู้กู้รำยใหม่ งำนแนะแนว
25 พ.ค 59 เลือกต้ังคณะกรรมกำรชมรมวิชำชีพ งำนกิจกรรมฯ
26-พ.ค.-59 เงินเข้ำบัญชีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงฯ งำนกำรเงิน
27 พ.ค 59 รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
30 พ.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 2 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

ก ำหนดกำรออกบัตรนักเรียน นักศึกษำใหม่ งำนทะเบียน 
จัดท ำคู่มือนักเรียน นักศึกษำใหม่ งำนทะเบียน
ส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง(SAR)ไปยังส ำนักมำตรฐำนกำรอำชีวศึกษษฯและศูนย์ส่งเสริมฯ งำนแผนงำนและงบประมำณ

31 พ.ค 59 กิจกรรมวันงดสูบบุหร่ีโลก งำนปกครอง

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบสัปดาห์ท่ี
พฤษภาคม 2559



อา จ อ พ พฤ ศ ส
3 1 2 3 4 2-มิ.ย.-59 ประเมินศูนย์สมรรถนะผู้เรียนอำชีวศึกษำจังหวัดสระแก้ว งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ
4 5 6 7 8 9 10 11 2-3 มิ.ย 59 โครงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี งำนสวัสดิกำรฯ
5 12 13 14 15 16 17 18 3 มิ.ย 59 ส่งใบเบิกคำบนอกสัปดำห์ท่ี 1-2 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

6 19 20 21 22 23 24 25 รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
7 26 27 28 29 30 4-5 มิ.ย 59 โครงกำรขยำยบทบำทศูนย์ซ่อมสร้ำง (Fix it Center) จ ำนวน 2 ศูนย์ งำนโครงกำรพิเศษฯ

6 มิ.ย 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 3 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

น ำส่งเงินประกันสังคมและภำษีเงินได้ 3 และ53 ประจ ำเดือน พฤษภำคม งำนกำรเงิน
ตรวจเคร่ืองแต่งกำย นักเรียน-นักศึกษำ (2 คร้ัง ต่อเดือน) งำนปกครอง

6-30มิ.ย.59 ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำไปยังโรงเรียนต้นสังกัด งำนทะเบียน
8 มิ.ย 59 ประชุมผู้ประกอบกำรรถ-รับส่ง งำนปกครอง

10-มิ.ย.-59 รำยงำนระบบBMS งวดท่ี 3 (รำยงำนข้อมูลนักศึกษำ) งำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ

รำยงำนข้อมูลรำยบุคคล งวด 3/2559 งำนทะเบียน
รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ

11-12 มิ.ย 59 โครงกำรขยำยบทบำทศูนย์ซ่อมสร้ำง (Fix it Center) จ ำนวน 2 ศูนย์ งำนโครงกำรพิเศษฯ
15 มิ.ย 59 ให้ควำมรู้เก่ียวกับกฎจรำจร (สภ.วัฒนำนคร) งำนปกครอง
16-มิ.ย.-59 ลงนำมควำมร่วมมือMOUกับธนำคำรออมสิน งำนควำมร่วมมือ

กิจกรรมไหว้ครู ประจ ำปีกำรศึกษำ 2559 งำนกิจกรรมฯ
ประกวดกำรพูดสุนทรพจน์ แผนกวิชำสำมัญสัมพันธ์
น ำข้อมูลเข้ำระบบศูนย์ก ำลังคน(V-cop) งำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ

13 มิ.ย 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 4 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

17 มิ.ย 59 ส่งแบบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำทำงกำรเรียน(Progress Chat) คร้ังท่ี 1 งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ
รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
วันสุดท้ำยของกำรท ำข้อมูลเงินเดือน งำนกำรเงิน

18-19 มิ.ย 59 โครงกำรขยำยบทบำทศูนย์ซ่อมสร้ำง (Fix it Center) จ ำนวน 2 ศูนย์ งำนโครงกำรพิเศษฯ
20 มิ.ย 59 สรุปรำยช่ือนักเรียน นักศึกษำขำดเรียน แจ้งผู้ปกครองทรำบ งำนวัดผลและประเมินผล

ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 5 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

ตรวจเคร่ืองแต่งกำย นักเรียน-นักศึกษำ (2 คร้ัง ต่อเดือน) งำนปกครอง
21 มิ.ย 59 สรุปรำยช่ือนักเรียน นักศึกษำ ขำดเรียน แจ้งครูท่ีปรึกษำ งำนวัดผลและประเมินผล

22-มิ.ย.-59 กำรประกวดโครงงำนวิทยำศำสตร์สมำคมวิทยำศำสตร์-อำชีวศึกษำ-เอสโซ่ ระดับสถำนศึกษำ แผนกวิชำ
23-มิ.ย.-59 ประเมินศูนย์บ่มเพำะฯ อศจ. งำนศูนย์บ่มเพำะฯ

รับเอกสำรตำมโครงกำรเรียนฟรีจำกครูท่ีปรึกษำ งำนกำรเงิน
โครงกำรบริจำคโลหิต งำนสวัสดิกำรฯ

24-มิ.ย.-59 ประเมินศูนย์บ่มเพำะฯ วิทยำลัยเทคนิคสระแก้ว งำนศูนย์บ่มเพำะฯ
กิจกรรมวันต่อต้ำนยำเสพติดโลก งำนปกครอง
รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ

25-26 มิ.ย 59 โครงกำรขยำยบทบำทศูนย์ซ่อมสร้ำง (Fix it Center) จ ำนวน 2 ศูนย์ งำนโครงกำรพิเศษฯ
27 มิ.ย-1 ก.ค 59 นิเทศกำรสอน งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

27 มิ.ย 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 6 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

เงินเข้ำบัญชีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงฯ งำนกำรเงิน
29 มิ.ย 59 ให้ควำมรู้เก่ียวกับกฎจรำจร (สภ.วัฒนำนคร) งำนปกครอง

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบสัปดาห์ท่ี
มิถุนายน 2559



อา จ อ พ พฤ ศ ส
3 1 2 3 4 29 มิ.ย 59 กิจกรรมเลือกต้ังนำยก อวท. งำนกิจกรรมฯ
4 5 6 7 8 9 10 11 30-มิ.ย.-59 เบิกเงินเรียนฟรีตำมโครงกำรให้กับครูท่ีปรึกษำ งำนกำรเงิน
5 12 13 14 15 16 17 18 กำรประกวดโครงงำนวิทยำศำสตร์สมำคมวิทยำศำสตร์-อำชีวศึกษำ-เอสโซ่ ระดับ อศจ. แผนกวิชำ
6 19 20 21 22 23 24 25 มิ.ย 59 เย่ียมบ้ำนนักเรียน นักศึกษำ งำนครูท่ีปรึกษำ
7 26 27 28 29 30 มิ.ย 59 ด ำเนินงำนโครงกำรอำหำรปลอดภัย งำนสวัสดิกำรฯ

มิ.ย 59 หน่วยจังหวัดเคล่ือนท่ี (รอหนังสือ) งำนโครงกำรพิเศษฯ
สัมภำษณ์และคัดเลือกผู้ขอกู้ยืมเงิน กยศ. 1/2559
ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธ์ิกู้ กยศ. 1/2559
ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำ ผู้กู้ กยศ. รำยใหม่ 1/2559
ท ำสัญญำผู้กู้ กยศ. รำยใหม่ 1/2559
(รอหนังสือจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ)

อา จ อ พ พฤ ศ ส
7 1 2 ให้นักเรียนกรอกข้อมูลในระบบ(V-cop) งำนศูนย์ข้อมูลฯ
8 3 4 5 6 7 8 9 1 ก.ค 59 รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
9 10 11 12 13 14 15 16 4 ก.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 7 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

10 17 18 19 20 21 22 23 5 ก.ค 59 ส่งใบเบิกคำบนอกสัปดำห์ท่ี 3-7 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

11 24 25 26 27 28 29 30 น ำส่งเงินประกันสังคมและภำษีเงินได้ 3 และ53 ประจ ำเดือน มิถุนำยน งำนกำรเงิน
12 31 8 ก.ค 59 รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ

11 ก.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 8 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

13 ก.ค 59 กิจกรรมแห่เทียนพรรษำ งำนกิจกรรมฯ
ตรวจเคร่ืองแต่งกำย นักเรียน-นักศึกษำ (2 คร้ัง ต่อเดือน) งำนปกครอง

14-ก.ค.-59 วันสุดท้ำยของกำรท ำข้อมูลเงินเดือน งำนกำรเงิน
14-15ก.ค.59 แข่งขันกีฬำ อศจ. วิทยำลัยฯ
15 ก.ค 59 สัมมนำระหว่ำงฝึกงำน ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนทวิภำคี,แผนกวิชำ

เบิกจ่ำยเงินเรียนฟรีตำมโครงกำรให้กับท่ีปรึกษำ รอบท่ี 2 งำนกำรเงิน
รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ

18 ก.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 9 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

ให้ควำมรู้เก่ียวกับกฎจรำจร (สภ.วัฒนำนคร) งำนปกครอง
18-21 ก.ค 59 โอนผลกำรเรียนนักเรียน นักศึกษำ ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลและประเมินผล
19 ก.ค 59 วันหยุดวันอำสำฬหบูชำ
20 ก.ค 59 วันหยุดวันเข้ำพรรษำ
22 ก.ค 59 โอนผลกำรเรียนนักเรียน นักศึกษำ ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลและประเมินผล

รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
25 ก.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 10 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

25-27ก.ค.59 กำรประกวดโครงงำนวิทยำศำสตร์สมำคมวิทยำศำสตร์-อำชีวศึกษำ-เอสโซ่ ระดับภำคตะวันออกและกทม. แผนกวิชำ
26-ก.ค.-59 เงินเข้ำบัญชีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงฯ งำนกำรเงิน
27 ก.ค 59 ตรวจเคร่ืองแต่งกำย นักเรียน-นักศึกษำ (2 คร้ัง ต่อเดือน) งำนปกครอง
29 ก.ค 59 ส่งแบบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำทำงกำรเรียน(Progress Chat) คร้ังท่ี 2 งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ

รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
ก.ค 59 เย่ียมบ้ำนนักเรียน นักศึกษำ งำนครูท่ีปรึกษำ
ก.ค 59 ด ำเนินงำนโครงกำรรณรงค์โรคไข้เลือดออก,ติดตำมนักเรียน นักศึกษำท่ีไม่ได้ท ำประกันอุบัติเหตุหมู่ งำนสวัสดิกำรฯ
ก.ค 59 หน่วยจังหวัดเคล่ือนท่ี (รอหนังสือ) งำนโครงกำรพิเศษฯ

ผู้รับผิดชอบสัปดาห์ท่ี
มิถุนายน 2559

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ

มิ.ย 59 งำนแนะแนว

สัปดาห์ท่ี
กรกฎาคม 2559

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ



อา จ อ พ พฤ ศ ส
12 1 2 3 4 5 6 1 ส.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 11 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

13 7 8 9 10 11 12 13 แจกหนังสือค ำร้องขอออกฝึกงำนในสถำนประกอบกำร ภำคเรียนท่ี 2/2559 งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี

14 14 15 16 17 18 19 20 1-5ส.ค.59 ขอย้ำยประจ ำปีคร้ังท่ี 2 งำนบุคลำกร 
15 21 22 23 24 25 26 27 4 ส.ค 59 ส่งใบเบิกคำบนอกสัปดำห์ท่ี 8-11 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

16 28 29 30 31 4-5 ส.ค 59 ส ำรวจรำยวิชำท่ีจะจัดสอบปลำยภำค ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลและประเมินผล

5-ส.ค.-59 น ำส่งเงินประกันสังคมและภำษีเงินได้ 3 และ53 ประจ ำเดือน กรกฎำคม งำนกำรเงิน
รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ

8 ส.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 12 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

ตรวจเคร่ืองแต่งกำย นักเรียน-นักศึกษำ (2 คร้ัง ต่อเดือน) งำนปกครอง
11 ส.ค 59 กิจกรรมวันแม่แห่งชำติ งำนกิจกรรมฯ

รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
12 ส.ค 59 เข้ำร่วมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนพรรษำ สมเด็จพระนำงเจ้ำฯพระบรมรำชินีนำถ งำนกิจกรรมฯ
12 ส.ค 59 วันเฉลิมพระชนพรรษำ สมเด็จพระนำงเจ้ำฯพระบรมรำชินีนำถ
15 ส.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 13 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

17 ส.ค 59 กำรประชุมทำงวิชำกำรองค์กำรนักวิชำชีพในอนำคตแห่งประเทศไทยระดับสถำนศึกษำ งำนกิจกรรมฯ
ให้ควำมรู้เก่ียวกับกฎจรำจร (สภ.วัฒนำนคร) งำนปกครอง

18-ส.ค.-59 วันสุดท้ำยของกำรท ำข้อมูลเงินเดือน งำนกำรเงิน
19 ส.ค 59 รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
22 ส.ค 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 14 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

ตรวจเคร่ืองแต่งกำย นักเรียน-นักศึกษำ (2 คร้ัง ต่อเดือน) งำนปกครอง
26 ส.ค 59 ครูท่ีปรึกษำส่งหนังสือค ำร้องขอออกฝึกงำน ภำคเรียนท่ี 2/2559 งำนทวิภำคี,แผนกวิชำ

ส่งแบบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำทำงกำรเรียน(Progress Chat) คร้ังท่ี 3 งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ
ครูผู้สอนส่งรำยช่ือนักเรียน นักศึกษำท่ีมีเวลำเรียนต่ ำกว่ำร้อยละ 80 (ขร.) งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ
ครูผู้สอนส่งต้นฉบับข้อสอบปลำยภำคเรียน ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ
รำยงำนผลกำรพบนักเรียน นักศึกษำ ทุกวันศุกร์ของแต่ละสัปดำห์ งำนครูท่ีปรึกษำ
เงินเข้ำบัญชีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงฯ งำนกำรเงิน

29 ส.ค 59 ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ งำนบุคลำกร,งำนสำรบรรณ

จัดท ำตำรำงสอบปลำยภำค ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลและประเมินผล

ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 15 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

30 ส.ค 59 ครูผู้สอนจัดท ำชุดข้อสอบและส่งซองบรรจุข้อสอบปลำยภำคเรียนท่ี 1/2559 แผนกวิชำ
31-ส.ค.-59 รำยงำยข้อมูลรำยบุคคล งวด 1/2560 งำนทะเบียน

ให้ควำมรู้เก่ียวกับกฎจรำจร (สภ.วัฒนำนคร) งำนปกครอง
ส.ค 59 เย่ียมบ้ำนนักเรียน นักศึกษำ,ดูแลกำรเรียนและควำมประพฤติของนักเรียน นักศึกษำ งำนครูท่ีปรึกษำ
ส.ค 59 หน่วยจังหวัดเคล่ือนท่ี (รอหนังสือ) งำนโครงกำรพิเศษฯ

ผู้รับผิดชอบสัปดาห์ท่ี
สิงหาคม 2559

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ



อา จ อ พ พฤ ศ ส
16 1 2 3 2 ก.ย 59 ส่งผลกำรประเมินกิจกรรมชมรมวิชำชีพ ภำคเรียนท่ี 1/59 งำนกิจกรรมฯ
17 4 5 6 7 8 9 10 5 ก.ย 59 ส่งใบเบิกคำบนอกสัปดำห์ท่ี 12-15 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

18 11 12 13 14 15 16 17 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 16 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

18 19 20 21 22 23 24 น ำส่งเงินประกันสังคมและภำษีเงินได้ 3 และ53 ประจ ำเดือน สิงหำคม งำนกำรเงิน
25 26 27 28 29 30 5-9 ก.ย 59 ทดสอบภำคปฏิบัติ ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ

9 ก.ย 59 ส่งผลกำรประเมินกิจกรรม งำนกิจกรรมฯ
10-ก.ย.-59 ประชุมกำรจัดท ำแผนปี2560(คณะกรรมกำร) งำนแผนงำนและงบประมำณ

12 ก.ย 59 ส่งบันทึกหลังกำรสอน สัปดำห์ท่ี 17 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

ประกำศผลกิจกรรม ภำคเรียนท่ี 1/59 งำนกิจกรรมฯ
12-16 ก.ย 59 สอบปลำยภำค ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ

ลงทะเบียนซ่อมกิจกรรม ภำคเรียนท่ี 1/59 งำนกิจกรรมฯ
15-ก.ย.-59 แจ้งยอดจัดสรรโครงกำรให้ท้ัง 4 ฝ่ำยได้รับทรำบและเขียนโครงกำรเข้ำแผนปี 2560 งำนแผนงำนและงบประมำณ

16 ก.ย 59 วันสุดท้ำยของกำรเรียนกำรสอน ภำคเรียนท่ี 1/2559 แผนกวิชำ
19 ก.ย 59 ปฐมนิเทศผู้เรียนหลังออกฝึกงำน ฝึกอำชีพ ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี

วันสุดท้ำยของกำรท ำข้อมูลเงินเดือน งำนกำรเงิน
19-30 ก.ย 59 ซ่อมกิจกรรมชมรม ภำคเรียนท่ี1/59 งำนกิจกรรมฯ
19-22 ก.ย 59 ครูผู้สอนส่งผลกำรเรียน (วผ.1) นักเรียน นักศึกษำ ทุกระดับช้ัน แผนกวิชำ
23 ก.ย 59 ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำอนุมัติผลกำรเรียน ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลฯ,แผนกวิชำ

24-29 ก.ย 59 พิมพ์ผลกำรเรียนเฉล่ียสะสมของนักเรียน นักศึกษำ ท ำกำรตรวจสอบ งำนวัดผลและประเมินผล

เงินเข้ำบัญชีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงฯ งำนกำรเงิน
28-30ก.ย.59 ท ำบัตรลงทะเบียน นักเรียน นักศึกษำ ระดับปวช.1-3 ปวส.1-2 งำนทะเบียน
30-ก.ย.-59 น ำข้อมูลจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำ ปี 2560 เสนอต่อ สอศ. งำนแผนงำนและงบประมำณ

ก.ย 59 ประเมินข้ำรำชกำรครูและเล่ือนข้ันเงินเดือน
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
 งำนบุคลำกร
ก.ย 59 เกษียณอำยุรำชกำร งำนบุคลำกร
ก.ย 59 สัญญำจ้ำงและค ำส่ังจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำว งำนบุคลำกร
ก.ย 59 ประเมินพนักงำนรำชกำร งำนบุคลำกร

ก.ย 59
ตรวจสอบเวลำเรียนของนักเรียน นักศึกษำ ภำคเรียนท่ี 1
ติดตำมนักเรียน นักศึกษำท่ีขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียน
สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกิจกรรมทุกๆกิจกรรม

งำนครูท่ีปรึกษำ

ก.ย 59 สรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำนทุกๆโครงกำร งำนสวัสดิกำรฯ
ก.ย 59 หน่วยจังหวัดเคล่ือนท่ี (รอหนังสือ),วำงแผนหลักสูตรระยะส้ัน (9+1)และ (12+1) งำนโครงกำรพิเศษฯ

สัปดาห์ท่ี
กันยายน 2559

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ



อา จ อ พ พฤ ศ ส
1 3-ต.ค.-59 ส่งวิจัยในช้ันเรียน ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวิจัยฯ

2 3 4 5 6 7 8 5 ต.ค 59 ส่งใบเบิกคำบนอกสัปดำห์ท่ี 16-17 น ำส่งท่ีงำนพัฒนำหลักสูตรฯ งำนพัฒนำหลักสูตร,แผนกวิชำ

9 10 11 12 13 14 15 น ำส่งเงินประกันสังคมและภำษีเงินได้ 3 และ53 ประจ ำเดือน กันยำยน งำนกำรเงิน
16 17 18 19 20 21 22 ส่งผลกำรซ่อมกิจกรรมชมรม 1/59 งำนกิจกรรมฯ
23 24 25 26 27 28 29 6 ต.ค 59 ประกำศผลกำรเรียน ภำคเรียนท่ี 1/2559 ทุกระดับช้ัน งำนวัดผลและประเมินผล

30 31 ประกำศผลกำรซ่อมกิจกรรมชมรม 1/59 งำนกิจกรรมฯ
6-13 ต.ค 59 นร.ระดับ ปวช. และนศ.ระดับ ปวส. สอบซ่อม ภำคเรียนท่ี 1/2559 แผนกวิชำ
10-14ต.ค.59 ลงทะเบียนภำคเรียนท่ี 2/2559 ระดับปวช.1-3 ปวส.1-2 งำนทะเบียน
12 ต.ค 59 ปฐมนิเทศผู้เรียนก่อนออกฝึกงำน ฝึกอำชีพ ภำคเรียนท่ี 2/2559 งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี

14 ต.ค 59 ครูผู้สอนส่งผลกำรสอบซ่อม ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลและประเมินผล

17 ต.ค 59 ประกำศผลกำรสอบซ่อม ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลและประเมินผล

เปิดภำคเรียนท่ี 2/2559 แผนกวิชำ
วันสุดท้ำยของกำรท ำข้อมูลเงินเดือน งำนกำรเงิน

17ต.ค.-4พ.ย.59 ลงทะเบียนล่ำช่ำ งำนทะเบียน
20 ต.ค 59 แจ้งผลกำรเรียน ภำคเรียนท่ี 1/2559 แก่ครูท่ีปรึกษำและผู้ปกครอง งำนวัดผลและประเมินผล

21 ต.ค 59 วิเครำะห์ข้อสอบ ภำคเรียนท่ี 1/2559 งำนวัดผลและประเมินผล

24 ต.ค 59 วันหยุดชดเชยวันปิยมหำรำช
26-ต.ค.-59 เงินเข้ำบัญชีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงฯ งำนกำรเงิน

ต.ค 59 รำยงำนสรุปวันลำ งำนบุคลำกร
ต.ค 59 ติดตำมและประเมินผลโครงกำรอันเน่ืองมำจำกพระรำชด ำริ(รอหนังสือ) งำนโครงกำรพิเศษฯ

ต.ค 59
จัดท ำประวัตินักเรียน นักศึกษำ และสมุดพบท่ีปรึกษำภำคเรียนท่ี 2
แจกจ่ำยสมุดพบท่ีปรึกษำภำคเรียนท่ี 2

งำนครูท่ีปรึกษำ

ต.ค 59
จัดท ำแบบบันทึกกำรเข้ำร่วมกิจกรรมกิจกรรมหน้ำเสำธงภำคเรียนท่ี 2
แจกจ่ำยแบบบันทึกกำรเข้ำร่วมกิจกรรมกิจกรรมหน้ำเสำธง ภำคเรียนท่ี 2

งำนกิจกรรมฯ

ผู้รับผิดชอบสัปดาห์ท่ี
ตุลาคม 2559

วันท่ี กิจกรรม/รายการปฏิบัติ


