
ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าภาคเรียนที่ 1/2566 
วิทยาลัยเทคนิคภเูก็ต 

เดือนพฤษภาคม 2566 

อาทิตย ์ จันทร ์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร ์ 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 ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

12 มนีาคม – 4 
พฤษภาคม 2566 

จัดท าคู่มอืนักเรียน นักศกึษา ปีการศึกษา 2566  งานแนะแนวฯ  

เมษายน – พฤษภาคม 
2566 

- รับสมัครนักเรียนนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2566 
- รับเอกสารการรายงานตัว และการมอบตัว นักเรียนใหม่ 
ปวช.1 และปวส.1 

งานทะเบียน  

1 พฤษภาคม – 30 
มิถุนายน 2566 

จัดหาทุนการศึกษากิจกรรมวันไหว้คร ูจากหน่วยงานภายนอก งานแนะแนวฯ  

1 – 5 พฤษภาคม 
2566 

รายงานสรุปงบประมาณค่าใช้จา่ย ไตรมาสที่ 2 งานวางแผนฯ  

1 – 12 พฤษภาคม 
2566 

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจ าภาคเรียนที่ 1/2566 งานวางแผนฯ  

2 – 26 พฤษภาคม 
2566 

ด าเนินการเรื่องโอนผลการเรียน ภาคเรียน 1/2566 งานวัดผลฯ  

8 – 9 พฤษภาคม 
2566 

ติดต่อประสานงานกับโรงพยาบาลวชริะภูเก็ต เพือ่เตรียม
ความพร้อม ตรวจสุขภาพประจ าปีให้กับครู อาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ประจ าปี 2566  

งานสวัสดิการฯ  

8 – 12 พฤษภาคม 
2566 

ตรวจสอบข้อมูล sar  งานประกันฯ   

8 – 14 พฤษภาคม 
2566 

- รับเอกสารการลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566 ปวช.
2, 3 และ ปวส.2 
- ช่วงช าระเงินผ่านธนาคาร ของนักเรียนนักศึกษา ปวช.2, 3 
และ ปวส.2 
 

งานทะเบียน  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
10 – 12 พฤษภาคม 
2566 

ปฐมนิเทศ นักศึกษาใหม่ ชั้น ปวช.1 และ ปวส.1 งานแนะแนวฯ  
โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม นักเรียน นกัศึกษาใหม่ 
ประจ าปีการศกึษา 2566 

งานกิจกรรมฯ  

ควบคุมดูแลพฤติกรรมนกัเรียนนักศึกษา เข้าค่ายคุณธรรม
และปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ประจ าปีการศึกษา 1/2566 
 

งานปกครอง  

15 พฤษภาคม 
2566 
 

วันเปิดภาคเรียนที่ 1/2566   
เริ่มกิจกรรมหน้าเสาธงฯ งานกิจกรรมฯ  
ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกวชิาชีพและฝึกประสบการณ์วิชาชพี งานอาชีวศกึษา

ระบบทวิภาค ี
 

15 – 19 พฤษภาคม 
2566 

แจ้งยอดวัสดุฝกึแผนกวิชา ประจ าภาคเรียนที่1/2566 งานวางแผนฯ  

15 – 31 พฤษภาคม 
2566 

ประชุมผู้เช่าร้านจ าหน่ายอาหารในโรงอาหารของวิทยาลัยฯ 
ประสานงานกับบริษัทตรวจสุขภาพ เพื่อจดัเตรียมในการส่ง
รายชื่อนักเรียน นกัศึกษาที่เข้ารับการตรวจสุขภาพ 

งานสวัสดิการฯ  

15 – 22 พฤษภาคม 
2566 

วันลงทะเบียนเรียนเพิ่ม เรียนเก็บรายวิชา งานทะเบียน  

18 พฤษภาคม 
2566 

โครงการอ าเภอบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุขแบบบูรณา และโครงการ
หน่ึงต าบล หน่ึงหมู่บ้านยั่งยืน 

งานโครงการ
พิเศษและแผนก

ช่างยนต ์

 

22 – 26 พฤษภาคม 
2566 

วันลงทะเบียนล่าช้าหลังก าหนด งานทะเบียน  

25 พฤษภาคม 
2566 

โครงการอ าเภอบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุขแบบบูรณา และโครงการ
หน่ึงต าบล หน่ึงหมู่บ้านยั่งยืน 

งานโครงการ
พิเศษและแผนก

ช่างยนต ์

 

27 พฤษภาคม 
2566 

ประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาใหม ่ งานครูที่ปรึกษา  

29 พฤษภาคม – 9 
มิถุนายน 2566 

ตรวจสุขภาพประจ าปีให้กับครู อาจารย์ และบุคลากรทางการ
ศึกษา ประจ าปี 2566 (วันละ 10 – 15 คน) 

งานสวัสดิการฯ  

31 พฤษภาคม 
2566 

กิจกรรมปฐมนิเทศและสมัครสมาชกิใหม่ ประจ าปีการศึกษา 
2566 (ปวช.1 และ ปวส.1) 

งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

พฤษภาคม 2566 จัดท า Sar ของสถานศึกษา งานประกันฯ  
- ประเมินศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา ระดับ
สถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 
- ประเมินศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา ระดับ
อาชีวศึกษาจังหวดั ประจ าปีการศึกษา 2565 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การคา้ 
และประกอบ

ธุรกิจ 

 



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
พฤษภาคม 2566 - ตรวจสอบ วางแผน จัดระบบงานประกัน 

- ตดิตาม เสนอแนะการปฏิบัติงาน 
- จดัท ารายงานการประเมินตนเองวิทยาลัย ประจ าปี
การศกึษา 2565 
- จดัส่งรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา ประจ าปี
การศกึษา 2565 

งานประกัน
คุณภาพฯ 

 

จัดท าคู่มอืนักเรียนนักศึกษา ปีการศึกษา 2566 งานแนะแนวฯ  
กรอกข้อมูลนักเรียนนักศกึษารายใหม่ เข้าระบบบริหาร
สถานศึกษา ศธ.02 

ทะเบียน  

โครงการประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียน นักศึกษา 
ประสานงานกับบริษัทประกันฯ เพื่อจัดเตรียมในการส่ง
รายชื่อนักเรียนนักศึกษาคุ้มครองท าประกันอุบัติเหตุต่อไป 

งานสวัสดิการฯ  

เผยแพร่ผลงานวิจัยในชัน้เรียนของครูผู้สอนประจ าภาคเรียนที ่ 
๒/2565 

งานวิจัยฯ  

-จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการครูที่ปรึกษา ประจ าปี
การศกึษา 2566 
-จัดท าค าสั่งประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาใหม่ (ปวช.1 
และ ปวส.1) 
-จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาใหม่ (ปวช.1 และ 
ปวส.1) 
-จัดท าค าสั่งเยี่ยมบ้าน ประจ าปีการศึกษา 2566 
-ก าหนดการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรกึษา ประจ า
ภาคเรียนที่ 1/2566 

งานครูที่ปรึกษา  

-อัพข้อมูลงบทดลองจา่ยของงานบัญชี และข้อมูล
ประชาสัมพันธต์่างๆ หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 
-จัดท าค าถวายพระพรเนื่องในวันเฉลิมพระเกียรตสิมเด็จพระ
นางเจ้าฯ พระบรมราชิน ี3 มิถุนายน 2566 

 
งานศูนย์ข้อมูลฯ 

 

ตรวจความเรียบร้อยก่อนลงทะเบียนเรียนนักเรียนนักศึกษา
ระดับ ปวช. และ ปวส. ประจ าปีการศกึษา 1/2566 

งานปกครอง  

พฤษภาคม – 
มิถุนายน 2566 

- ประชุมครูปกครองแต่ละแผนกช่าง ชี้แจงแนวทางการ
ปฏิบัติงานปกครอง ประจ าปีการศึกษา 1/2566 
- ออกค าสั่งปฏิบัติการตรวจตราเฝ้าระวังภายในและภายนอก
สถานศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2566 
 

งานปกครอง  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
พฤษภาคม – 
กรกฎาคม 2566 

- บันทึกปฏิทินการศกึษา ค่าใชจ้่ายตามหลักสตูร และรายงาน
สถานภาพการศึกษาของผู้กู้ยืมเงิน 
- ผู้ที่ประสงค์ขอกู้ยืมรายใหม่ ลงทะเบียนขอรหัสผ่านในระบบ 
e-studentloan 
- ผู้ที่ประสงค์ขอกู้ยืมรายใหม่และรายเก่า ยื่นแบบค าขอกู้ยืม
เงิน ผ่านระบบ e-studentloan 
 

งานแนะแนวฯ  

พฤษภาคม – สิงหาคม 
2566 

- โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับคุณภาพศนูย์ซ่อมสร้าง
เพื่อชุมชน (Fix it Center) 
- โครงการพัฒนารูปแบบและยกระดับคุณภาพศนูย์ซ่อมสร้าง
เพื่อชุมชน (Fix it Center) แบบถาวร ณ ศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อ
ชุมชน วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ต 

งานโครงการ
พิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เดือนมิถุนายน 2566 

อาทิตย ์ 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  

       
 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

2 มิถุนายน 2566 กิจกรรมท าบุญตกับาตร จิตอาสา และถวายพระพร เน่ืองใน
วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจา้สุทิดาพัชรสธุา
พิมลลักษณ์ พระบรมราชินี 

งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

5 – 9 มิถุนายน 
2566 

ประกาศผลการโอนผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566 งานวัดผลฯ  

1 – 16 มิถุนายน 
2566 

ขอความอนุเคราะห์พ่อสารเคมีก าจัดลูกน้ ายุงลายในวิทยาลัย งานสวัสดิการฯ  

8 มิถุนายน 2566 โครงการอ าเภอบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุขแบบบูรณา และ
โครงการหนึ่งต าบล หนึ่งหมู่บ้านยั่งยืน 

งานโครงการพิเศษ
และแผนกช่างยนต์ 

 

10 มิถุนายน 2566 โครงการนักเรียนนักศึกษารุ่นใหม่มีใบขับข่ี ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2566 
 

งานโครงการพิเศษ  

14 มิถุนายน 2566 ประเมินศูนยย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน (Fix it Center) แบบ
ถาวร ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
 

งานโครงการพิเศษ  

กิจกรรมทูบีนัมเบอร์วัน รับสมัครสมาชกิใหม ่ ชมรมทูบีนัมเบอร์
วัน 

 

15 มิถุนายน 2566 โครงการอ าเภอบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุขแบบบูรณา และ
โครงการหนึ่งต าบล หนึ่งหมู่บ้านยั่งยืน 

งานโครงการพิเศษ
และแผนกช่างยนต์ 

 

ก่อน 15 มิถุนายน 
2566 

รายงานการติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาตาม
นโยบายและยุทธศาสตรข์องรัฐบาล กระทรวงศกึษาธิการ
และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2562 รอบที ่1 
 

งานวางแผนฯ  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
20 – 21 มิ.ย. 66 ตรวจสุขภาพนักเรียน นกัศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2566 งานสวัสดิการฯ  
22 มิถุนายน 2566 โครงการอ าเภอบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุขแบบบูรณา และ

โครงการหนึ่งต าบล หนึ่งหมู่บ้านยั่งยืน 
งานโครงการพิเศษ
และแผนกช่างยนต์ 

 

26 มิถุนายน 2566 วันต่อตา้นยาเสพตดิ อวท.ภูเก็ต  
29 มิถุนายน 2566 พิธีไหว้ครู ประจ าปีการศกึษา 2566 งานกิจกรรมฯ   
มิถุนายน 2566 โครงการพัฒนาทักษะอาชีพแบบบูรณาการเพื่อสร้างโอกาส 

สร้างงาน สรา้งอาชพี สรา้งรายได้ประชาชน ภายใต้โครงการ
การประกวดโครงงานวทิยาศาสตร์ เอสโซ่ ระดับอาชีวศึกษา
จังหวัดภูเก็ต  

สอจ.ภก  

- สรุปผลการด าเนินงาน ปีการศึกษา 2565 เสนอวิทยาลัย
ฯเพื่อน าเป็นข้อมูลปรับปรุงการบริหารและจดัท าแผนพัฒนา
คุณภาพของสถานศึกษา 
- รายงานผลการด าเนินการประกันคุณภาพภายใน ปี
การศกึษา 2565 แก่คร ูอาจารยว์ิทยาลัยเทคนิคภูเก็ต 
- รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน 
ปีการศึกษา 2565 แก่ตน้สังกัดและเผยแพร่สาธารณชน 

งานประกันฯ  

- รายงานข้อมูลนักศึกษารายบุคคล งวดที ่3/2565 แก่
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและก าลังคน 
- รายงานผลการเรียนเฉลี่ย GPAX, (ภาคฤดูร้อน) แก่ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและก าลังคน 

งานทะเบียน  

จัดหาเครื่องมือและเวชภณัฑ์ ปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ให้กับ
นักเรียนนักศึกษา 
จัดบอร์ดกจิกรรมตอ่ต้านยาเสพติด 

งานสวัสดิการฯ  

-ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรกึษา ประจ า
ภาคเรียนที่ 1/2566 

งานครูที่ปรึกษา  

-จัดอบรบโครงการพัฒนาส่วนขยายระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหารจัดการสถานศึกษาอาชวีศึกษา RMS 2021 
-รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคลเพื่อประกอบการ
จัดสรรงบประมาณต่อหวั ปีงบประมาณ 2565 งวดที่ 3 ใน
ระบบ บริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
(std2018.vec.go.th)  
-บันทึกแผนการรับนักศกึษานอกระบบ หลักสูตรระยะสั้น ปี
การศกึษา 66-67      ในระบบ 
http://admission.vec.go.th 
 
 

งานศูนย์ข้อมูลฯ  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
มิถุนายน 2566 -ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบ 

เพื่อพิมพร์ายงาน    แบบ กง. ทั้งในระบบและนอกระบบ ส่ง
ให้ สอศ. 
-อัพข้อมูลงบทดลองจา่ยของงานบัญชี และข้อมูล
ประชาสัมพันธต์่างๆ หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 

งานศูนย์ข้อมูลฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เดือนกรกฎาคม 2566 

อาทิตย ์ 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      

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 กรกฎาคม 2566 ทบทวนค าปฏิญาณและสวนสนามเน่ืองในวันสถาปนาลูกเสือ
แห่งชาติ 

ครูผู้สอนลูกเสือ 
/งานกิจกรรม 

 

3 – 14 กรกฎาคม 
2566 

ติดตามนักเรียน นักศึกษา ที่ไม่เข้ารับการตรวจสขุภาพ
ประจ าปีให้ด าเนินการตรวจสุขภาพทกุคน (100%) 
 

งานสวัสดิการฯ  

6 กรกฎาคม 2566 โครงการอ าเภอบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุขแบบบูรณา และ
โครงการหนึ่งต าบล หนึ่งหมู่บ้านยั่งยืน 
 

โครงการพิเศษและ
แผนกช่างยนต ์

 

6 – 14 กรกฎาคม 
2566 

สัปดาห์สอบกลางภาค ภาคเรียนที่ 1/2566 งานวัดผลฯ  

7 - 21 กรกฎาคม 
2566 

ส ารวจรายวิชาสอบปลายภาคเรียนที่ 1/2566 
(ภาคปฏิบัติ) 

งานวัดผลฯ  

4 – 28 กรกฎาคม 
2566 

จัดตารางสอบปลายภาค 1/2566 งานวัดผลฯ  

12 กรกฎาคม 2566 หล่อเทียนพรรษา 9 ต้น มหามงคล สืบสานประเพณี
ประจ าปี 2566 
 

งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

13 กรกฎาคม 2566 โครงการอ าเภอบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุขแบบบูรณา และ
โครงการหนึ่งต าบล หนึ่งหมู่บ้านยั่งยืน 
 

โครงการพิเศษและ
แผนกช่างยนต ์

 

27 กรกฎาคม 2566 กิจกรรมท าบุญตกับาตร จิตอาสา และถวายพระพร เน่ืองใน
วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
รามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกร 

งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

31 กรกฎาคม 2566 ถวายเทียนเข้าพรรษา เนื่องในวันส าคัญทางศาสนา              
“วันอาสาฬหบูชา” ณ วดัเขารัง อ.เมื่อง จ.ภูเกต็ 

งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
กรกฎาคม 2566 ประชุมสัมมนาย่อยของนักศึกษาฝึกวชิาชพีและนักศึกษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ ครัง้ที่ 2 ณ ห้องประชุม ชั้น3 ตึก
วิทยาบริการ 

งานอาชีวศกึษา
ระบบทวิภาค ี

 

-ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรกึษา ประจ า
ภาคเรียนที่ 1/2566 

งานครูที่ปรึกษา  

-จัดท าค าถวายพระพรเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธบิดีศรีสินท
รมหาวชริาลงกรณ พระวชิรเกล้าเจา้อยู่หัว 28 กรกฎาคม 
2566 
-อัพข้อมูลงบทดลองจา่ยของงานบัญชี และข้อมูล
ประชาสัมพันธต์่างๆ หน้าเว็บไซต ์
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 

งานศูนย์ข้อมูลฯ  

เตรียมด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การเตรียม
ความพร้อมและการเขียนแผนธุรกิจส าหรับผู้ประกอบการ
ใหม่และทัศนศึกษาดูงาน”  
ปีการศึกษา 2566 
 

งานส่งเสริมผลิตผล 
การคา้ และ

ประกอบธุรกิจ 
 

 

การพัฒนาหลักสูตรที่เกีย่วข้อง (ระดับปริญญาตรี) งานอาชีวศกึษา
บัณฑิต 

 

-ประชุมเจ้าหน้าที่งานวัดผลฯ(ของแต่ละสาขาวิชา) ศธ.02 
-รายงานผลการประชุมกลุ่ม PLC 

งานวัดผลฯ 
งานพัฒนาหลักสูตร 

 

กรกฎาคม  - กันยายน 
2566 

- รายงานผลการเรียนและการพ้นสภาพการเป็นนักเรียน 
นักศึกษา ผู้กู้ยืม ปีการศกึษา 2565 (กยศ.109,กยศ.110) 
- รายงานการพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษาที่ค้าง
ช าระหน้ี 
- บันทึกกรอบวงเงินและแบบลงทะเบียนเรียนของผู้กู้ยืม 
ระดับ ปวช.2 , ปวช.3 และ ปวส.2 ผ่านระบบ  
e-studentloan 
- ตรวจสอบและการจดัท ารายละเอียดดของผู้ที่ประสงค์ขอ
กู้ยืมรายใหม่เพื่อด าเนินการให้คณะกรรมการกองทุนของ
วิทยาลัยคดัเลือกพิจารณาคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ของ  
กยศ. 
- บันทึกกรอบวงเงิน และประกาศรายชื่อผู้ไดร้ับการคดัเลือก
ให้กู้ยืมเงินตรวจสอบสัญญาและ /หรือแบบลงทะเบียนเรียน 
ในระบบ e-studentloan และข้ันตอนต่างๆ 
- ผู้กู้ยืมเงินรายใหม่ จดัท าสัญญากู้ยืมเงิน 

งานแนะแนวฯ  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
กรกฎาคม  - กันยายน 
2566 

- ผู้กู้ยืมเงินรายใหม่/รายเก่ายื่นแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม
และลงนามแบบยืนยันเบิกเงินกู้ยืม พร้อมหลักฐาน 
- ส่งเอกสารสัญญากู้ยืมเงินและแบบลงทะเบียนเรียน ให้
ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม 
- ด าเนินการเบิกจ่ายคา่เล่าเรียนและค่าใช้จา่ยที่เกี่ยวเน่ือง
กับการศึกษา (ปวส.) 

  

- จดัท าแผนปฏิบัติการเพื่อก าหนดโครงการ/กิจกรรม
สนับสนุนการด าเนินงานการประกันคุณภาพภายในตามตวั
บ่งชี้ 
- ก าหนดเกณฑ์และจัดท ากรอบการประเมินคุณภาพภายใน 
ปีการศึกษา 2565 
- ประชุมชี้แจงท าความเข้าใจ เรื่องการเก็บรวบรวมข้อมูลแก่
คณะกรรมการด าเนินงานการประกันคุณภาพภายใน 
- ชี้แจงท าความเข้าใจ ครู-อาจารย์ เรื่องการประเมิน
คุณภาพภายใน 

งานประกันฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เดือนสิงหาคม 2566 

อาทิตย ์ 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   

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

4 – 18 สิงหาคม 
2566 

ส ารวจชื่อนักเรียนที่หมดสิทธิ์สอบปลายภาค 1/2566 งานวัดผลฯ  

4 – 18 สิงหาคม 
2566 

ครูผู้สอนส่งข้อสอบปลายภาค 1/2566 งานวัดผลฯ  

7 - 11 สิงหาคม 
2566 

ประกาศตารางสอบปลายภาคเรียนที่ 1/2566 งานวัดผลฯ  

11 สิงหาคม 2566 กิจกรรมท าบุญตกับาตร และถวายพระพร เนื่องในวันเฉลิม
พระชนมพรรษาสมเด็จ พระนางเจ้าสริิกิติฯ์ (วันแม่แห่งชาติ) 

งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

โครงการเลือกตั้งประธานชมรมและคณะกรรมการ
ด าเนินงานชมรมวิชาชพีฯ 

อวท.ภูเก็ต  

15 – 18 สิงหาคม 
2566 

การแข่งขันกกีฬาและกรฑีาภายใน “วิษณุเกมส์” ครั้งที ่41 
ณ วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ต และสนามกีฬาสรุะกุล 

งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

15 – 31 สิงหาคม 
2566 

ส่งตัวนักเรียน นักศกึษา ที่ตรวจพบสารเสพตดิ บ าบัดรักษา
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

งานสวัสดิการ  

30 สิงหาคม 2566 โครงการเลือกตั้งนายกองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่ง
ประเทศไทย วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ต 

อวท.ภูเก็ต  

สิงหาคม 2566 ประชุมคณะกรรมการจัดท าตารางสอน ตารางเรียน ประจ า
ภาคเรียนที่ 2/2566 

งานพัฒนาหลักสูตร  

-คณะกรรมการจดัท าตารางสอน ตารางเรียนฯ จดัท า
ตารางสอน ตารางเรียนและตารางห้อง ประจ าภาคเรียนที่ 2 
ปีการศึกษา 2566 

งานพัฒนาหลักสูตร 
 
 

 

-แจ้งผลการเข้าร่วมกจิกรรมหน้าเสาธงให้นักเรียน นักศึกษา 
ทราบ 
-รายงานการเย่ียมบ้านนักเรียน นักศึกษา  

งานครูที่ปรึกษา  

-ส ารวจรายชื่อหนังสือเรยีน ภาคเรียนที่ 2/2566 งานสื่อฯ  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
 -อบรม เรื่องความรับผิดชอบ ความประพฤติและการเข้ารว่ม

กิจกรรมของนักเรียน นักศึกษา 
-บันทึกการให้การช่วยเหลืออื่นๆ(ถ้ามี) 

งานครูที่ปรึกษา  

28 สิงหาคม – 1 
กันยายน 2566 

ประกาศรายชื่อนักเรียนที่หมดสิทธิ์สอบปลายภาค 1/2566 งานวัดผลฯ  

28 สิงหาคม – 8 
กันยายน 2566 

รายงานผลนักเรียน นกัศกึษาที่ไม่เข้ารับการตรวจสุขภาพ
ประจ าปี เพื่อส่งงานกิจกรรมประเมินผลกิจกรรมเป็น มผ. 

งานสวัสดิการฯ  

สิงหาคม 2566 ประชุมสัมมนาย่อยของนักศึกษาฝึกวชิาชพีและนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ  

งานอาชีวศกึษา
ระบบทวิภาค ี

 

ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษาที่ตรวจพบ
สารเสพตดิ (ถ้ามี) 

งานสวัสดิการฯ  

-ส ารวจความตอ้งการขอใช้งบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
2568 
-จัดท าค าของบประมาณรายจา่ยงบลงทุน ประจ าปี
งบประมาณ 2568 
-จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 2567 

งานวางแผนฯ  

- จดัอบรมเชิงปฏิบัติการ “การเตรียมความพร้อมและการ
เขียนแผนธุรกิจส าหรับผูป้ระกอบการใหม่” ปีการศึกษา 
2566 
- ทัศนศึกษาดูงานพัฒนาศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการ
อาชีวศึกษาและการเตรียมความพร้อมเป็นผู้ประกอบการ
อาชีวศึกษาแบบครบวงจร 

งานส่งเสริมผลิตผล 
การคา้ และ

ประกอบธุรกิจ 

 

-จัดท าฟอร์ม พร้อมอพัข้อมูลหน้าเว็บไซต์วิทยาลยั เรื่องร่วม
ลงนามถวายพระพรชัยมงคลเน่ืองในโอกาสวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์ พระบรมราชินีนาถ 
พระบรมราชชนนีพันปีหลวง ๑๒ สิงหาคม ๒๕๖6 
-อัพข้อมูลงบทดลองจา่ยของงานบัญชี และข้อมูล
ประชาสัมพันธต์่างๆ หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 

งานศูนย์ข้อมูลฯ  

-โครงการประชุมติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานศูนย์
ส่งเสริมการประกอบอาชพีอิสระในกลุ่มผู้เรียนอาชีวศึกษา 
-โครงการติดตามประเมินผล การจัดโครงการรณรงค์ป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพตดิสถานศึกษาในสังกดัอาชีวศึกษา
จังหวัดภูเก็ต 

สอจ.ภก  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
 -ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรกึษา ประจ า

ภาคเรียนที่ 1/2566 
งานครูที่ปรึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เดือนกันยายน 2566 

อาทิตย ์ 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 

 

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 – 5 กันยายน 
2566 

สัปดาห์สอบปลายภาคเรียนที่ 1/2566 งานวัดผล  

4 – 8 กันยายน 
2566 

ประเมินผลกิจกรรมหน้าเสาธงและกิจกรรมชมรมฯ งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

6 กันยายน 2566 กิจกรรมลูกเสือ Day Camp และเตรียมรับลูกเสือวิสามัญ 
ประดับแถบ 2 สี 
 

งานกิจกรรมฯ , 
งานลูกเสือ 

 

โครงการประชุมวิชาการองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่ง
ประเทศไทย ระดับสถานศึกษา 2566 
 

อวท.ภูเก็ต  

6 – 24 กันยายน 
2566 

กรอกผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566 งานวัดผลฯ  

8 – 29 กันยายน 
2566 

ลงทะเบียนแก้ 0 , มส.ภาคเรียนที่ 1/2566 งานวัดผลฯ  

11 – 15 กันยายน 
2566 

ประกาศผลกิจกรรมหน้าเสาธงและกิจกรรมชมรมฯ งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

ก่อน 15 กันยายน 
2566 

รายงานการติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาตาม
นโยบายและยุทธศาสตรข์องรัฐบาล กระทรวงศกึษาธิการ
และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2566 รอบที ่2 

งานวางแผนฯ  

27 ก.ย.66 ประกาศผลการเรียนภาคเรียนที่ 1/2566 งานวัดผลฯ  
กันยายน 2566 ประชุมปัจฉิมนิเทศนักศึกษาฝึกวิชาชพีและนักศึกษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ ณ ห้องประชุมชั้น 3 ตกึวิทยาบริการ 
 

งานอาชีศึกษา
ระบบทวิภาค ี

 



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
กันยายน 2566 -จัดท าฐานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคลเพือ่

ประกอบการจดัสรรงบประมาณต่อหวั ปีงบประมาณ 
2566 งวดที ่1 ในระบบ บริหารสถานศึกษา ศธ.02 
ออนไลน์ (std2018.vec.go.th) 
-บันทึกแผนการรับนักศกึษานอกระบบ หลักสูตรระยะสั้น ปี
การศกึษา 66-67                                                                                                                                                       
ในระบบ http://admission.vec.go.th 
-ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนนักศึกษาในระบบ 
เพื่อพิมพร์ายงาน    แบบ กง. ทั้งในระบบและนอกระบบ ส่ง
ให้ สอศ. 
-อัพข้อมูลงบทดลองจา่ยของงานบัญชี และข้อมูล
ประชาสัมพันธต์่างๆ หน้าเว็บไซต์ 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค ในระบบ http://www.e-
report.energy.go.th 

งานศูนย์ข้อมูลฯ  

-ประชุมจัดสรรงบประมาณ ปีงบประมาณ 2567 
-ประชุมคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ 2567 
-จัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี ตามนโยบายและภารกจิของ
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาตินโยบายรัฐบาล นโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศกึษา 
-จัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยบุขยาย
และเพิ่มประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปิดสอนในสถานศึกษา 
เพื่อสอดคล้องกับความตอ้งการของตลาดแรงงานสังคม 
ชุมชน และท้องถ่ิน ตามความพร้อมและศักยภาพของ
สถานศึกษา 
-จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตวัชี้วดัในแผนงาน
และโคตรงการการใช้เงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

งานวางแผนฯ  

รายงานข้อมูลนักศึกษารายบุคคล งวดที่ 1/2566  งานทะเบียน  
จัดท าเล่มสรุป โครงการตรวจสุขภาพนักเรียน นกัศึกษา ปี
การศกึษา 2566 

งานสวัสดิการฯ  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
กันยายน 2566 -ติดตามการส่งรายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรกึษา ประจ า

ภาคเรียนที่ 1/2566 
-ติดตามการเย่ียมบ้านนักเรียนนักศึกษา ประจ าภาคเรียนที่ 
1/2566 
-สรุปการส่งรายงานการพบปะนักเรียน นักศึกษา Home 
Room สัปดาห์ที่ 1-17 

งานครูที่ปรึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เดือนตุลาคม 2566 

อาทิตย ์ 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     

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

12 ตุลาคม 2566 กิจกรรม ท าบุญตักบาตร เนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต รัชกาล
ที่ 9 

งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

14 – 23 ตุลาคม 
2566 

โครงการสืบสานประเพณีถือศีลกินผักภูเก็ต “กนิเจ” งานกิจกรรมฯ , 
อวท.ภูเก็ต 

 

16 ตุลาคม 2566 ส่งผลแก้ 0  มส. ภาคเรยีนที่ 1/2566 ครูประจ าวิชา/งาน
วัดผล 

 

18 ตุลาคม 2566 ประกาศผลแก้ 0 มส. ภาคเรียนที่ 1/2566 งานวัดผลฯ  
ตุลาคม 2566 - จดัพิมพ์ ปพ.1 และ รบ.1 จบ ของนักเรียนนักศึกษา ภาค

เรียนที่ 1/2566 
- จดัพิมพ์ประกาศนียบัตรนักเรียนนักศึกษาจบ ภาคเรียนที่ 
1/2566 
- จดัท า ปพ.1 จบ และ ปพ.2 เพื่อรายงานส านักมาตรฐานฯ 

งานทะเบียน  

23 ตุลาคม 2566 ร่วมพธิีวันปิยมหาราช  งานกิจกรรมฯ 
อวท.ภูเก็ต 

 

ตุลาคม 2566 - พัฒนาศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา และให้
ค าปรึกษาแนะน าเพื่อจัดตั้ง/ปรับปรุงธุรกิจแก่นักศึกษา 
- รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาศักยภาพผู้ เรียน
อาชีวศึกษาในการเป็นผู้ประกอบการของสถานศึกษาสังกัด
ส า นั ก ง านคณะกรรมกา รกา รอา ชี ว ศึ กษา ในระบบ 
bic2020.nawamin.ac.th 
- แบบรายงานผลิตผลของสถานศึกษา (สผ.5)ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 แก่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
(ไม่เกินวันที่ 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 
 

งานส่งเสริมผลิตผล 
การคา้ และ

ประกอบธุรกิจ 

 



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
สื้นภาคเรียนที่ 
1/2566 

- รายงานการเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาผ่านระบบ e-Audit (ระบบตรวจสอบ
เงินคงค้างของสถานศึกษา) 
- ติดตามภาวะผู้มีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา 
- ตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษา จากงานทะเบียน  (รบ.2) 
- จัดท าข้อมูลการติดตามผลภาวะผู้มีงานท าและศึกษาต่อ 
ปวช.3 และ ปวส.2 ปีการศึกษา 2565 ในระบบ  
www. v-cop.go.th 
- รายงานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ในระบบ  
www. v-cop.go.th จัดท าข้อมูลการติดตามผลภาวะผู้มีงาน
ท าและศึกษาต่อของผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2565 
เข้าตลาดแรงงาน พ.ศ.2566 ให้ศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา 
- สรุปผลและรายงานให้วิทยาลัยทราบ 

งานแนะแนวฯ  

  

http://www.v-cop.go.th/


วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ตลอดปีการศึกษา การรับส่ง-ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์ งานบริหารทั่วไป  
หนังสือรับภายนอก งานบริหารทั่วไป  
หนังสือรับภายใน งานบริหารทั่วไป  
การร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการ งานบริหารทั่วไป  
การพิมพ์หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล งานบริหารทั่วไป  
การส่งหนังสือ จดหมาย งานบริหารทั่วไป  
เวียนแจ้งหนังสือ+จัดท าส าเนามอบ งานบริหารทั่วไป  
รับจดหมายจากไปรษณยี์ คัดแยกตามแผนก งานบริหารทั่วไป  
การรับ-ส่งหนังสือลับ งานบริหารทั่วไป  
ออกหนังสือบันทึกเวียนแจ้ง สั่งการ เชิญประชุม งานบริหารทั่วไป  
การออกค าสั่งวิทยาลัย งานบริหารทั่วไป  
ค าสั่งเวรยามรักษาการณป์ระจ าสถานที ่ งานบริหารทั่วไป  
การจดัเก็บเอกสาร งานบริหารทั่วไป  
การค้นหา การยืมเอกสาร งานบริหารทั่วไป  
การบริการด้านเอกสารแก่ครู เจา้หน้าที่ งานบริหารทั่วไป  
การควบคุม ตดิตามเร่งรดังาน งานบริหารทั่วไป  
การจดรายงานการประชมุ งานบริหารทั่วไป  
การออกประกาศวิทยาลยัฯ งานบริหารทั่วไป  
การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร งานบริหารทั่วไป  
การท าลายเอกสาร งานบริหารทั่วไป  
ต้อนรับและประสานงานให้กับผู้ที่มาติดต่อสอบถาม งานประชาสัมพันธ ์  
รับและโอนสายโทรศัพทท์ั้งภายในและภายนอก งานประชาสัมพันธ ์  
จัดเตรียมเครื่องเสียงประกาศเสียงตามสายทุกเชา้ตลอดทั้งปี
การศกึษา 

งานประชาสัมพันธ ์  

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ขา่วสารทางสารสนเทศและระบบ
ออนไลน์ผ่านเว็บไซด์วิทยาลัยฯ 

งานประชาสัมพันธ ์  

ประชาสัมพันธ ์ประกาศเสียงตามสายทุกสัปดาห์ งานประชาสัมพันธ ์  
จัดท าป้ายไวนิลประชาสมัพันธ์กิจกรรมของวทิยาลัย งานประชาสัมพันธ ์  
ร่วมกิจกรรมกับฝ่ายตา่งๆของวิทยาลัยฯ งานประชาสัมพันธ ์  
บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของวิทยาลัยฯ งานประชาสัมพันธ ์  
ส่งข้อมูลไฟล์ภาพกจิกรรมต่างๆให้งานศูนย์ข้อมูล งานประชาสัมพันธ ์  
เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ค าสั่ง  งานประชาสัมพันธ ์  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ตลอดปีการศึกษา จัดท าป้ายไวนิลเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร งานประชาสัมพันธ ์  
จัดท าบอรด์ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมตา่งๆ งานประชาสัมพันธ ์  
จัดท าวิษณุสาร งานประชาสัมพันธ ์  
จัดท าจดหมายข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์วิทยาลัย งานประชาสัมพันธ ์  
จัดท าจุลสาร งานประชาสัมพันธ ์  
ประสานงานหน่วยงานภายนอก ผู้สื่อข่าว งานประชาสัมพันธ ์  
จัดท าเอกสารราชการทั้งภายในและภายนอก งานประชาสัมพันธ ์  
ดูแลสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา บุคลากรวทิยาลัยฯและ
จัดเก็บเงินค่าเช่าร้านและรายได้จากการขายน้ าสง่งานบัญชี
วิทยาลัยฯ 

งานสวัสดิการฯ  

วางฎีกางบกลาง , ท าจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ,จดัท าชุด
เบิกค่าวัสดุ,ค่าใช้สอย งบประมาณ  เงินนอกงบประมาณฯ 
เงินอุดหนุนฯ ,ออกใบเสร็จเพื่อรับเงินค่าตา่งๆ 

งานการเงิน  

จัดท าชุดเบิกค่าวัสดุ/ค่าใช้สอย งบประมาณ เงินนอก
งบประมาณฯ เงินอุดหนุนฯ ออกใบเสร็จเพื่อรับเงินค่าต่างๆ 

งานการเงิน  

จัดท าจ่ายตรงเงินเดือน ข้าราชการ ลูกจา้งประจ า พนักงาน
ราชการ โอนจ่ายหน้ี ประจ าเดือนให้กับหน่วยงานต่างๆ 

งานการเงิน  

จัดท าเงินเดือน ครูพิเศษสอน จัดท าเงินเดือน ลูกจ้างชั่วคราว 
ออกใบเสร็จเพื่อรับเงินค่าต่างๆ สรุปรับ-จ่ายประจ าเดือน 
ตรวจสอบเอกสารถูกต้องเพื่อส่งงานบัญชี 

งานการเงิน  

จัดท าเอกสารหลักฐาน  ตรวจสอบเอกสาร  บันทึกรายการ
บัญชี 

งานการบัญช ี  

วิเคราะห์รายการบัญชี และบันทึกในทะเบียนคุมการบันทึก
บัญชี GFMIS บช.01 

งานการบัญช ี  

บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร RE 
, JR , JV , PP 

งานการบัญช ี  

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินสด , เงินฝากธนาคาร , เงิน
รับฝาก , เงินนอกงบประมาณ , เงินอุดหนุนฯ , ลกูหนี้ , เงิน
งานการคา้ , ทะเบียนคุมใบเบิก 

งานการบัญช ี  

การบรรจุและแต่งตั้ง งานบุคลากร  
การทดลองปฏิบัติราชการ งานบุคลากร  
การยา้ย การโอน การขอช่วยราชการ 
 
 
 

งานบุคลากร  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอดปีการศึกษา เลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการพลเรอืนสามัญ งานบุคลากร  

การบรรจุแต่งตั้งลกูจ้างประจ า ลูกจา้งชั่วคราว งานบุคลากร  
อัตราก าลัง งานบุคลากร  
การเลื่อนเงินเดือน เงินทดแทน และเงินรางวัล งานบุคลากร  
การแต่งตั้งผู้รักษาการ งานบุคลากร  
การประชุม อบรม สัมมนา งานบุคลากร  
อนุญาตไปราชการ งานบุคลากร  
การด าเนินการทางวินัยบคุลากร งานบุคลากร  
จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา งานบุคลากร  
การจดัสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา งานบุคลากร  
การลาศึกษาต่อ งานบุคลากร  
การขอปรับ-เพิ่มวุฒิ ปรบัต าแหน่ง งานบุคลากร  
การขอก าหนดต าแหน่ง การขอมีเลื่อนวิทยฐานะ งานบุคลากร  
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานบุคลากร  
การขอทุนในประเทศ ตา่งประเทศ งานบุคลากร  
จัดท าทะเบียนประวัติ ก.พ.7 งานบุคลากร  
ขอท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ งานบุคลากร  
ขอลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ลาอุปสมบท ลาพักร้อน งานบุคลากร  
สรุปวันลารายเดือน งานบุคลากร  
การลาออกจากราชการ งานบุคลากร  
เกษียณอายุราชการ งานบุคลากร  
การขอรับบ าเหน็จ บ านาญ งานบุคลากร  
การขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ งานบุคลากร  
สมัครสมาชกิคุรุสภา งานบุคลากร  
จัดท าและดูแลระบบฐานข้อมูลของงานบุคลากรให้เป็น
ปัจจุบัน 

งานบุคลากร  

การรับ พ.01 ของแผนกและหน่วยงานต่างๆ งานพัสด ุ  
การสั่งซื้อสั่งจา้ง งานพัสด ุ  
การตรวจรับการซื้อการจา้ง งานพัสด ุ  
การจดัท าชุดขอซื้อของจ้าง งานพัสด ุ  
การรายงานข้อมูลให้กับส านักติดตามและประเมินผล งานพัสด ุ  
การจดัท าชุดเบิกจ่ายยามรักษาความปลอดภัย งานพัสด ุ  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอดปีการศึกษา การจดัท าชุดเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง งานพัสด ุ  

การส่งแบบ พ.01 ให้งานวางแผน งานพัสด ุ  
การท าชุดเบิกจ่ายเงินใหก้ับร้านค้าส่งให้กับงานการเงิน งานพัสด ุ  
การสั่งซื้อหนังสือเรียน งานพัสด ุ  
การจดัท าสอบราคา ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานพัสด ุ  
การติดตามเร่งรดัการส่งของ งานพัสด ุ  
การบริการด้านสอบถามวัสดุและสอบถามราคาจากรา้นค้า งานพัสด ุ  
ทุนการศกึษา , บริการสนเทศ (จัดหางาน) ให้ค าปรึกษา งานแนะแนวฯ  
ออกค าสั่งและปฏิบัติการเฝ้าระวังออกตรวจตราภายนอก
สถานศึกษา 

งานปกครอง  

ตรวจความเรียบร้อยทุกแผนกช่าง งานปกครอง  
ดูแลการขับขี่รถจักรยานยนต์นักเรียนนักศึกษาภายใน
วิทยาลัยฯ 

งานปกครอง  

สรุปรายงานการเฝ้าระวงัตรวจตราภายนอกสถานศึกษา 
ประจ าวันและรายงานประจ าเดือนต่อผู้บริหารภาคเรียนที่ 1 
ประจ าปีการศกึษา 2566 

งานปกครอง  

สรุปรายงาน งานปกครองต่อผู้บริหารสถานศึกษา ภาคเรียนที่ 
1 ประจ าปีการศึกษา 2566 
-ภายนอกสถานศึกษา 
-การตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
-การตรวจสุขภาพและตรวจปัสสาวะนักเรียนนักศึกษา 
-การทะเลาะวิวาทนักเรยีนนักศึกษา 

งานปกครอง  

ทุนอุดหนุนโครงการการเสริมสร้างการวิจัยและพฒันา
นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์เพือ่เข้าสู่ระบบอุตสาหกรรม 
และพาณิชยกรรม ประจ าปี 256๖ 
   - โครงงานเครื่องปอกเปลือกสับปะรด 
   - โครงงานเครื่องสไลดท์ุเรียนอัตโนมัต ิ

งานวิจัยฯ  

โครงการแข่งขันโครงงานวิทยาศาสตร์ งานวิจัยฯ  
โครงการอบรมโรงประลองต้นแบบทางวิศวกรรม 
(Fabrication Lab) 

งานวิจัยฯ  

โครงการจดัหาครุภัณฑ์เครื่องคอมพวิเตอร์ส าหรบังานวิจัย
พัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
 

งานวิจัยฯ  

โครงการสรา้งหุ่นยนต์อาชีวศึกษา 
 

งานวิจัยฯ  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ตลอดปีการศึกษา ตรวจสอบและควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอก

งบประมาณ ให้เป็นไปตามแผน  
ที่ก าหนดและด าเนินการเรื่องการปรับแผนการใชจ้่ายเงินของ
สถานศึกษา 

งานวางแผนฯ  

 รวบรวมแผนการใช้จา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
เป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชา ส ารวจความต้องการวัสดุ
ครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการ
ประกอบการพจิารณาจดัซื้อจัดจา้ง 

งานวางแผนฯ  

วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใช้จา่ยให้มี
ประสิทธิภาพ 

งานวางแผนฯ  

ก ำกบั ติดตำม กำรรำยงำนผลกิจกรรม/ 
โครงกำร ปีงบประมำณ 2566 ของกลุม่งำน 

และกลุม่สำระกำรเรยีนรู ้

งานวางแผนฯ  

ประสานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของ
สถานศึกษา 

งานความร่วมมือ  

ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและความชว่ยเหลือจาก
ภายนอกในการรว่มลงทนุเพื่อการศึกษา 

งานความร่วมมือ  

ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานตา่ง ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

งานความร่วมมือ  

บริการอา่นโดยเสร ี งานวิทยบริการฯ  
บริการยืม-คืนหนังสือและสิ่งพิมพ์ตา่งๆ งานวิทยบริการฯ  
บริการรับ-ฝากสิ่งของ งานวิทยบริการฯ  
บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า งานวิทยบริการฯ  
โครงการบรรณารกัษ์อาสา งานวิทยบริการฯ  
จัดนิทรรศการตา่งๆ งานวิทยบริการฯ  
บริการวารสาร หนังสือพมิพ์ จุลสารและกฤตภาค งานวิทยบริการฯ  
บริการหนังสืออ้างอิง งานวิทยบริการฯ  
บริการสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลห้องสมุด งานวิทยบริการฯ  
บริการแนะน าหนังสือใหม ่ งานวิทยบริการฯ  
โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน (Fix it Center) สอจ.ภก  
โครงการเสริมสรา้งและพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
 

สอจ.ภก  



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ทุกสิ้นเดือน -จัดท างบทดลองและเอกสารประกอบงบทดลองประจ าเดือน 

-จัดท ารายงานรับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษาและเงิน
อุดหนุนฯ ประจ าเดือน 

งานบัญช ี  

ทุกไตรมาส ตรวจสอบ อน.4 โรงเรียนเอกชน สอจ.ภก  
30 - 31 ของเดือน - สรุปงานปกครองการตรวจตราเฝ้าระวังภายในและภายนอก

สถานศึกษาประจ าวันและรายงานประจ าเดือนต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 
- สรุปรายงานกจิกรรมแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดภายในสถานศึกษา ประจ าทุกๆ เดือน 

งานปกครอง   

ทุกวันที่ 10 ของ
เดือน 

-จัดส่งงบทดลองประจ าเดือน ไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน จังหวัดภูเก็ต 
-จัดส่งรายงานการรับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษาและเงิน
อุดหนุนฯ ไปยังส านักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา 

งานบัญช ี  

ตลอดภาคเรียน ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งวทิยาลัยเทคนิคภูเก็ต เรื่องการ
มอบหมายหน้าที่ให้กับนักการภารโรง 

งานอาคาร/นักการ
ภารโรง 

 

ทุกวันที่ 30 ของเดือน ดูแลตัดแต่งกิ่งต้นไม้หน้าวิทยาลัยและ
บริเวณในวิทยาลัย 

งานอาคาร/นักการ
ภารโรง 

 

สอบปลายภาคเรียน
ที่ 1/62 

จัดเก้าอี้ห้องสอบ งานอาคาร/นักการ
ภารโรง 

 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ท าความสะอาดคูระบายน้ าทั้งหมดภายในวทิยาลยัฯ งานอาคาร/นักการ
ภารโรง 

 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง วันสุดท้ายของการเรียนการสอน ท าความสะอาดทั้งวิทยาลัย งานอาคาร/นักการ
ภารโรง 

 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ฉีดน้ าท าความสะอาดบรเิวณพระพทุธรูปองคพ์ระวิษณุ 
บริเวณหน้าป้ายวิทยาลัยฯ 

งานอาคาร/นักการ
ภารโรง 

 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ดูแลรักษาความสะอาดสระน้ าบริเวณข้างตึกอ านวยการโดย
ท าความสะอาดล้าง 

งานอาคาร /นักการ
ภารโรง 

 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  ดูแลตัดต้นไม้บริเวณรอบรั่ววิทยาลัยฯ งานอาคาร/นักการ
ภารโรง 

 

ทุกวันศุกรท์ี่เปิดการ
เรียนการสอน 

Big Cleanigng day ร้านจ าหน่ายอาหารในโรงอาหารของ
วิทยาลัยฯ 

งานสวัสดิการฯ  

 

 

 



วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ช่วงภาคเรียนที ่

1/2566 
ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา อวท. ทุกชมรมวิชาชพี  

 ROV สานสัมพันธ์น้องพี ่ ชมรมวิชาชีพช่างกลฯ  
 Big Cleaning Day ชมรมวิชาชีพเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 

 โครงการซ่อมบ ารุงเรือยอร์ชสวยด้วยมือเรา ชมรมวิชาชีพช่างซ่อม
บ ารุงเรือ 

 

 การใช้ห้องสมุด E-book ส าหรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ ชมรมวิชาชีพเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 โครงการแข่งขัน E- sport สานสัมพันธ์พี่น้อง ชมรมวิชาชีพ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

 โครงการกีฬาสานสัมพันธ์ ชมรมวิชาชีพช่างยนต ์  
 โครงการแข่งขันกีฬาช่างเชื่อม ชมรมวิชาชีพช่างเชื่อม  
 โครงการแข่งขันถอดประกอบเครื่องยนต์เล็ก ชมรมวิชาชีพช่างยนต ์  
 โครงการประกวดร้องเพลง และวงดนตรีโฟล์คซอง ชมรมวิชาชีพช่างไฟฟ้า  
 โครงการสี่ขาที่มีหัวใจเพือ่เปิดหมวกระดมทุนให้สนุัขและ

แมวจรจดั 
ชมรมวิชาชีพช่าง

ก่อสร้าง 
 

 โครงการสิ่งประดิษฐว์ัสดเุหลือใช้ ชมรมวิชาช่างซ่อมบ ารุง
เรือยอร์ช 

 

 โครงการบรรณารกัษ์อาสาพัฒนาห้องสมุด ชมรมวิชาชีพเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 โครงการจติอาสาพัฒนา วัดถาวรคุณาราม ชมรมวิชาชีพช่างเชื่อม  
 โครงการท าความสะอาด ส านักสงฆ์กู้กู ชมรมวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม 
 

 โครงการบูรณารั้วสีขาว ณ มัสยิดลิวาอุ้ลอิสลาม ชมรมวิชาชีพช่าง
ก่อสร้าง 

 

 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการชา่งควบคุมเครื่องกลงึCNC ชมรมวิชาชีพช่างกลฯ  
 โครงการอบรมพัฒนาความรู้เรื่องระบบพลังงานทดแทน     

โซล่าเซลล์ 
ชมรมวิชาชีพช่างไฟฟ้า  

 โครงการศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ ชมรมวิชาชีพช่าง
อิเล็กทรอนิกส ์

 

 โครงการเสริมสรา้งอนามัยและความปลอดภัยส าหรับผู้เรียน ชมรมวิชาชีพช่างกลฯ  
 

 


