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งานวางแผนและงบประมาณ  ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ
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กระทรวงศึกษาธิการ



ก 
 

  ค ำน ำ 
  

  ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564  ของวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยว
นครราชสีมา เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานและปฏิบัติงานของบุคลากร และรวมถึงให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายของวิทยาลัยฯ ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ก าหนดไว้ 
  

 งานวางแผนและงบประมาณ  ขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องและบุคลากรทุกท่านที่ให้ความร่วมมือใน
การจัดส่งข้อมูลปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 จนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  และหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าปฏิทินการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานตามภารกิจให้เกิดประสิทธิภา พและ
ประสิทธิผลต่อไป 
 
 
 
 

          
งานวางแผนและงบประมาณ 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
วิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 
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13 ตุลาคม 2563  วันคล้ายวันสวรรคตของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
23 ตุลาคม 2563  วันปิยมหาราช 

      
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 

    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  

ตุลาคม 2563 
October 2020 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

ตุลาคม 2563 

1. รายงานการส่งข้อมลูผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ย
สะสมตามกลุ่มการเรียนรู้ (GPA) ของนักเรียนในระดับชั้น ปวช. ปีการศึกษา 
2563 (5 ภาคเรียน) 
2. รับค าร้องนักเรียนนักศึกษาต่างๆ  และให้ค าแนะน าการลงทะเบียนฯ  / การ
พักการเรียน  /การรักษาสภาพการเป็นนักเรียน และค าร้องทั่วไป 
3. จ ัดท าประกาศ เรื่อง การอนุมัตจิบ ประจ าปีการศึกษา 2563 ภาคเรียนท่ี 1 ปี
การศึกษา 2563 
4. นักเรียน/นักศึกษา ยื่นร้องขอจบการศึกษา ภาคเรียนที่ 1 ปีการศกึษา 2563 
5. อนุมัติจบการศึกษา  ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2563 
6. ด าเนินการจดัท าใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) 
7. ด าเนินการจดัท าใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) จัดท าใบประกาศนียบัตร ให้นักเรียนนักศึกษาที่จบ
การศึกษา ภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 
8. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนที ่1 ปีการศึกษา 2563 
9. รับสมัครนักเรยีนักศึกษา (ระยะสั้น  ถ้ามี)  และบันทึกประวัติ / รหัส
ประจ าตัวประชาชน /ที่อยู่ อ่ืนๆ เป็นต้นตามใบสมัคร เพื่อให้รหัสนกัเรียน 
(ระยะสั้น) 
10. ให้บริการด้านอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

ปฏิทินการปฏิบัติงานวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา  
ประจ าปีงบประมาณ 2564 
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วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

ตุลาคม 2563 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนตลุาคม 
2. ประชาสัมพันธ์การเปิดภาคเรียน ๒ / ๒๕๖๓ 
3. ประชาสัมพันธ์การลงทะเบยีนเรียน 
4. ประชาสัมพันธ์การแก้ 0, มส, กิจกรรม 
5. ประชาสัมพันธ์การปิดภาคเรยีน 
6. ประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารกจิกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค 
7. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนตุลาคม 

งานประชาสัมพันธ์  

ตุลาคม 2563 

1 รายงานผลการตรวจสอบพสัดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
2. จัดหาวัสดฝุึกรายวิชา ประจ าภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 
3. จัดหาหนังสือเรียน ประจ าภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 
4. ตรวจรับรายการวสัดุ รายการกอ่หน้ีผูกพันข้ามปีงบประมาณ บ.ดโูฮม จ ากดั 
มหาชน และจดัท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
5. ตรวจรับรายการวสัดุ รายการกอ่หน้ีผูกพันข้ามปีงบประมาณ บ.ใต้ฟ้า/บริษัท 
รวมฯ และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
6. ส ารวจ พัสดคุงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ 

งานพัสด ุ

ตุลาคม 2563 
ตรวจเช็คเอกสารทางงานการเงิน บันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไปในระบบ 
GFMIS 

งานบัญชี 

ตุลาคม 2563 โครงการแนะแนวการศึกษา งานแนะแนว 

ตุลาคม 2563 
1. จัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีงบประมาณ 2564 
2. สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าป ี2563 

งานวางแผนฯ 

1-2 ตุลาคม 2563 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 

งานการเงิน 

8 ตุลาคม 2563 ส่งรายงานคลังจังหวัด(รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน  กันยายน 2563 ) งานการเงิน 

13 ตุลาคม 2563 วันคล้ายวันสวรรคตของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร (วางพวงมาลา) งานกิจกรรม 

13 ตุลาคม 2563 
วันคล้ายวันสวรรคตของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร 
1. จัดเตรยีมสถานท่ีถวายเครื่องราชสัการะ 
2. จัดเตรยีมสถานท่ีเพื่อท าบุญตักบาตรเพื่อถวายเป็นพระราชกุศล 

งานอาคารสถานท่ี 

14 ตุลาคม 2563 โครงการประชุมทางวิชาการองค์การวิชาชีพและแข่งขันทักษะวิชาชีพ งานกิจกรรม 

14 ตุลาคม 2563 
โครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพพ้ืนฐาน และทักษะวิชาชีพ ประจ าปีการศึกษา 
2563 (ระดับ หน่วย) 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

15 ตุลาคม 2563 จัดเตรียมเอกสารการเบิกเงินเรียนฟรี  15  ปี งานการเงิน 
23 ตุลาคม 2563 วันปิยะมหาราช (วางพวงมาลา) งานกิจกรรม 
23 ตุลาคม 2563 วันปิยมหาราช  ประดับธงชาติ ระหว่างวันท่ี20–25 ตุลาคม 2564 งานอาคารสถานท่ี 
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วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
30 ตุลาคม 2563 ประชุมประจ าเดือน  ตุลาคม 2563 งานบริหารงามรทั่วไป 

31 ตุลาคม 2563 โครงการประเพณีลอยกระทง งานกิจกรรม 

31 ตุลาคม 2563 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ 

งานการเงิน 
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สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
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พฤศจิกายน 2563 
November 2020 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

พฤศจิกายน 2563 

1. รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา  ปีงบประมาณ  2564  (งวดที่ 1) 
2. ประกาศรับสมัครนักเรียนนักศึกษา (รอบโควตาพิเศษ) ประจ าปี
การศึกษา 2564  
3. มอบตัวนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564  (โควตารอบที่ 2 
ช่วงวันที่ 8 - 12 มี.ค.64) 
4. ด าเนินการเก่ียวกับการรับสมคัรนักเรียนนักศึกษา ภาคเรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 2564 
5.จัดท าชุดใบสมัครนักเรียนนักศึกษาที่เข้าใหม่  ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 
2564 
6. ด าเนินการอนุมัติค าร้องตา่งๆ  และการอนุมัติหนังสือรับรอง ต่างๆ 
7. ให้บริการด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

พฤศจิกายน 2563 

1. เปิดเสียงตามสาย วันจนัทร์ถงึวันศุกร์ ประจ าเดือนพฤศจิกายน 
2. ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนนักศึกษาประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
3. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค 
4. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนพฤศจิกายน 

งานประชาสัมพนัธ ์

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

พฤศจิกายน 2563 

1. โครงการประเมินหน่วยมาตรฐานองค์การวิชาชีพ 
2. โครงการ วบท. จิตอาสาลดใช้ถงุพลาสติก 
3. โครงการรณรงคต์่อต้านยาเสพติด 
4. โครงการจิตอาสาปลูกป่า 
5. โครงการหัวชนฝา 

กลุ่มงานองค์การ 

พฤศจิกายน 2563 
1. ปรับปรุงข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา 
2. ปรับปรุงเว็บไซต์วิทยาลยั 

งานศูนย์ข้อมูลฯ 

พฤศจิกายน 2563 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 

พฤศจิกายน 2563 
1. ด าเนินงานตามแผนธุรกิจท่ีได้รบัจัดสรร 
2. นิเทศ ก ากับติดตามใหค้ าปรึกษาแก่นักเรียนที่ด าเนินธุรกิจ 

งานส่งเสรมิผลิตผลฯ  

1-2 พฤศจิกายน 2563 จัดท ารายงาน  ขจ.05  งานการเงิน 
1-3 พฤศจิกายน 2563 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 
4-5 พฤศจิกายน 2563 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 
6-7 พฤศจิกายน 2563 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 

8 พฤศจิกายน 2563 
ส่งรายงานคลงัจังหวัด (รายงานผลการใช้จา่ยเงินในเดือน ตลุาคม 
2563 ) 

งานการเงนิ 

8-20 พฤศจิกายน 
2563 

น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนตุลาคม 
งานบัญช ี

18 พฤศจิกายน 2563 โครงการอบรมความรู้ด้านกฎจราจรและความปลอดภัย งานปกครอง 
25 พฤศจิกายน 2563 ส่งวิจัยในชั้นเรียน งานวิจยั พัฒนาฯ 
27 พฤศจิกายน 2563 ประชุมประจ าเดือน พฤศจิกายน 2563 งานบริหารงานทั่วไป 

30 พฤศจิกายน 2563 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนี้เงินยืมคา้งช าระ 

งานการเงนิ 

30 พฤศจิกายน 2563 

1. ตรวจรับพัสดุและจัดท าเอกสารเบิกจ่าย รายการวสัดุฝึกประจ าภาค
เรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 
2. ตรวจรับพัสดุและจัดท าเอกสารเบิกจ่าย รายการหนงัสือเรียนภาค
เรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 

งานพสัด ุ



6. 
 
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
  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 ธันวาคม 2563 วันคล้ายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมพิลอดุลยเดชมหาราช  
                       บรมนาถบพิตร วันชาติ และวันพ่อแห่งชาต ิ
7 ธันวาคม 2563 หยุดชดเชยวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเดจ็พระบรมชนกาธิเบศร มหาภมูิพลอดลุยเดช
มหาราช บรมนาถบพิตร วันชาติ และวันพ่อแห่งชาต ิ
10 ธันวาคม 2563 วันรัฐธรรมนญู 
31 ธันวาคม 2563 วันสิ้นปี 
 

 
 
 
 
 
 

ธันวาคม 2563 
December 2020 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

ธันวาคม 2563 

1. ด าเนินการอนุมัติค าร้องตา่งๆ  และการอนุมัติหนังสือรับรอง ต่างๆ 
2. ให้บริการด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
3. เปิดภาคเรียนที่ 2 ปีกาศึกษา 2563  
4. นักเรียน/นักศึกษา ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา  
2563 
5. สรุปการลงทะเบยีนนักเรียนนักศึกษา ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 
2563 
6. ด าเนินการเก่ียวกับการ รับสมัครนักเรียนนักศึกษา ภาคเรียนที่ 1 
ปีการศึกษา 2564 

งานทะเบียน 

ธันวาคม 2563 

1. เปิดเสียงตามสาย วันจนัทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนธนัวาคม  
2. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค  
3. โครงการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์รถแห่, สปอตโฆษณา และรถสอง
แถว    
4. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนธันวาคม    

งานประชาสัมพนัธ ์

ธันวาคม 2563 โครงการประเมินคุณภาพงานลกูเสือและผู้บังคับบัญชาลูกเสือ กลุ่มงานลูกเสือ 
ธันวาคม 2563  โครงการบริการวิชาการและวชิาชีพสูชุ่มชน (ระยะสัน้) กลุ่มงานระยะสัน้ 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



7. 
 
 

 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

ธันวาคม 2563 

1. โครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพพ้ืนฐาน และทักษะวิชาชีพ ประจ าปี
การศึกษา 2563 (ระดับ อศจ.) 
2. โครงการจัดหาวัสดุฝึกในการจดัการศึกษา 
3. โครงการจัดการเรียนร่วมหลักสตูรอาชีวศึกษามัธยมศึกษา 
ตอนปลาย (ทวิศึกษา) 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

ธันวาคม 2563 โครงการกิจกรรมวันคริสต์มาส  
ธันวาคม 2563 โครงการจดัการขยะอินทรีย์ในสถานศึกษาร่วมกับชุมชน อ.จิราภรณ ์
ธันวาคม 2563 โครงการจดัหาครุภณัฑ์ครัวเย็น อ.วลิตา 
ธันวาคม 2563 การประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุน่ใหม่ ระดับ อศจ. งานวิจัย พัฒนาฯ 

1-30 ธันวาคม 2563 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การน า
ฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงนิและการโอนเงินของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดท าเอกสารการยมืเงิน,ล้างเงนิยืม,ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและ
ล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายไดส้ถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายเงินให้ถกูต้องและครบถ้วน 
7. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
8. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพือ่จัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
9. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

1-3 ธันวาคม 2563 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 
4 ธันวาคม 2563 โครงการกิจกรรมวันพ่อแห่งชาต ิ งานกิจกรรม 

8 ธันวาคม 2563 
ส่งรายงานคลงัจังหวัด(รายงานผลการใช้จา่ยเงินในเดือน  
พฤศจิกายน  2563 ) 

งานบัญช ี

8-20 ธันวาคม 2563 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนพฤศจิกายน งานบัญช ี
17 ธันวาคม 2563 โครงการป้องกันและรณรงค์แก้ไขปัญหาในวัยรุ่น งานโครงการพิเศษ 
24 ธันวาคม 2563 โครงการอาชีวศึกษาช่วงเทศกาลปีใหม่ งานโครงการพิเศษ 
29 ธันวาคม 2563 ประชุมประจ าเดือน ธนัวาคม 2563 งานบริหารงานทั่วไป 

30 ธันวาคม 2563 
1. สรุปรายงานผลการด าเนนิงานศูนย์บ่มเพาะฯ ประจ าปีการศึกษา 
2563  
2. รายงานผลสัมฤทธิ์ของการบม่เพาะแต่ละธุรกิจ เสนอผู้บริหาร 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

30 ธันวาคม 2563 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 

31 ธันวาคม 2563 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนี้เงินยืมคา้งช าระ 

งานการเงนิ 



8. 
 

 
 
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
     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 มกราคม 2564  วันข้ึนปีใหม่  
16 มกราคม 2564  วันไหว้ครู 

 
 
 
 

มกราคม 2564 
January 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

มกราคม 2564 

1. จัดท า  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและมอบตัวนักเรียน
นักศึกษา  ปีการศึกษา  2564 
2. จัดท าชุดใบสมัครนักเรียนนักศกึษาที่เข้าใหม่  ภาคเรยีนที่ 1 ปี
การศึกษา 2564 
3.ก าหนดวันมอบตัวนักเรียน นักศกึษา ประจ าปีการศึกษา 2564  (โควตา
พิเศษรอบท่ี 1 ช่วงวันท่ี 11 - 15 ม.ค.64) 
4. ด าเนินการเกีย่วกับการรบัสมคัรนักเรียนนักศึกษา ภาคเรียนท่ี 1 ปี
การศึกษา 2564 
5. รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา  ปีงบประมาณ  2564  (งวดที่ 2) 

งานทะเบียน 

มกราคม 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนมกราคม  
2. จัดท า ส.ค.ส ในเทศกาลวันปีใหม ่    
3. จัดท าป้ายไวนลิเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสารจากทางวิทยาลยั 
4. เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ค าสั่ง ฯลฯ  
5. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนมกราคม    

งานประชาสัมพันธ์ 

มกราคม 2564 โครงการ OPEN HOUSE เปดิบ้าน วบท.นม ปีการศึกษา 2564 งานแนะแนวฯ 

มกราคม 2564 
1. โครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพพ้ืนฐาน และทักษะวิชาชีพ ประจ าปี
การศึกษา 2563 (ระดับ ภาค) 
2. โครงการพัฒนาชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาการและครูมืออาชีพ (PLC) 

งานพัฒนาหลักสูตร 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



9. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

มกราคม 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การน า
ฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงนิและการโอนเงินของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดท าเอกสารการยมืเงิน,ล้างเงนิยืม,ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและ
ล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร เงินรายไดส้ถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายเงินให้ถกูต้องและครบถ้วน 
7. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน 
8. สถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จา่ยให้ถูกต้องตามระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
9. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพือ่จัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
10. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

1-3 มกราคม 2564 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 

2-3 มกราคม 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 

งานการเงิน 

4-5 มกราคม 2564 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 
6-7 มกราคม 2564 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 
8 มกราคม 2564 ส่งรายงานคลังจังหวัด(รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน ธันวาคม 2563) งานการเงิน 

8-20 มกราคม 2564 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนธันวาคม งานบัญชี 
10 มกราคม 2564 ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย งานการเงิน 
29 มกราคม 2564 ประชุมประจ าเดือน  มกราคม ๒๕๖๔ งานบริหารงานท่ัวไป 
30 มกราคม 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 

31 มกราคม 2564 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ 

งานการเงิน 



10. 
 

 
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
 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 
26 กุมภาพันธ์ 2564  วันมาฆบูชา 

 
 
 
 

กุมภาพันธ ์ 2564 
February 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

กุมภาพันธ์ 2564 

1. ด าเนินการเกีย่วกับการ รับสมคัรนักเรยีนนักศึกษา ภาคเรียนท่ี 1 ปี
การศึกษา 2564 
2. ประกาศเปดิ  ภาคเรียนท่ี  1  ปีการศึกษา  2564 
3. จัดท าประกาศ เรื่อง การอนุมัตจิบประจ าปีการศึกษา  2563  ภาค
เรียนที่  2 ปีการศึกษา 2563 (ช่วงเดือน มี.ค. 2563) 
4. จัดท าประกาศ เรื่อง แจ้งการยืน่ค าร้องขอใบ รบ. เพ่ือใช้ในการสมัคร
เรียนและศึกษาต่อ ( 5 ภาคเรียน)  
5. ด าเนินการโครงการรับสมัครและมอบตัวการเป็นนักเรียนนักศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 2564 
6. ด าเนินการแต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนินการพิธีมอบประกาศนียบัตร
ผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 
7. ให้บริการด้านอื่นๆ ที่เกีย่วข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

กุมภาพันธ์ 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนกุมภาพันธ ์
2. จัดท าป้ายไวนลิเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสารจากทางวิทยาลยั 
3. เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ค าสั่ง ฯลฯ  
4. ประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารกจิกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค  
5. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนกุมภาพันธ ์    

งานประชาสัมพันธ์ 

กุมภาพันธ์ 2564 โครงการปัจฉมินิเทศนักเรียนนักศกึษา ประจ าปีการศึกษา 2563 งานแนะแนวฯ 

กุมภาพันธ์ 2564 
1. ลงทะเบียนซ่อมกิจกรรม 
2. เริ่มซ่อมกิจกรรม 

งานกิจกรรม 

กุมภาพันธ์ 2564 
1. โครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพพ้ืนฐาน และทักษะวิชาชีพ ประจ าปี
การศึกษา 2563 (ระดับ ชาติ) 
2. โครงการเชิญผู้เชี่ยวชาญอบรมให้ความรู ้

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



11. 
 

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

กุมภาพันธ์ 2564 
โครงการทดสอบทางการศึกษาด้านอาชีวศึกษา (V-NET) ปีการศึกษา 
2563 

งานวัดผลฯ 

กุมภาพันธ์ 2564 โครงการห้องสมุดเพื่อการเรยีนรูสู้ยุ่คดิจิทัล งานวิทยบริการฯ 
กุมภาพันธ์ 2564 จัดเตรียมแฟ้มประกันคณุภาพภายใน ประจ าปีการศึกษา 2563 งานประกันคุณภาพฯ 

1-2 กุมภาพันธ์ 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 

งานการเงิน 

1-3 กุมภาพันธ์ 2564 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 
3 กุมภาพันธ์ 2564 โครงการวันสถาปนาวิทยาลัย งานบริหารงานท่ัวไป 

4-5 กุมภาพันธ์ 2564 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 
6-7 กุมภาพันธ์ 2564 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 
8 กุมภาพันธ์ 2564 ส่งรายงานคลังจังหวัด(รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน มกราคม 2564 ) งานการเงิน 

8 กุมภาพันธ์ 2564 
วันมาฆบูชา 
ประดับธงชาติและธงศาสนา ระหว่างวันท่ี 5–11 กุมภาพันธ์ 2564 

งานอาคารสถานท่ี 

8-20 กุมภาพันธ์ 
2564 

น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนมกราคม 
งานบัญช ี

15 กุมภาพันธ์ 2564 แจ้งค่าใช้จ่ายลงทะเบียนเรียน 2/2563 งานการเงนิ 
15 กุมภาพันธ์ 2564 โครงการแข่งขันกีฬาสีภายในราชพฤกษ์เกมส์ งานกิจกรรม 
26 กุมภาพันธ์ 2564 ประชุมประจ าเดือน กุมภาพนัธ ์2564 งานบริหารงานทั่วไป 

กุมภาพันธ์ 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนกัเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการดา้นการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การ
น าฝาก การน าเงินสง่คลัง การถอนเงินและการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบยีบ 
3. จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ล้างเงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมืเงิน
และล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจา่ยเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน 
ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
7. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพื่อจัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
8. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามระเบยีบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงนิ 

กุมภาพันธ์ 2564 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนี้เงินยืมคา้งช าระ 

งานการเงนิ 

กุมภาพันธ์ 2564 รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 
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มีนาคม 2564 
March 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

มีนาคม 2564 

1. ลงทะเบียนเรยีนภาคฤดูร้อน  ภาคเรยีนที่ 2/2563 
2. รายงานการส่งข้อมลูผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) และผลการเรียน
เฉลี่ยสะสมตามกลุม่การเรียนรู้ (GPA)  
ของนักเรียนในระดับชั้น ปวช. ปีการศึกษา 2563 (๖ ภาคเรียน) 
3. นักเรียน/นักศึกษา ยื่นค าร้องขอจบการศึกษา ภาคเรียนที่ 2 ปี
การศึกษา  2563 
4. อนุมัติจบการศึกษา  ภาคเรียนที่  2/2563 
5. ด าเนินการจดัท าใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตร
ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.)  
และใบประกาศนียบตัร 
6. ด าเนินการจดัท าใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตร
ประกาศนียบตัรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
และใบประกาศนียบตัร 
7. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนที่  2  ปีการศึกษา  2563 
8. ด าเนินการพิธีมอบประกาศนียบัตรผูส้ าเร็จการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา  2563 
9. ลงทะเบียนเรยีนภาคฤดูร้อน เปิดภาคเรียนท่ี 2/2563 
10. เปิดเรียนภาคฤดรู้อน 2/2563 
11. มอบตัวนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564  (โควตาพิเศษ
รอบที่ 2 ช่วงวันท่ี 8 - 12 มี.ค.64) 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับการ รับสมคัรนักเรยีนนักศึกษา ภาคเรียนท่ี 1 ปี
การศึกษา 2564 
13. จัดท าประกาศ  เรื่อง การลงทะเบียนรายวิชา  ภาคเรยีนที่  1  ปี
การศึกษา 2564 
14. ให้บริการด้านอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



13. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

มีนาคม 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนมีนาคม 
2. ประชาสัมพันธ์การปิดภาคเรยีน    
3. ประชาสัมพันธ์การแก้ 0, มส, กิจกรรม    
4. ประชาสัมพันธ์การลงทะเบยีนเรียน    
5. ประชาสัมพันธ์การเปิดภาคเรียนท่ี 1/2564   
6. ประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารกจิกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค  
7. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนมีนาคม    

งานประชาสัมพันธ์ 

มีนาคม 2564 โครงการติดตามผูส้ าเร็จการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563  งานกิจกรรรม 
มีนาคม 2564 ส่งรายงานการประเมินคณุภาพภายในตามมาตรฐานของแผนก/ตนเอง งานประกันคุณภาพฯ 

มีนาคม 2564 

1. โครงการนิเทศสัมมนานักศึกษากลับจากฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. โครงการปฐมนเิทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
3. โครงการจัดท าสมดุฝึกงานนักเรียน นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

งานทวิภาคี 

มีนาคม 2564 โครงการปรับปรุงห้องเรยีนทฤษฎ ีแผนกวิชาการบัญชี อ.พงษ์นภัทร 

1-2 มีนาคม 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 

งานการเงิน 

1-3 มีนาคม 2564 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 
4-5 มีนาคม 2564 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 

6-7 มีนาคม 2564 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 

7 มีนาคม 2564 
รับใบประกาศนยีบัตร 
- จัดเตรยีมสถานท่ีรับใบประกาศนียบัตร 

งานอาคารสถานท่ี 

8 มีนาคม 2564 
ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน กุมภาพันธ์  
2564) 

งานการเงิน 

8-20 มีนาคม 2564 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนกุมภาพันธ ์ งานบัญชี 
15 มีนาคม 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 

มีนาคม 2564   
   
   



14. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

30 มีนาคม 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การน า
ฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงนิและการโอนเงินของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดท าเอกสารการยมืเงิน,ล้างเงนิยืม,ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและ
ล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายไดส้ถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายเงินให้ถกูต้องและครบถ้วน 
7. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
8. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพือ่จัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
9. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

31 มีนาคม 2564 รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ งานการเงิน 

31 มีนาคม 2564 
1. ประชุมประจ าเดือน มีนาคม 2564 
2. โครงการงานบ้านงานครัว 

งานบริหารงานท่ัวไป 

   



15. 
 

 
 
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
    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 2564  วันจักรี 
13 - 15 เมษายน 2564  วันสงกรานต์  

 
 

เมษายน 2564 
April 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

เมษายน 2564 

1. เปิด  ภาคเรยีนที่  1  ปีการศึกษา  2564 
2. นักเรียน/นักศึกษา ลงทะเบียนเรียนภาคเรยีนที่ 1 ปีการศึกษา  2564 
3. จัดท าบัตรนักเรียนนักศึกษาที่เข้าใหม่   
4. อนุมัติจบการศึกษา  ภาคเรียนที่  ฤดูร้อน/2562 (ภาคเรียนฤดรูอ้น) 
5. นักเรียน/นักศึกษา ยื่นร้องขอจบการศึกษา ภาคเรียนฤดรู้อน ปี
การศึกษา  2563 
6. ด าเนินการจดัท าใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตร
ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.)  
และใบประกาศนียบตัร 
7. ด าเนินการจดัท าใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตร
ประกาศนียบตัรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
และใบประกาศนียบตัร 
8. จัดท ารายงานผูส้ าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา  2563 
9. รายงานการส่งข้อมลูผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) และผลการเรียน
เฉลี่ยสะสมตามกลุม่การเรียนรู้ (GPA)  
ของนักเรียนในระดับชั้น ปวช. ปีการศึกษา  2563 (จบภาคฤดูร้อน) 
10. ให้บริการด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

เมษายน 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนเมษายน  
2. จัดท าป้ายไวนลิเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสารจากทางวิทยาลยั  
3. ประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารกจิกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค  
4. เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ค าสั่ง ฯลฯ   
5. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนเมษายน    

งานประชาสัมพันธ์ 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



16. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

เมษายน 2564 
1. โครงการเตรียมความพร้อมชุมชนลูกเสือวิสามัญ 
2. เข้าค่ายลูกเสือ ระดับภาค,ชาต ิ

งานกิจกรรม 

1-2 เมษายน 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 

งานการเงิน 

1-3 เมษายน 2564 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 
4-5 เมษายน 2564 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 

6 เมษายน 2564 วันจักรี ประดับธงชาติ ระหว่างวันที่3–9เมษายน 2564 งานอาคารสถานท่ี 
6-7 เมษายน 2564 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 

8 เมษายน 2564 ส่งรายงานคลังจังหวัด (รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน  มีนาคม 2564 ) งานการเงิน 
8-20 เมษายน 2564 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนมีนาคม งานบัญชี 
11 เมษายน 2564 อาชีวะอาสาเทศกาลสงกรานต ์ งานกิจกรรม 
15 เมษายน 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 

1-30 เมษายน 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การน า
ฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงนิและการโอนเงินของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดท าเอกสารการยมืเงิน,ล้างเงนิยืม,ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและ
ล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายไดส้ถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายเงินให้ถกูต้องและครบถ้วน 
7. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
8. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพือ่จัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
9. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

30 เมษายน 2564 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ 

งานการเงิน 

30 เมษายน 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 
30 เมษายน 2564 ประชุมประจ าเดือน เมษายน 2564 งานบริหารงานท่ัวไป 



17. 
 

 
 
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
      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 29 30 31 
4 พฤษภาคม 2564  วันฉัตรมงคล 
26 พฤษภาคม 2564  วันวิสาขบูชา 

 

พฤษภาคม 2564 
May 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

พฤษภาคม 2564 

1. เปิด  ภาคเรยีนที่  1  ปีการศึกษา  2564 
2. นักเรียน/นักศึกษา ลงทะเบียนเรียนภาคเรยีนที่  1 ปีการศึกษา  2564 
3. จัดท าบัตรนักเรียนนักศึกษาที่เข้าใหม่   
4. อนุมัติจบการศึกษา  ภาคเรียนที่  ฤดูร้อน/2562 (ภาคเรียนฤดรูอ้น) 
5. นักเรียน/นักศึกษา ยื่นร้องขอจบการศึกษา ภาคเรียนฤดรู้อน ปี
การศึกษา  2563 
6. ด าเนินการจดัท าใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตร
ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.)  
และใบประกาศนียบตัร 
7. ด าเนินการจดัท าใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตร
ประกาศนียบตัรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
และใบประกาศนียบตัร 
8. จัดท ารายงานผูส้ าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนท่ี  2  ปีการศึกษา  2563 
9. รายงานการส่งข้อมลูผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) และผลการเรียน
เฉลี่ยสะสมตามกลุม่การเรียนรู้ (GPA)  
ของนักเรียนในระดับชั้น ปวช. ปีการศึกษา  2563 (จบภาคฤดูร้อน) 
10. ให้บริการด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

พฤษภาคม 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนพฤษภาคม  
2. ประชาสัมพันธ์การเปิดภาคเรียนท่ี ๑/๒๕๖๔    
3. ประชาสัมพันธ์การลงทะเบยีนเรียน    
4. เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ค าสั่ง ฯลฯ   
5. จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ    
6. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนพฤษภาคม    

งานประชาสัมพันธ์ 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



18. 
 

 

 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

พฤษภาคม 2564 
ตรวจรับพสัดุและจดัท าเอกสารเบกิจ่าย รายการหนังสือเรียนภาคเรยีนที่ 
2 ปีการศึกษา 2563 

งานพัสด ุ

พฤษภาคม 2564 โครงการสถานศึกษาคณุธรรม งานกิจกรรม 

พฤษภาคม 2564 
1. โครงการจัดหาเวชภณัฑ์ยาและอุปกรณ์พยาบาล 
2. โครงการประกันอุบัติเหตุนักเรยีนนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564 

งานสวัสดิการ 

พฤษภาคม 2564 โครงการตวจสุขภาพประจ าปีการศึกษา 2564 งานปกครอง 
พฤษภาคม 2564 โครงการจดัท าคู่มือนักเรียนนักศึกษาประจ าปีการศซึกษา 2564 งานแนะแนว 
พฤษภาคม 2564 โครงการนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานทวิภาคี 

พฤษภาคม 2564 

1. โครงการท าแผนการจัดการเรียนรู้ฐานสมรรถบรูณาการเศรษฐกิจ
พอเพียง 
2. โครงการจัดหาวัสดุฝึกในการจดัการศึกษา 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

1-2 พฤษภาคม 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 

งานการเงิน 

1-3 พฤษภาคม 2564 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 

4-5 พฤษภาคม 2564 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 

6-7 พฤษภาคม 2564 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 

8 พฤษภาคม 2564 ส่งรายงานคลังจังหวัด(รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน  เมษายน 2564) งานการเงิน 

8-20 พฤษภาคม 2564 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนเมษายน งานบัญชี 
10 พฤษภาคม 2564 เตรียมเอกสารเงินเรียนฟรี  15  ปี งานการเงิน 

24 พฤษภาคม 2564 โครงการปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษาและประชุมผู้ปกครองเครือข่าย 
งานปกครอง 

งานครูที่ปรึกษา 
27 พฤษภาคม 2564 ประชุมประจ าเดือน พฤษภาคม 2564 งานบริหารงานท่ัวไป 

1-30 พฤษภาคม 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การน า
ฝาก การน าเงินส่งคลัง การถอนเงนิและการโอนเงินของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดท าเอกสารการยมืเงิน,ล้างเงนิยืม,ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและ
ล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายไดส้ถานศึกษา 
 

งานการเงิน 



19. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

1-30 พฤษภาคม 2564 

5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายเงินให้ถกูต้องและครบถ้วน 
 
7. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
8. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพือ่จัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
9. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

30 พฤษภาคม 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 

31 พฤษภาคม 2564 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ 

งานการเงิน 



20. 
 

 
 
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
 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 มิถุนายน 2564  วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชิน ี

 

มิถุนายน 2564 
June 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

มิถุนายน 2564 

1. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนนักศึกษาที่เข้าเรียนปีการศึกษา 
2563 
2. จัดระบบการเก็บเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่นๆ  
ตามความจ าเป็น 
3. รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา  ปีงบประมาณ  2564 (งวดที่ 3) 
4. ให้บริการด้านอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

มิถุนายน 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนมิถุนายน  
2. เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ค าสั่ง ฯลฯ   
3. จัดท าป้ายไวนลิเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสารจากทางวิทยาลยั  
4. จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ    
5. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนมิถุนายน    

งานประชาสัมพันธ์ 

มิถุนายน 2564 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “บทบาทหน้าที่ครูที่ปรึกษาและการให้
ค าปรึกษา เพื่อลดปัญหาการออกกลางคันของผู้เรียน” ปีการศึกษา 2564 

งานครูที่ปรึกษา 

มิถุนายน 2564 
ปรับปรุงข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา ผ่านเว็บไซต์ 
www://V-cop.net 

งานศูนย์ข้อมูล 

1-2 มิถุนายน 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 
8. ส่งรายงานคลังจังหวัด(รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน  พฤษภาคม  
2564 ) 

งานการเงิน 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



21. 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
1-3 มิถุนายน 2564 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 
3 มิถุนายน 2564 โครงการเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯพระบรมราชิน ี งานกิจกรรม 

3 มิถุนายน 2564 

วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชิน ี
1. ประดับธงชาติและธงสัญลักษณ์ ระหว่างวันท่ี 25 พฤษภาคม – 11 
มิถุนายน 2564 
2. จัดเตรยีมสถานท่ีลงนามถวายพระพรพร้อมเครื่องราชสัการะ 

งานอาคารสถานท่ี 

4-5 มิถุนายน 2564 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 

6-7 มิถุนายน 2564 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 

8-20 มิถุนายน 2564 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนพฤษภาคม งานบัญชี 

15 มิถุนายน 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 
15 มิถุนายน 2564 โครงการพิธีไหว้ครูและมอบทุนการศึกษา งานกิจกรรม 
28 มิถุนายน 2564 โครงการแข่งขันกีฬาระดับ อศจ. งานกิจกรรม 

1-30 มิถุนายน 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนกัเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการดา้นการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การ
น าฝาก การน าเงินสง่คลัง การถอนเงินและการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบยีบ 
3. จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ล้างเงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมืเงิน
และล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจา่ยเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน 
7. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพื่อจัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
9. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามระเบยีบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

30  มิถุนายน 2564 ประชุมประจ าเดือน มิถุนายน 2564 งานบริหารงานท่ัวไป 
30 มิถุนายน 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 

31 มิถุนายน 2564 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ 

งานการเงิน 



22. 
 

 
 
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
 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      
24 กรกฎาคม 2564  วันอาสาฬหบูชา 
25 กรกฎาคม 2564  วันเข้าพรรษา 
26 กรกฎาคม 2564  วันหยุดชดเชยวันอาสาฬหบูชา 
28 กรกฎาคม 2564  วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้า
เจ้าอยู่หัว 

 
 
 

กรกฎาคม 2564 
July 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

กรกฎาคม 2564 
1. เก็บเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาภายนอกส่งผลการตรวจสอบวฒุิ
กลับมายังวิทยาลัยฯ 
2. ให้บริการด้านอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

กรกฎาคม 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนกรกฎาคม  
2. ประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารกจิกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค  
3. จัดท าป้ายไวนลิเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสารจากทางวิทยาลยั  
4. ส่งข้อมูลไฟลภ์าพกิจกรรมต่างๆให้งานศูนย์ข้อมูล   
5. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนกรกฎาคม    

งานประชาสัมพันธ์ 

กรกฎาคม 2564 
โครงการลดปญัหาการออกกลางคนั 
(เยี่ยมบ้านหอพักและที่อาศัยนักเรยีนนักศึกษาและจดัท าแฟ้มประวตัิ
นักเรียนนักศึกษา) 

งานครูที่ปรึกษา 

กรกฎาคม 2564 

1. โครงการฝึกอบรมมารยาททางสังคม 
2. โครงการจัดการแข่งขันทักษะวิชาชีพและทักษะพื้นฐานแผนกวิชาการ
โรงแรม 
3. โครงการแข่นขันการจดัท ารายการน าเที่ยว 
4. โครงการพี่สอนน้องท าขนม 

กลุ่มงานองค์การ 

กรกฎาคม 2564 โครงการปลูกจิตส านึกและมีวินัยในการใช้เงินคืนกองทุน งานแนะแนว 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



23. 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
กรกฎาคม 2564 โครงการศึกษาและเสรมิสร้างวิสัยทัศน์ในงานวิชาชีพ (ศึกษาดูงาน) งานพัฒนาหลักสูตร 
กรกฎาคม 2564 โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรูภ้าษาและวัฒนธรรมต่างประเทศ อ.อินทุกานต์ 
กรกฎาคม 2564 โครงการวันสุนทรภู่และวันภาษาไทย อ.จีรนันท์ 

กรกฎาคม 2564 
โครงการเรียนรู้นอกห้องเรียนห้องเรียนตามเส้นทางการเรียนรูเ้พื่อขอบัตร
มัคคุเทศก์ 

อ.ธณภณ 

กรกฎาคม 2564 
1. โครงการพัฒนาปรับปรุงระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตความเร็ว
สูง เพ่ือการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
2. โครงการปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศ Big Data 

งานศูนย์ข้อมูล 

กรกฎาคม 2564 อบรมวิจัยในชั้นเรียน งานวิจัย พัฒนาฯ 
1 กรกฎาคม 2564 โคงการวันคล้ายวันสถาปนาลูกเสอื กลุ่มงานลูกเสือ 

1-2 กรกฎาคม 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3.จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

งานการเงิน 

4-5 กรกฎาคม 2564 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 

5 กรกฎาคม 2564 
วันอาสาฬหบูชาและวันเข้าพรรษา 
- ประดับธงชาติและธงศาสนา ระหว่างวันท่ี 2–9 กรกฎาคม  2564 งานอาคารสถานที่ 

6-7 กรกฎาคม 2564 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 

8 กรกฎาคม 2564 
ส่งรายงานคลังจังหวัด(รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน  พฤษภาคม 
2564) งานการเงิน 

8-20 กรกฎาคม 2564 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนมิถุนายน งานบัญชี 
10 กรกฎาคม 2564 เตรียมเอกสารเงินเรียนฟรี  15  ปี งานการเงิน 

23 กรกฎาคม 2564 
1. โครงการวันอาสาฬหบูชาและแห่เทียนพรรษา 
2. โครงการเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว ร.10 

งานกิจกรรม 

26 กรกฎาคม 2564 โครงการคดักรองและตรวจยาเสพติด งานสวัสดิการ 

28 กรกฎาคม 2564 

วันเฉลิมพระชมพรรษาพระบามสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 10 
- ประดับธงชาติและธงสัญลักษณ์ ระหว่างวันท่ี 20 กรกฎาคม – 6 
สิงหาคม2564 
- จัดเตรยีมสถานท่ีลงนามถวายพระพรพร้อมเครื่องราชสัการะ 

งานอาคารสถานท่ี 

1-30 กรกฎาคม 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนกัเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการดา้นการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การ
น าฝาก การน าเงินสง่คลัง การถอนเงินและการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบยีบ 
3. จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ล้างเงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมืเงิน
และล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจา่ยเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน 

งานการเงิน 



24. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

1-30 กรกฎาคม 2564 

7. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพื่อจัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
9. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามระเบยีบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

30 กรกฎาคม 2564 ประชุมประจ าเดือน มิถุนายน 2564 งานบริหารงานท่ัวไป 

31 กรกฎาคม 2564 
รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ 

งานการเงิน 



25. 
 

 

 
 
 

สัปดาห์ที่ วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์ 
   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    
12 สิงหาคม 2564  วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิรกิิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง  
และวันแม่แห่งชาต ิ

 

สิงหาคม 2564 
August 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

สิงหาคม 2564 
1. รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา  ปีงบประมาณ  2564(งวดที่ 1) 
2. ให้บริการด้านอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

สิงหาคม 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนสิงหาคม  
2. ประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารกจิกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค     
3. จัดท าป้ายไวนลิเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสารจากทางวิทยาลยั  
4. ส่งข้อมูลไฟลภ์าพกิจกรรมต่างๆ ให้งานศูนย์ข้อมูล  
5. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนสิงหาคม    

งานประชาสัมพันธ์ 

สิงหาคม 2564 โครงการอบรมภาวะผู้น าป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด งานโครงการพิเศษ 
สิงหาคม 2564 โคงการพัฒนาผู้น า อวท. กลุ่มงานองค์การ 

สิงหาคม 2564 
บันทึกข้อความแจ้งทุกฝ่ายส่งโครงการเพื่อบรรจุเข้าแผนปฏิบัตริาชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565 

งานวางแผนฯ 

สิงหาคม 2564 
โครงการประชุมเครือข่ายและพิธลีงนามความร่วมมือการจัดการ
อาชีวศึกษา 

งานความร่วมมือ 

สิงหาคม 2564 โครงการศึกษาดูงานกระบวนการและช้ันตอนการจัดงานไมซ์ (Mice) อ.ธณภณ 

1-2 สิงหาคม 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 

งานการเงิน 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



26. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
1-3 สิงหาคม 2564 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท งานบัญชี 
4 สิงหาคม 2564 โครงการเสรมิสร้างประชาธิปไตย(เลือกตั้ง) งานกิจกรรม 

4-5 สิงหาคม 2564 จัดท างบทดลอง ท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี งานบัญชี 

6-7 สิงหาคม 2564 จัดท างบการเงินและตรวจสอบความถูกต้องและท าแบบประเมิน งานบัญชี 

8 สิงหาคม 2564 
ส่งรายงานคลังจังหวัด  (รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน กรกฎาคม 
2564 ) 

งานการเงิน 

8-20 สิงหาคม 2564 น าเสนอรายงานงบการเงินประจ าเดือนกรกฎาคม งานบัญชี 
11 สิงหาคม 2564 โครงการวันแม่แห่งชาติ งานกิจกรรม 
11 สิงหาคม 2564 โครงการปลูกป่าอาชีวะสืบสานพระราชปณิธานเพื่อการพัฒนาท่ียั่งยนื งานโครงการพิเศษ 

12 สิงหาคม 2564 

วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
1. ประดับธงชาติและธงสัญลักษณ์ ระหว่างวันท่ี 4–20 สิงหาคม2564 
2. จัดเตรยีมสถานท่ีลงนามถวายพระพรพร้อมเครื่องราชสัการะ 

งานอาคารสถานท่ี 

19 สิงหาคม 2564 โครงการจดันิทรรศการและประกวดโครงงานวิทยาศาสตร ์ อ.จิราภรณ ์

1-30 สิงหาคม 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนกัเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการดา้นการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การ
น าฝาก การน าเงินสง่คลัง การถอนเงินและการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบยีบ 
3. จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ล้างเงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมืเงิน
และล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจา่ยเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน 
7. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพื่อจัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
9. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามระเบยีบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

30 สิงหาคม 2564 

1. รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ 
3. ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงิน 

30 สิงหาคม 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 
31 สิงหาคม 2564 ประชุมประจ าเดือน สิงหาคม 2564 งานบริหารงานท่ัวไป 
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กันยายน 2564 
September 2021 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

กันยายน 2564 

1. จัดท าประกาศ  เรื่อง ปิด - เปิด การเรยีนการสอน นักเรียนนักศกึษา 
2. จัดท าประกาศการลงทะเบียนรายวิชา  ภาคเรียนท่ี  2  ปีการศึกษา  
2563 
3. ให้บริการด้านอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้องกับงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

กันยายน 2564 

1. เปิดเสยีงตามสาย วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ประจ าเดือนกันยายน  
2. ประชาสัมพันธ์การปิดภาคเรยีน 1/2546    
3. ประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารกจิกรรมทุกกิจกรรมทางเฟสบุ๊ค 
4. จัดท าป้ายไวนลิเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสารจากทางวิทยาลยั  
5. ส่งข้อมูลไฟลภ์าพกิจกรรมต่างๆให้งานศูนย์ข้อมูล   
6. สรุปภาพกิจกรรมประจ าเดือนกันยายน    

งานประชาสัมพันธ ์

กันยายน 2564 โครงการนิเทศการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
กันยายน 2564 โครงการอ าเภอยิ้มและ 108 อาชีพ กลุ่มงานโครงการพิเศษ 
กันยายน 2564 ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 2564 งานพัสด ุ
กันยายน 2564 จัดท าใบสั่งซื้อเกี่ยวกับวสัดุฝึกประจ าภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 งานพัสด ุ

กันยายน 2564 จัดท าใบสั่งซื้อหนังสือเรียน ภาคเรยีนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 งานพัสด ุ

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 



28. 
 

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ 

1-2 กันยายน 2564 

1. จัดท ารายงาน  ขจ.05  
2. จัดท าทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
5. จัดท าทะเบียนคุมเงินเบิกจากคลัง 
6. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินอุดหนุน 
7. จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จา่ยเงินรายไดส้ถานศึกษา 

งานการเงิน 

8 กันยายน 2564 
ส่งรายงานคลังจังหวัด  (รายงานผลการใช้จ่ายเงินในเดือน กรกฎาคม 
2564 ) 

งานการเงิน 

8 กันยายน 2564 โครงการพิธีเตรียมการลูกเสือวิสามัญและประดับแถบ 2 ส ี กลุ่มงานลูกเสือ 

1-30 กันยายน 2564 

1. ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนกัเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ 
2. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-
งบประมาณ ด าเนินการดา้นการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การ
น าฝาก การน าเงินสง่คลัง การถอนเงินและการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบยีบ 
3. จัดท าเอกสารการยืมเงิน,ล้างเงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยมืเงิน
และล้างเงินยืม 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
6. ตรวจสอบใบส าคัญจา่ยเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน 
7. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพื่อจัดท าเงินเดือน (ขบ.01) 
9. วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามระเบยีบของทางราชการ(ขบ.01และ 02) 

งานการเงิน 

30 กันยายน 2564 

1. รายงานเงินคงเหลือเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รายงานลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ 
3. ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงิน 

30 กันยายน 2564 รายงานผลการจดัซื้อครภุณัฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2564 งานวางแผนฯ 
30 กันยายน 2564 ประชุมประจ าเดือน กันยายน 2564 งานบริหารงานท่ัวไป 



ค 
 

คณะผู้จัดท ำ 
 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 
 1. นายธีรกรณ์  พรเสนา   ผู้อ านวยการวิทยาลัย    

2. นายวิโรจน ์  บุญชื่น   รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร    
3. นายฉัตรพล  นิยมญาติ  รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา  
4. นายขจรเดช  มิตรอุดม  รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ   
5. นางสาววาร ี  เสถียรจัตุรัส  รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

  

คณะผู้จัดท ำ 
1. นางสาววาร ี  เสถียรจัตุรัส  รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
2. นางสาวศิริญญ์ น  าโมง   หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
3. นางสาวมาริษา  ปลั่งกลาง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 



วิทยาลัยบริหารธุรกจิและการทอ่งเทีย่วนครราชสีมา
197 หมู่ 2 ถนนเพชรมาตุคลา  ต าบลมะเริง  อ าเภอเมือง

จังหวัดนครราชสีมา 30000 โทร 044 - 220866


