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  ค ำน ำ 
  

  ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2563  ของวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยว
นครราชสีมา เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานและปฏิบัติงานของบุคลากร และรวมถึงให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายของวิทยาลัยฯ ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ก าหนดไว้ 
  

 งานวางแผนและงบประมาณ  ขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องและบุคลากรทุกท่านที่ให้ความร่วมมือใน
การจัดส่งข้อมูลปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2563 จนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  และหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าปฏิทินการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานตามภารกิจให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลต่อไป 
 
 
 
 

         ตุลาคม 2562 
งานวางแผนและงบประมาณ 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
วิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 
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ปฏิทินปฏบิัติงานวิทยาลยับริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 
ประจ าปีงบประมาณ 2563 

 

ตุลาคม  2562 / October  2019 

สัปดาห์ที ่ อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร์ 
      1 2 3 4 5 

  6 7 8 9 10 11 12 

  13 14 15 16 17 18 19 

1 20 21 22 23 24 25 26 

2 27 28 29 30 31     
 

13 ตุลาคม วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเดจ็พระปรมินทรฯ   
14 ตุลาคม ชดเชยวันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระปรมินทร      
23 ตุลาคม วันปิยมหาราช 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

ตุลาคม 2562 
1. จัดท ารายงาน ขจ.05 
2. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารทางการเงิน 
 

งานการเงิน 

 1. จัดท างบดุล ปีงบประมาณ 2562 
2. จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน ปีงบประมาณ 2562 
3. จัดท างบประมาณแสดงรายได้ค่าใช้จ่าย ปีงบประมาณ 2562 
 

งานบัญชี 

 1. สรุปการมาปฏิบัติงานราชการของบุคลากร 
2. จัดท าและเก็บรักษาสัญญาจ้างของพนักงานราชการ / เจ้าหน้าที่  
    นักการฯ 
3. รายงานผลการประเมินบุคลากร และแจ้งผลให้บุคลากรทราบ 
4. เสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
5. รายงานอัตราก าลังบุคลากร ภาคเรียนที่ 2/2562 
 

งานบุคลากร 

 
1. รายงานการส่งข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ย 
สะสมตามกลุ่มการเรียนรู้ (GPA) 
2. จัดท าประกาศ เรื่องการอนุมัติจบ ประจ าปีการศึกษา 2562 ภาคเรียน 
ที่ 1 ปีการศึกษา 2562  

งานทะเบียน 
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วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

ตุลาคม 2562 

3. นักเรียนนักศึกษา ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2562 
4. อนุมัติจบการศึกษา ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 
5. จัดท าใบระเบียนแสดงผลการเรียน / ประกาศนียบัตร / รบ.2 ของ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 

งานทะเบียน 

 
1. ปรับปรุงข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา 
2. ปรับปรุงเว็ปไซต์วิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูล 

 
ประชุมชี้แจงท าความเข้าใจการจัดท าคู่มือการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

งานประกันฯ 

 
1. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2563 
2. สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี 2562 

งานวางแผนฯ 

2 ตุลาคม 2562 
1. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
2. จัดหาวัสดุฝึกรายวิชา ประจ าภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2562 

งานพัสดุ 

3 ตุลาคม 2562 จัดหาหนังสือเรียน ประจ าภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2562 งานพัสดุ 
3 ตุลาคม 2562 ส ารวจรายการสั่งซื้อหนังสือเรียนฟรี ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2562 งานวิทยบริการฯ 
4 ตุลาคม 2562 ตรวจรับรายการวัสดุ รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ  งานพัสดุ 
6 ตุลาคม 2562 ส ารวจ พัสดุคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ งานพัสดุ 
8 ตุลาคม 2562 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือนกันยายน 2562) งานการเงิน 

10 ตุลาคม 2562 
ส่งแผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง ภาคเรีนที่ 1/2561 และ 2/2561  ทุกรายวิชา 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

15 ตุลาคม 2562 
ส่งแผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง ภาคเรียนที่ 1/2562 ทุกรายวิชา 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

15 ตุลาคม 2562 จัดเตรียมเอกสารการเบิกเงินเรียนฟรี 15 ปี งานการเงิน 
15 ตุลาคม 2562 ส ารวจรายการสั่งซื้อหนังสือเรียนฟรี ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2562 งานวิทยบริการฯ 
18 ตุลาคม 2562 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างส่งงานพัสดุเพ่ือด าเนินการสั่งซื้อ งานวิทยบริการฯ 
21 ตุลาคม 2562 ส่งโครงการสอน (Course Syllabus) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
22 ตุลาคม 2562 ส่งวัสดุฝึกประจ าภาคเรียนที่ 2/2562 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

31 ตุลาคม 2562 
1. ประชุมประจ าเดือน ตุลาคม 2562 
2. รายงานการเบิกค่าสาธารณูปโภค 

งานบริหารทั่วไป 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน 
พฤศจิกายน  2562 / November  2019 

 

 
 
 
 
 

 
 

สัปดาห์ที ่ อาทิตย ์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร์ 

2           1 2 

3 3 4 5 6 7 8 9 

4 10 11 12 13 14 15 16 

5 17 18 19 20 21 22 23 

6 24 25 26 27 28 29 30 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
1-30 พฤศจิกายน 2562 จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 

งานประกันฯ 

1-30 พฤศจิกายน 2562 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
 

งานการเงิน 

1 พฤศจิกายน 2562 รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ปีงบประมาณ 2562 (งวดที่ 1) 
 

งานทะเบียน 

4 พฤศจิกายน 2562 ประเมินองค์การวิชาชีพ 
 

งานกิจกรรม 

6 พฤศจิกายน 2562 ด าเนินงานตามโครงการจัดหาเครื่องแบบนักศึกษาองค์การวิชาชีพ 
ประจ าปีงบประมาณ 2563 

งานกิจกรรม 

1-30 พฤศจิกายน 2562 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชฯ งานบุคลากร 

1-30 พฤศจิกายน 2562 วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน (ขบ.01) งานการเงิน 
1-30 พฤศจิกายน 2562 ก ากับติดตามการนิเทศนักเรียนนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ครั้งที่ 1 งานทวิภาคี 

15 พฤศจิกายน 2562 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 
30 พฤศจิกายน 2562 รายงานค่าสาธารณูปโภค งานบริหารทั่วไป 
30 พฤศจิกายน 2562 สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนตุลาคม งานประชาสัมพันธ์ 

1-30 พฤศจิกายน 2562 นิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพ ครั้งที่ 3 งานทวิภาคี 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน 
ธันวาคม  2562 / December  2019 

5 ธันวาคม วันคล้ายวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จประปรมินทรมหาภูมิพลอดุยเดช บรมนาคถบพิตร       
10 ธันวาคม วันพระราชทานรัฐธรรมนูญ 

31 ธันวาคม วันสิ้นป ี

สัปดาห์ที ่ อาทิตย ์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร ์ เสาร ์
7 1 2 3 4 5 6 7 

8 8 9 10 11 12 13 14 

9 15 16 17 18 19 20 21 

10 22 23 24 25 26 27 28 

11 29 30 31         

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
ธันวาคม  2562 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี งานบัญชี / การเงิน 

1-31 ธันวาคม 2562 ประสานสถานประกอบการในการรับนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ งานทวิภาคี 
1 ธ.ค. – 28 ก.พ. 2562 แนะแนวการศึกษาต่อ  

1-15 ธันวาคม 2562 ก ากับติดตามการนิเทศนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ครั้งที่ 2(2/2562) งานทวิภาคี 

4 ธันวาคม 2562 โครงการวันพ่อแห่งชาติ งานกิจกรรม 

4 ธันวาคม 2562 โครงการปลูกป่าอาชีวะสืบสานพระราชปณิธานเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน งานกิจกรรม 

9-13 ธันวาคม 2562 
แข่งขันทักษะวิชาชีพ ทักษะพื้นฐาน หลักสูตวิชาชีพระยะสั้น ระดับ
ภาคตัวออกเฉียงเหนือ ครั้งที่ 29 ประจ าปีการศึกษา 2562 

แผนกวิชา/วิชาการ 

13 ธันวาคม 2562 โครงการประเมินคุณภาพงานลูกเสือและผู้บังคับบัญชาลูกเสือ กลุ่มงานลูกเสือ 
15 ธันวาคม 2562 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

16-20 ธันวาคม 2562 นิเทศการสอน ภาคเรียนที 2/2562  (ครั้งที่ 1) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

27 ธันวาคม 2562 
ส่งแผนการจัดการเรียนรู้ พร้อมแนบบันทึกการสอน และแบบทดสอบ
รายหน่วยการเรียนรู้ 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

27 ธันวาคม 2562 โครงการอาชีวะอาสาช่วงเทศกาลปีใหม่ งานโครงการพิเศษ 
30 ธันวาคม 2562 ประชุมประจ าเดือน งานบริหารทั่วไป 
30 ธันวาคม 2562 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 
30 ธันวาคม 2562 รายงานการเบิกค่าสาธารณูปโภค งานบริหารทั่วไป 
30 ธันวาคม 2562 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน  งานบุคลากร 

31 ธันวาคม 2562 
รายงานเงินคงเหลืองบประมาณ และเงินนอกงบประมาณรายงาน
ลูกหนี้เงินยืมค้างช าระ 

งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน 
มกราคม  2563 / January  2020 
 

สัปดาห์ที ่ อาทิตย ์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร์ 

11       1 2 3 4 

12 5 6 7 8 9 10 11 

13 12 13 14 15 16 17 18 

14 19 20 21 22 23 24 25 

15 26 27 28 29 30 31   
  1 มกราคม วันข้ึนปีใหม่    
  16 มกราคม  วันครู 

 
 

 
 

 
 
 

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
มกราคม 2563 ประชาสัมพันธ์รับนักเรียนนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2/2562 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

 ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานกิจกรรมงานตามมาตรฐานตัวบ่งชี้ 
 

งานประกันฯ 

 ประสานสถานประกอบการในการรับนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 
 

งานทวิภาคีฯ 

8 มกราคม 2563 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือนธันวาคม 2562) งานการเงิน 

9 มกราคม 2563 Open House 2020 
 

งานแนะแนว 

10 มกราคม 2563 ออกใบเสร็จการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

งานการเงิน 

15 มกราคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 
 

งานวางแผนฯ 

20 มกราคม 2563 ประเมินคุณภาพงานลูกเสือและผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 

กลุ่มงานลูกเสือ 

25 มกราคม 2563 รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา ปีงบประมาณ 2563 (งวดที่ 2) 
 

งานทะเบียน 

30 มกราคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 
 

งานวางแผนฯ 

31 มกราคม 2563 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน 
 

งานบุคลากร 

31 มกราคม 2563 รายงานเงินคงเหลืองบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
 

งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน 
กุมภาพันธ์  2563 / February  2020 
 

สัปดาห์ที ่ อาทิตย ์ จันทร ์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร์ 

              1 

16 2 3 4 5 6 7 8 

17 9 10 11 12 13 14 15 

18 16 17 18 19 20 21 22 

19 23 24 25 26 27 28 29 
  8 กุมภาพันธ์  วันมาฆบูชา     
  10 กุมภาพนัธ์  ชดเชยวันมาฆบูชา 

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
กุมภาพันธ์ 2563 ประกาศเปิด ภาคเรียนที่ 2/2562 งานทะเบียน 
กุมภาพันธ์ 2563 จัดท าแฟ้มประกันคุณภาพภายใน ปีการศึกษา 2562 งานประกันฯ 

1-2 กุมภาพันธ์ 2563 จัดท ารายงาน ขจ. 05 งานการเงิน 
5 กุมภาพันธ์ 2563 สัมมนานักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานทวิภาคี 
7 กุมภาพันธ์ 2563 ประกาศรายวิชาที่เปิดภาคเรียนฤดูร้อน 2562 งานหลักสูตรฯ 
8 กุมภาพันธ์ 2563 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงายผลการใช่จ่ายเงินในเดือนมกราคม) งานการเงิน 

8-20 กุมภาพันธ์ 2563 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนมกราคม งานบัญชี 

14 กุมภาพันธ์ 2563 แข่งขันกีฬาสีภายใน ราชพฤกษ์เกมส์ งานกิจกรรม 

15 กุมภาพันธ์ 2563 แจ้งค่าใช้จ่ายลงทะเบียนภาคเรียนที่ 2/2562 งานการเงิน 

15 กุมภาพันธ์ 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

17-21 กุมภาพันธ์ 2563 
ลงทะเบียนภาคฤดูร้อน 2562  โดยผลการเรียนกลุ่มทวิศึกษา 
เข้าระบบ ศธ.02 

งานหลักสูตรฯ 

21 กุมภาพันธ์ 2563 ส่งรูปเล่มรายงาน PLC งานหลักสูตรฯ 
21 กุมภาพันธ์ 2563 ส่งแผนจัดการเรียนรู้ พร้อมแนบบันทึกหลังสอน งานหลักสูตรฯ 

21-22 กุมภาพันธ์ 2563 เดินทางไกลอยู่ค่ายพักแรมลูกเสือวิสามัญและประดับแถบ 3 สี กลุ่มงานลูกเสือ 
29 กุมภาพันธ์ 2563 ประชุมประจ าเดือน งานบริหารทั่วไป 

29  กุมภาพันธ์ 2563 รายงานค่าสาธารณูปโภค งานบริหารทั่วไป 
29 กุมภาพันธ์ 2563 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน งานบุคลากร 
29 กุมภาพันธ์ 2563 สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนกุมภาพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ 
29 กุมภาพันธ์ 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน 
มีนาคม  2563 / March  2020 
 

สัปดาห์ที ่ อาทิตย ์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร์ 

  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/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
มีนาคม 2563 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 งานบุคลากร 

 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือนในรอบ 6 เดือน งานบุคลากร 

 
ส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานของ 
แผนกวิชา/ตนเอง 

งานประกันฯ/
หัวหน้าแผนกวิชา/ 
ครูผู้สอน 

1-2 มีนาคม 2563 จัดท ารายงาน ขจ.05 งานการเงิน 
2-31 มีนาคม  2563 การเรียนการสอนภาคเรียนฤดูร้อน  ช่วงที่ 1 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

6 มีนาคม 2563 แผนกวิชาส่งแบบอนุมัติรายบุคคล ภาคเรียนที่ 1/2563 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
8 มีนาคม 2563 ส่งรายงานคลังจังหวัด งานการเงิน 

8-20 มีนาคม 2563 รายงานงบการเงินประจ าเดือนกุมภาพันธ์ งานการเงิน 
9-13 มีนาคม 2563 แผนกวิชาจัดตารางเรียน ตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2563 งานหลักสูตรฯ 
10  มีนาคม 2563 ปัจฉิมนิเทศ นักเรียนนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 งานแนะแนว 
15 มีนาคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

16 มีนาคม 2563 ส่งวิจัยในชั้นเรียน 
งานวิจัย พัฒนาฯ/
ครูผู้สอน 

16 มีนาคม 2563 จัดพิมพ์ตารางเรียน ตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2563 งานหลักสูตรฯ 
16-20 มีนาคม 2563 เตรียมความพร้อมชุมนุมลูกเสือวิสามัญ กลุ่มงานลูกเสือ 

27 มีนาคม 2563 จัดท าประกาศ เรื่องขอนุมัติจบประจ าปีการศึกษา 2562  งานทะเบียน 
29  มีนาคม 2563 รายงานค่าสาธารณูปโภค งานบริหารทั่วไป 
29 มีนาคม 2563 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน งานบุคลากร 
30 มีนาคม 2563 สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนกุมภาพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ 
30 มีนาคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 



8 

ปฏิทินปฏบิัติงาน 
เมษายน  2563 / April  2020 
 

สัปดาห์ที ่ อาทิตย ์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร์ 

        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     
  6 เมษายน วันจักรี   
  13-15  เมษายน วันสงกรานต์ 

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
เมษายน 2563 เปิดเรียนภาคฤดูร้อน 2/2562 งานทะเบียน 

 จัดท าใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2563 งานทะเบียน 

 
บันทึกประวัตินักเรียนนักศึกษาที่เข้าใหม่ ลงในโปรแกรม ศธ.02 
ออนไลน์ 

งานทะเบียน 

 
จัดเตรียมใบลงทะเบียนรายวิชาให้กับนักเรียนนักศึกษาทุกชั้นปี 
ภาคเรียนที่ 1/2563 

งานทะเบียน 

 ส่งสมุดประเมินผล ภาคเรียนฤดูร้อน 2/2562 งานวัดผลฯ 

1 เมษายน 2563 
สรุปและตรวจสอบรายการหนังสือเรียนฟรี ภาคเรียนที่ 1 
ปีการศึกษา 2563 

งานวิทยบริการ 

1-2 เมษายน 2563 จัดท ารายงาน ขจ.05 งานการเงิน 
1 เมษายน 2563 จัดท าคู่มือนักเรียนนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 งานแนะแนว 

8-10 เมษายน 2563 อาชีวะอาสาช่วงเทศกาลสงกรานต์ โครงการพิเศษ 
8-20 เมษายน 2563 รายงานงบการเงินประจ าเดือนมีนาคม งานการเงิน 

10 เมษายน 2563 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างส่งงานพัสดุเพ่ือด าเนินการสั่งซื้อ งานวิทยบริการ 

15 เมษายน 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

16 เมษายน 2563 จัดพิมพ์ตารางเรียน ตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2563 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
30 เมษายน 2563 รายงานค่าสาธารณูปโภค งานบริหารทั่วไป 
30 เมษายน 2563 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน งานบุคลากร 
30 เมษายน 2563 สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนกุมภาพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ 
30 เมษายน 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 
30 เมษายน 2563 สรุปโครงการสร้างสัมพันธ์ภาคี 4 ฝ่าย PDCA งานวิทยบริการ 



9 

ปฏิทินปฏบิัติงาน 
พฤษภาคม  2563 / May  2020 
 

สัปดาห์ที่ อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์ 

            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             
  1 วันแรงงานแห่งชาติ   
  4 วันฉัตรมงคล   
  6 วันวิสาขบูชา      
  11 วันพืชมงคล 

 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
1-31 พฤษภาคม 2563 ด าเนินงานตามโครงการสถานศึกษาคุณธรรม งานกิจกรรม 
1-31 พฤษภาคม 2563 จัดหาเวชภัณฑ์ยาและอุปกรณ์พยาบาล งานสวัสดิการ 
1-31 พฤษภาคม 2563 จัดหาทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 งานสวัสดิการ 
1-31 พฤษภาคม 2563 ตรวจรับพัสดุและจัดท าเอกสารเบิกจ่าย รายการครุภัณฑ์ ประจ าปี งานพัสดุ 

14-15 พฤษภาคม 2563 เข้าค่ายพัฒนาและส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม งานกิจกรรม 
15 พฤษภาคม 2563 ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษาและประชุมผู้ปกครองเครือข่าย งานปกครอง 
15 พฤษภาคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

18 พฤษภาคม -  
4 กันยายน 2563 

ด าเนินงานตามโครงการอ าเภอยิ้มและ 108 อาชีพ งานโครงการพิเศษ 

30 พฤษภาคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 
30 พฤษภาคม 2563 รายงานค่าสาธารณูปโภค งานบริหารทั่วไป 
30 พฤษภาคม 2563 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน งานบุคลากร 
30 พฤษภาคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

1-30 พฤษภาคม 2563 ด าเนินงานตามโครงการศูนย์บ่มเพาะ งานส่งเสริมผลผลิต 
31 พฤษภาคม 2563 รายงาน SAR วิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา งานประกันฯ 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน 
มิถุนายน  2563 / June  2020 
 

สัปดาห์ที่ อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์ 

    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         
      3 วันเฉลิมพรชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
1-30 มิถุนายน 2563 ประชาสัมพันธ์ผลการประเมินคุณภาพภายนอกรอบ 4 งานประกัน 
1-30 มิถุนายน 2563 ด าเนินงานตามโครงการศึกษาดูงานสถานประกอบการ(ศูนย์บ่มเพาะ) งานส่งเสรมิผลผลิตฯ 

1-30 มิถุนายน 2563 
(เยี่ยมบ้าน หอพักและท่ีอยู่อาศัย นักเรียนนักศึกษา และจัดท าแฟ้ม
ประวัตินักเรียนนักศึกษาใหม่) 

งานครูที่ปรึกษา 

1-30 มิถุนายน 2563 ด าเนินงานตามโครงการป้องกันและรณรงค์การแก้ไขปัญหาในวัยรุ่น 
งานสวัสดิการ/ 
ครูที่ปรึกษา 

1-30 มิถุนายน 2563 
ตรวจเช็คเอกสารทางการเงิน บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไปใน
ระบบ G-FMIS 

งานการเงิน 

1-30 มิถุนายน 2563 ก ากับติดตามการนิเทศนักศึกษาฝึกอาชีพ  
1 มิถุนายน - 

31 กรกฎาคม 2563 
แข่งขันกีฬาอาชีวศึกษาระดับ อศจ.ภาค,ชาติ งานกิจกรรม 

2 มิถุนายน 2563 
ด าเนินงานตามโครงการเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ 
พระบรมราชินี 

งานกิจกรรม 

10 มิถุนายน 2563 รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ปีงบประมาณ 2563 (งวดที่ 3) งานทะเบียน 

11 มิถุนายน 2563 โครงการไหว้ครูและมอบทุนการศึกษา 
งานกิจกรรม/ 
แนะแนว 

15 มิถุนายน 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 
17 มิถุนายน 2563 จัดท าประกันอุบัติเหตุนักเรียนนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 งานสวัสดิการ 
24 มิถุนายน 2563 วันต่อต้านยาเสพติดโลก งานกิจกรรม 
24 มิถุนายน 2563  ตรวจคัดกรองและตรวจสารเสพติด งานสวัสดิการ 

27 มิถุนายน 2563 
ปรับปรุงข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา ผ่าน
เว็บไซต์ www://V-cop.net 

งานศูนย์ข้อมูล 

30 มิถุนายน 2563 สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนมิถุนายน งานประชาสัมพันธ์ 
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วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

30 มิถุนายน 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

30 มิถุนายน 2563 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน  งานบุคลากร 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน 
กรกฎาคม  2563 / July  2020 
 

สัปดาห์ที่ อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์ 
        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   
5 วันอาสาฬหบูชา  
6 วันเข้าพรรษา   
7 วันหยุดชดเชยวันอาฬสาหบูชา    
28  วันเฉลิมพระชมพรรษา ร. 10 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

1-30 กรกฎาคม 2563 
จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณและนอก
งบประมาณ 

งานการเงิน 

1-2 กรกฎาคม 2563 จัดท ารายงาน ขจ.05 งานการเงิน 

8 กรกฎาคม 2563 
ส่งรายงานจังหวัด (รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน
พฤษภาคม 2563 

งานการเงิน 

1-19 กรกฎาคม 2563 
ส ารวจรายวิชาที่สอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 1/2563  
ทุกระดับชั้นปี (ยกเว้นนักศึกษาที่ออกฝึกงาน) 

งานวัดผลฯ 

1-30 กรกฎาคม 2563 ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการหนึ่งครูแสนดี งานบุคลากร 
1-31 กรกฎาคม 2563 ประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานของแผนกวิชา /ตนเอง งานประกันฯ 
1-30 กรกฎาคม 2563 นิเทศ ติดตามธุรกิจ (ศูนยบ์่มเพาะ) งานส่งเสริมผลผลิตฯ 

1 กรกฎาคม 2563 โครงการวันอาสาฬหบูชาและแห่เทียนเข้าพรรษา งานกิจกรรม 
1 กรกฎาคม 2563 โครงการวันคล้ายวันสถาปนาลูกเสือ กลุ่มงานลูกเสือ 
1 กรกฎาคม 2563 โครงการตรวจสุขภาพประจ าปีการศึกษา 2563 งานสวัสดิการฯ 
3 กรกฎาคม 2563 ส่งเอกสารเบิกค่าสอนเกินภาระงาน (สัปดาห์ที่ 1-6) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
8 กรกฎาคม 2563 ประชุมการจัดสรรทุนสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ งานวิจัยฯ 

10 กรกฎาคม 2563 
ประชุมเตรียมความพร้อมการด าเนินโครงการอบรมการจัดท า
วิจัยในชั้นเรียน 

งานวิจัยฯ 

8-20 กรกฎาคม 2563 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนกรกฎาคม  งานบัญชี 

10–12 กรกฎาคม 2563 
ประชุมสถานประกอบการเพ่ือพัฒนาหลักสูตรตามความ
ต้องการของสถานประกอบการ 

งานอาชีวศึกษาระบบ
ทวิภาคี 

15 กรกฎาคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 
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วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

18 กรกฎาคม 2563 
อบรมเชิงปฏิบัติการ”บทบาทหน้าที่ครูที่ปรึกษาและการให้
ค าปรึกษา เพ่ือลดปัญหาการออกกลางคันของผู้เรียน
อาชีวศึกษา ปีการศึกษา 2563 

งานครูที่ปรึกษา 

27 กรกฎาคม 2563 
โครงการเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว ร.
10 

งานกิจกรรม 

30 กรกฎาคม 2563 สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนกรกฎาคม งานประชาสัมพันธ์ 

30 กรกฎาคม 2563 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณรายงานลูกหนี้เงินยืมค้าง
ช าระ 

งานการเงิน 

31 กรกฎาคม 2563 อบรมการจัดท าวิจัยในชั้นเรียน งานวิจัยฯ 

31 กรกฎาคม 2563 ส่งเอกสารเบิกค่าสอนเกินภาระงาน (สัปดาห์ที่ 8-11) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

31 กรกฎาคม 2563 ส่งบันทึกหลังสอน (สัปดาห์ที่ 7-11) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

31 กรกฎาคม 2563 สรุปรายงานหนังสือเข้า /จัดเก็บเอกสาร งานบริหารทั่วไป 

31 กรกฎาคม 2563 รายงานการเบิกค่าสาธารณูปโภค งานบริหารทั่วไป 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน 
สิงหาคม  2563 / August  2020 
 

สัปดาห์ที ่ อาทิตย ์ จันทร ์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร์ 

              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           
   12  วันแม่แห่งชาติ 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
1-31 สิงหาคม 2563 ประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานของแผนกวิชา / รายบุคคล งานประกันฯ 
1-31 สิงหาคม 2563 รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา ปีงบประมาณ 2564 (งวดที่ 1) งานทะเบียน 

3 สิงหาคม 2563 
บันทึกแจ้งทุกฝ่ายส่งโครงการเพ่ือเข้าแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 2564 

งานวางแผนฯ 

3-7 สิงหาคม 2563 
นิเทศการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2563 
(ครั้งที่ 1) 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

5 สิงหาคม 2563 เลือกตั้งนายก อวท.(โครงการเสริมสร้างประชาธิปไตย) งานกิจกรรม 
8-20 สิงหาคม 2563 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนกรกฎาคม งานการเงิน 

11 สิงหาคม 2563 โครงการวันแม่แห่งชาติ งานกิจกรรม 
15 สิงหาคม 2563 รายงานการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

19 สิงหาคม 2563 
ประชุมอบรมจัดท าเว็บไซต์แผนกวิชา งานภายในเกี่ยวกับเว็บไซต์
วิทยาลัยฯ 

งานศูนย์ข้อมูล 

19 สิงหาคม 2563 ปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองผู้กู้ กยศ. ประจ าปี 2563 งานแนะแนว 
19 สิงหาคม 2563 โครงการปลูกจิตส านึกและมีวินัยในการใช้เงินคืนกองทุน  
19 สิงหาคม 2563 โครงการปลูกจิตส านึกและมีวินัยในการใช้เงินคืนกองทุน  งานแนะแนว 
23 สิงหาคม 2563 ก าหนดรายชื่อนักเรียนหมดสิทธิ์สอบ (ขร.) ภาคเรียนที่1/2563 งานวัดผลฯ 
23 สิงหาคม 2563 ประกาศรายชื่อนักเรียนหมดสิทธิ์สอบ (ขร.)  งานวัดผลฯ 

24-28 สิงหาคม 2563 นักเรียน นักศึกษา ทุกระดับชั้นประเมินความพึงพอใจครูผู้สอน งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
26 สิงหาคม 2563 โครงการประชุมทางวชิาการองค์การวิชาชพีและแข่งขันทักษะวชิาชพี งานกิจกรรม 
28 สิงหาคม 2563 ส่งเอกสารเบิกค่าสอนเกินภาระงาน (สัปดาห์ที่ 12-15) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
28 สิงหาคม 2563 ส่งบันทึกหลักสอน (สัปดาห์ที่ 12-15) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
30 สิงหาคม 2563 รายงานการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2563 งานวางแผนฯ 

30 สิงหาคม 2563 สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนสิงหาคม งานประชาสัมพันธ์ 
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วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
30 สิงหาคม 2563 เสนอโครงการตามแผนงบประมาณ งานบุคลากร 
30 สิงหาคม 2563 สรุปเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน  งานบุคลากร 
30 สิงหาคม 2563 รายงานการเบิกค่าสาธารณูปโภค งานบริหารทั่วไป 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน 
กันยายน  2563 / September  2020 
 

สัปดาห์ที ่ อาทิตย ์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร์ 

      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/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
1 กันยายน  2563 ส่งแผนการเรียนภาคเรียนที่ 2/2563 ที่งานหลักสูตรฯ แผนกวิชาการ 

1-30 กันยายน 2563 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 
1-30 กันยายน 2563 วางฏีกาเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจัดท าเงินเดือน (ขบ.01) งานการเงิน 

2 กันยายน 2563 เดย์แคมป์ลูกเสือวิสามัญและประดับแถบ 2 สี กลุ่มงานลูกเสือ 
1-2 กันยายน 2562 จัดท ารายงาน ขจ.05 งานการเงิน 

8 กันยายน 2563 
ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน
สิงหาคม 2563) 

งานการเงิน 

8-12 กันยายน 2563 สอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 1/2563  ทุกระดับชั้นปี แผนกวิชา/งานวัดผล 
8-10 กันยายน 2563 ครูผู้สอนบันทึกคะแนนลงในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ ครูผู้สอน/งานวัดผล 

11 กันยายน 2563 แข่งทักษะระดับสถานศึกษา วิชาการ/แผนกวิชา 
12 กันยายน 2563 ส่งสมุดประเมินผลทุกระดับชั้น ภาคเรียนที่ 1/2563 งานวัดผลฯ 
14 กันยายน 2563 ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 งานพัสดุ 

15 กันยายน 2563 
ตรวจสอบผลการเรียนจากการ Defance Grade จากใบ
รายงานแสดงผลการเรียนเฉลี่ยสะสม ณ ห้องประชุมชั้น 1 
อาคารอ านวยการ 

ครูประจ าวิชา / 
หัวหน้าแผนกวิชา/ 
งานวัดผลฯ 

15 กันยายน 2563 
จัดท าใบสั่งซื้อ เกี่ยวกับวัสดุฝึกประจ าภาคเรียนที่ 2 
 ปีการศึกษา 2563 

งานพัสดุ 

16 กันยายน 2563 จัดท าใบสั่งซื้อหนังสือ ภาคเรียนที่ 2 /2563 งานพัสดุ 
18 กันยายน 2563 สิ้นสุดการเรียนการสอนภาคเรียนที่ 1/2563 งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

18 กันยายน 2563 
ตรวจสอบผลการเรียนจาการ Defance Grade จากใบ
รายงานแสดงผลการเรียนเฉลี่ยสะสม ณ ห้องประชุม ชั้น 1 
อาคารอ านวยการ เวลา 09.00 น. 

คณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษา  
/งานวัดผล 

19 กันยายน 2563 ปิดภาคเรียนที่ 1/2563  งานทะเบียน 
21 กันยายน 2563 ส่งเอกสารเบิกค่าสอนเกินภาระงาน (สัปดาห์ที่ 16-18) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
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วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ งาน/ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

21 กันยายน 2563 
เชิญคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ 2564 ประชุมพิจารณาโครงการบรรจุเข้า
แผนปฏิบัติราชการ 

งานวางแผนฯ 

24 กันยายน  2563 ประกาศผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2563 งานวัดผลฯ 
24 กันยายน - 

5 ตุลาคม 2563 
ลงทะเบียนซ่อมแก้ ศูนย์(0) ,มส. ภาคเรียนที่ 1/2563 งานวัดผลฯ 

30 กันยายน 2563 ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน 

30 กันยายน 2563  
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินงบประมาณ 
รายงานลูกหนี้เงินยืมค้างช าระ 

งานการเงิน 

30 กันยายน 2563 
ตรวจเช็คเอกสารทางการเงิน บันทึกรายการในสมุดรายวัน
ทั่วไป 

งานการเงิน 

30 กันยายน 2563 จัดท าและต่ออายุบัตรพนักงานราชการ งานบุคลากร 

30 กันยายน 2563 สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนกันยายน งานประชาสัมพันธ์ 



ค 
 

คณะผู้จัดท ำ 
 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 
 1. นายวิเชียร  ประเสริฐสกุล  ผู้อ านวยการวิทยาลัย    

2. นางอารีย์  มูลดามาตย์  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร    
3. นางกีรดา  ธนากุลดุษฎี  รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา  
4. นางจารุวรรณ   กะวิเศษ   รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ   
5. นางวรัญญา  ตั้งเจริญวรคุณ  รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

  

คณะผู้จัดท ำ 
1. นางวรัญญา  ตั้งเจริญวรคุณ  รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
2. นางสาวศิริญญ์ น้ าโมง   หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
3. นางสาวมาริษา  ปลั่งกลาง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


