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  งานวางแผนและงบประมาณ  วิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ได้จัดท าปฏิทินงานประจ าปี
การศึกษา พ.ศ.2567 โดยมีวัตถุประสงค์ให้บุคลากรในวิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ได้ทราบถึงภาระหน้าที่
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ระยะเวลาที่ก าหนดให้ปฏิบัติงานหรือโครงการที่ใด้วางไว้ล่วงหน้าทั้งนี้        
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดทุกหน่วยงานประสานสัมพันธ์กันอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะส่งผลให้การ  
ใช้ทรัพยากรที่มีประสิทธิภาพและเป็นไปด้วยความประหยัดนอกจากนี้ปฏิ ทินปฏิบัติงานยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติ       
ได้ส ารวจการปฏิบัติงานของตนเองว่าเป็นไปตามก าหนดที่วางแผนไว้หรือไม่ อีกทั้งสามารถทราบปัญหา       
และอุปสรรค ซึ่งจะท าให้มีการวางแผนปฏิบัติงานใหม่ได้อย่างถูกต้องยิ่งขึ้นตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย        
ที่ได้ก าหนดไว้  
  ในปีงบประมาณพ.ศ. ๒๕๖7 วิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ได้ก าหนดเป้าหมายที่จะพัฒนา
สถานศึกษาให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ปัจจุบัน  เพ่ือให้นักเรียนนักศึกษาประสบผลส าเร็จอย่าง  
มีประสิทธิภาพ ดังนั้นจึงเป็นภาระงานส าหรับบุคลากรทุกฝ่าย ในวิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ในการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุเป้าหมาย โดยการสร้างความตระหนักต่อหน้าที่ความรักสามัคคีความเสียสละและแสวงหาความรู้
พัฒนาตนน ามาพัฒนางานในหน้าที่ของตนเพ่ือให้นักเรียนนักศึกษาทุกคนมีความรู้ความสามารถเต็มศักยภาพ 
อันเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาชาติ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าการน าเสนอปฏิทินการปฏิบัติงานฉบับนี้จะสามารถ   
ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ร่วมงานได้รับประโยชน์จากข้อมูลต่างๆ อย่างไรก็ตามงานวางแผนและงบประมาณ 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา พร้อมที่จะรับค าเสนอแนะอ่ืนๆ จากทุกฝ่ายเพ่ือเป็นประโยชน์ในการจัดท า    
ปฏิทินการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 
 
                          
                             งานวางแผนและงบประมาณ 
         ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนกวิชาแฟช่ันและสิ่งทอ วิทยาลยัอาชีวศึกษาเสาวภา ประจำปีงบประมาณ 2567   
 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 
แผนกวิชาแฟชั่นและสิ่งทอ 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ / ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
ต.ค. 66 เปิดภาคเรียนที่ 2/2566 ครู และนักเรียนภายในแผนก  
ต.ค. 66 จัดทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูฯ  ครูประจำแผนกวิชา  
ต.ค. 66 จัดตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2566 ครูประจำแผนกวิชา  
ต.ค. 66 ส่งประมวลผลรายวิชา และแผนการจัดการเรียนรู้ 2/66 ครูประจำแผนกวิชา  
ต.ค. 66 ตรวจประมวลผลรายวิชา และแผนการจัดการเรียนรู้  2/66 ครูประจำแผนกวิชา คกก.ตรวจฯ 

ต.ค. 66  
กิจกรรมโครงการฝึกปฏิบัติทักษะการตัดเย็บผ้าไหม เพ่ือ
ยกระดับทักษะวิชาชีพ ประจำปีงบประมาณ 2566 

ครู และนักเรียนภายในแผนก  

ต.ค.-ธ.ค.66 กิจกรรมแนะแนวตามสถานศึกษาต่าง ๆ ครู และนักเรียนภายในแผนก  
ต.ค. 66 จัดตารางสอนแทนภายในสาขาวิชาแฟชั่นและสิ่งทอ ครูประจำแผนกวิชา  

ต.ค. 66 
ส่งสผ.1 ภาคเรียนที่ 2/2566/บันทึกจัดซื้อจัดจ้างวัสดุฝึก 
ภาคเรียนที่2/2566 

ครูประจำแผนกวิชา  

ต.ค. 66 
ประชุมครูสาขาวิชาแฟชั่นและสิ่งทอ (การแข่งขันทักษะ
ระดับสถานศึกษา และระดับจังหวัด) 

ครูประจำแผนกวิชา  

ต.ค. 66 กิจกรรมแข่งขันทักษะระดับสถานศึกษา ครู และนักเรียนภายในแผนก  
ต.ค. 66 กิจกรรมแข่งขันทักษะระดับจังหวัด ครู และนักเรียนภายในแผนก  
พ.ย. 66 นิเทศการสอนของครูครั้งที่ 1 ภาคเรียนที่ 2/2566 ครูประจำแผนกวิชา คกก.นิเทศ 

พ.ย. 66 
ประชุมครูสาขาวิชาแฟชั่นและสิ่งทอ (การแข่งขันทักษะ/
Open house/แผนการรับนักเรียนใหม่) 

ครูประจำแผนกวิชา  

ธ.ค. 66 เตรียมงานเปิดประตูสู่เสาวภาปีการศึกษา 2567 ครู และนักเรียนภายในแผนก  
ม.ค. 67 กิจกรรมแนะแนวตามสถานศึกษาต่าง ๆ ครู และนักเรียนภายในแผนก  
ม.ค. 67 นิเทศการสอนของครูครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 2/2566 ครูประจำแผนกวิชา คกก.นิเทศ 

ม.ค. 67 
ประชุมครูสาขาวิชาแฟชั่นและสิ่งทอ (พิจารณาแผน/
ตารางสอน/รายชื่อหนังสือเรียน และกำหนดตัวบุคคล) 

ครูประจำแผนกวิชา  

ก.พ. 67 
นักเรียนระดับชั้นปวช.2 เขียนใบคำร้องขอฝึกงานในสถาน
ประกอบการ 

ครู และนักเรียนระดับชั้นปวช.2  

ก.พ. 67 รับสมัคร สอบวัดแวว/สัมภาษณ์นักเรียนใหม่ ประกาศผล
รายงานตัว 

ครูประจำแผนกวิชา  

ก.พ. 67 ส่งสผ.2 ภาคเรียนที่ 2/2566 ครูประจำแผนกวิชา  
ก.พ. 67 ประชุมพิจารณาอนุมัติผลการเรียน ครูประจำแผนกวิชา  
ก.พ. 67 ส่งผลแก้ศูนย์/แก้มส. ครูประจำแผนกวิชา  
มี.ค. 67 ส่งสผ.1 ภาคเรียนที่ 1/2567 ครูประจำแผนกวิชา  
มี.ค. 67 ประชุมครูสาขาวิชาแฟชั่นและสิ่งทอ (จำนวนนร.ใหม่/

ตารางสอน/ผลการเรียน และการลงเรียนรีเกรดของนร.ปวช.
ครู และนักเรียนทุกระดับช้ัน  
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ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนกวิชาแฟช่ันและสิ่งทอ วิทยาลยัอาชีวศึกษาเสาวภา ประจำปีงบประมาณ 2567   
 

2 และปวช.3/การลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน และเรียนรี
เกรดของนร.ปวช.2,3) 

มี.ค. 67 รายงานผลการปฏิบัติงาน ครูประจำแผนกวิชา  
มี.ค. 67 ส่งวิจัยชั้นเรียน ปีการศึกษา 2566 ครูประจำแผนกวิชา  
มี.ค. 67 จัดตารางสอนภาคเรียนที่ 1/2567 ครูประจำแผนกวิชา  

มี.ค. 67 
จัดทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู   
(1 ต.ค – 31 มี.ค.) 

ครูประจำแผนกวิชา  

เม.ย. 67 ส่งประมวลผลรายวิชา และแผนการจัดการเรียนรู้  ครูประจำแผนกวิชา  
เม.ย. 67 ตรวจประมวลผลรายวิชา และแผนการจัดการเรียนรู้  ครูประจำแผนกวิชา คกก.ตรวจฯ 
พ.ค. 67 ประชุมคร ูและจัดตารางสอนแทนภายในสาขาวิชา ครูประจำแผนกวิชา  
พ.ค. 67 บันทึกจัดซื้อจัดจ้างวัสดุฝึก ภาคเรียนที่1/2567 ครูประจำแผนกวิชา  
มิ.ย. 67 ไหว้คร-ูไหว้ครูช่างวิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ครู และนักเรียนภายในแผนก  
มิ.ย. 67 เตรียมงานสถาปนาวิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ครู และนักเรียนภายในแผนก  

มิ.ย.-ก.ค.67 กิจกรรมโครงการฝึกปฏิบัติทักษะการตัดเย็บผ้าไหม เพ่ือ
ยกระดับทักษะวิชาชีพ ประจำปีงบประมาณ 2567 

ครู และนักเรียนภายในแผนก  

ก.ค. 67 นิเทศการสอนของครูครั้งที่ 1 ภาคเรียนที่ 1/2567 ครูประจำแผนกวิชา คกก.นิเทศ 
ก.ค. 67 ประชุมครูสาขาวิชาแฟชั่นและสิ่งทอ ครูประจำแผนกวิชา  
ส.ค. 67 นิเทศการสอนของครูครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 1/2567 ครูประจำแผนกวิชา คกก.นิเทศ 

ส.ค. 67 
กิจกรรมโครงการเรียนรู้นอกรั้วฯ ประจำปีงบประมาณ 
2567 

ครู และนักเรียนภายในแผนก  

ก.ย. 67 
นักเรียนระดับชั้นปวช.3 ภาคเรียนที่ 1/2567 กลับจาก
การฝึกงานสถานประกอบการ 

ครู และนักเรียนระดับชั้นปวช.3  

ก.ย. 67 
สัมมนาการฝึกงานของนักเรียนระดับชั้น ปวช.3 ภาคเรียนที่ 
1/2567 

ครู และนักเรียนระดับชั้นปวช.3  

ก.ย. 67 
สรุปยอดการใช้เงินงบประมาณ,บำรุงการศึกษาสำหรับวัสดุ
ฝึก 

ครูประจำแผนกวิชา  

ก.ย. 67 ส่งสผ. 2 ภาคเรียนที่ 1/2567 ครูประจำแผนกวิชา  
ก.ย.  67 ประเมิน/ส่งผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2567 ครูประจำแผนกวิชา  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
แผนกวิชาอาหารและโภชนาการ  

 

วัน / เดือน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
ตุลาคม 2566 
ภาคเรยีนที่ 2/25๖6 

1. เปิดภาคเรียนท่ี 2 /2566 
2. ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาออกฝึกงาน และฝึก
วิชาชีพในสถานประกอบการ 
3. ประชุมแผนกวิชาอาหารและ 
โภชนาการ เรื่อง แผนการรบัโควตาและรบัสมคัร
นักเรียนระดับ ปวช./ปวส. ปีการศึกษา 2567 
4. ประชาสัมพันธ์  และรับสมัครนักเรียนแผนกวิชา
อาหารและโภชนาการ ในระดบั ปวช./ปวส. 
5. ครูจดัส่งและรายงานยอด สผ.2 ภาคเรียนท่ี 
1/2566 
6. ครูจดัส่งแผนการเรียนรู้ และประมวลการสอน 
7. ตรวจสอบ แผนการจัดการเรียนรู้ และประมวล
การสอนทุกรายวิชา 
8. ครูจดัท าประมาณการ สผ. 1 ตามยอดที่จดัสรร
ส่งแผนกตามที่งานแผนฯ ก าหนดเพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ

- หัวหน้า และครูแผนกวิชาอาหาร
และโภชนาการ  
- ครูนิเทศฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 

  

ตุลาคม – มีนาคม 25๖7 1. กรรมการนเิทศนิเทศการสอนรายบุคคล 
2. ท าวิจัยในช้ันเรียนระหว่างภาคเรียนที่ 1 หรือ 2 

- หัวหน้า และครูแผนกวิชาอาหาร
และโภชนาการ  

 

ตุลาคม 2566  1. เจ้าภาพการจดัการแข่งขันทักษะระดับ อศก. ปี
การศึกษา 2566 
 

- ครูแผนกวิชาอาหารและโภชนาการ 
- กรรมการด าเนินงานตามค าสั่งทุก
ท่าน 

 

กุมภาพันธ์ – มีนาคม 
2567 
 
 
 
 

1. สอบ Pre-V NET, V NET ปวช.3 และ ปวส.2 
2. สอบปลายภาคเรยีน 2/๖6 
3. สอบมาตรฐานวิชาชีพ ปวช.3 และ ปวส.2 
๔. นักเรียนทวภิาคี ปวช.2 และ สอท.๑ เลือกสถาน
ประกอบการเพื่อฝึกวิชาชีพ 
๕. นักเรียนลงทะเบยีนเรยีนภาคฤดูร้อน 

 - หัวหน้าแผนกวิชาอาหารและ
โภชนาการ ครูทุกท่าน / นักเรียน 
นักศึกษา 

 

มีนาคม – เมษายน  2567 1. ส่งผลการเรียน 2/๖6 
2. ส่ง SAR ของแผนกวิชาอาหารฯให้งานประกันฯ  
๓. ส่งและรายงานสผ. 2 ภาคเรียนท่ี 2 /2566 
4. ส่งวิจัยชั้นเรียน 
5. รับสมัครนักเรียนใหม่ ปีการศึกษา 2567 
6. แนะน านักเรียนใหม่ ปฐมนเิทศ ปวช.1/ปวส.1 
เกี่ยวกับการเรียน การสอน กฎระเบียบข้อบังคับ 
ต่างๆ 
7. ประชุมแผนกวิชาอาหารและโภชนาการ เพื่อ
อนุมัติรายวิชาตัวบคุคล จดัรายวิชาสอน จัดตาราง
เรียน จัดตารางห้องเรียน  

- ครูแผนกวิชาอาหารและโภชนาการ  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
แผนกวิชาการจัดการธุรกิจอาหาร  

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม ๒๕๖๖ 
ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๖ 

๑. เปิดภาคเรียนที่ ๒ /๒๕๖๖ 
๒. ประชุมแผนกวิชาการจัดการธุรกิจอาหาร 
 เรื่อง แผนการรับโควตาและรับสมัครนักศึกษา
ระดับปวส. ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
๓. ประชาสัมพันธ์ และรับสมัครนักศึกษา ระดับ
ปวส. 
๔. ครูจัดส่งและรายงานยอด สผ.๒ ภาคเรียนที่ 
๑/๒๕๖๖ 
๕. ครูจัดส่งแผนการเรียนรู้ และประมวลการสอน 
๖. ตรวจสอบ แผนการจัดการเรียนรู้ และ
ประมวลการสอนทุกรายวิชา 
๗. ครูจัดท าประมาณการ สผ. ๑ ตามยอดที่
จัดสรรส่งงานแผนฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- หัวหน้า และครูแผนก
วิชาการจัดการธุรกิจอาหาร 
 

พฤศจิกายน ๒๕๖๖ -กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ๑. นิเทศการสอนรายบุคคล ครั้งที่ ๑-๓ 
๒. ท าวิจัยในชั้นเรียนระหว่างภาคเรียนที่ ๑ หรือ 
๒ 

- หัวหน้าแผนก และครู
แผนกวิชาการจัดการธุรกิจ
อาหาร 

กุมภาพันธ์ – มีนาคม ๒๕๖๗ 
 
 
 
 

๑. สอบ Pre-V NET, V NET ปวส.2 
๒. สอบปลายภาคเรียน ๒/๒๕๖๖ 
๓. สอบมาตรฐานวิชาชีพ ปวส.๒ 
๔. นักเรียนทวิภาคี สธอท.๒ เลือกสถาน
ประกอบการเพ่ือฝึกวิชาชีพ 
๕. นักศึกษาลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน 

 - หัวหน้าแผนกวิชการการ
จัดการธุรกิจอาหาร ครูทุก
ท่าน/นักศึกษา 

มีนาคม – เมษายน ๒๕๖๗ ๑. ส่งผลการเรียน ๒/๒๕๖๖ 
๒. ส่ง SAR ของแผนกวิชาการจัดการธุรกิจอาหาร
ให้งานประกันฯ  
๓. ส่งและรายงานสผ. ๒ ภาคเรียนที่ ๒ /๒๕๖๖ 
๔. ส่งวิจัยชั้นเรียน 
๕. รับสมัครนักเรียนใหม่ ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
๖. ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ปวส.๑ เกี่ยวกับการ
เรียนการสอน กฎระเบียบข้อบังคับของวิทยาลัยฯ 
๗. ประชุมแผนกวิชา เพื่ออนุมัติผู้สอน จัดรายวิชา
สอน จัดตารางเรียน จัดตารางห้องเรียน  

- ครูแผนกการจัดการธุรกิจ
อาหาร 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
แผนกวิชาคหกรรมศาสตร์ 

 

วัน/ เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง 
มกราคม - ตุลาคม 256๖ 
ปีการศึกษา 25๖๖ 
  
ภาคเรยีนที่ 1/25๖๖ 

1.ประชาสัมพันธ์  และรับสมัคร นักเรียนแผนกวิชาค
หกรรมศาสตร์ ในระดับ ปวช./ปวส. 
2.ประชุมแผนกวิชาคหกรรมศาสตร์ เพื่ออนุมัตริายวิชา
ตัวบุคคล จดัรายวิชาสอน จัดตารางเรียน จัดตาราง
ห้องเรียน 
3. ตรวจสรุปยอดเงิน สผ. 1 เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
4. ตรวจสอบ แผนการจัดการเรียนรู้ ทุกรายวิชาและ
ประมวลการสอน 

- หัวหน้า และครูแผนกวิชา     
คหกรรมศาสตร์  

มิถุนายน 25๖๖ 
 
 
  

๑. เปิดภาคเรียน 1/๖๖ แนะน านกัเรียนใหม่ ปฐมนเิทศ 
ปวช.1/ปวส.1 เกี่ยวกับการเรียน การสอน กฎระเบยีบ
ข้อบังคับ ต่าง ๆ ในรูปแบบออนไลน์  
๒. ปฐมนิเทศนักศึกษาออกฝึกงาน และฝึกวิชาชีพ ใน
สถานประกอบการ (ออนไลน์) 
๓. ด าเนินการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 

- หัวหน้า และครูแผนกวิชาคหกร
รมศาสตร์  
- ครูนิเทศฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 

มิถุนาย – ตุลาคม  25๖๖ 1. ประชุมแผนกวิชาคหกรรมศาสตร ์
2. นิเทศการ 
3. สอบปลายภาคเรียน 1/๖๖ 
4. ส่งผลการเรียน 
5. ท าวิจัยในช้ันเรียนระหว่างภาคเรียนที่ 1 หรือ 2 
6. ตรวจสอบแผนการเรียนรวมทุกระดับของแผนกภาค
เรียนที่ 2/256๖ และจัดท าโมเดลการสอน 

 7. อนุมัติรายวิชาตัวบุคคล จัดรายวิชาสอน จัดตาราง
เรียน จัดตารางห้องเรียน 2/256๖ 
 8. ตรวจสรุปยอดเงิน สผ. 1 ภาคเรียน 2/256๖เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

-หัวหน้า และครแูผนกวิชาคหกร
รมศาสตร ์
 

พฤศจิกายน 25๖๖ 
ภาคเรยีนที่  2/25๖๖ 

1. เปิดภาคเรียน 2/๖4 
2. ประชุมแผนกวิชาคหกรรมศาสตร ์
3. ตดิตามนักเรยีนที่มีผลการเรียน ขร,มส และ 0  
4. ส่งแผนการจัดการเรียนรู้ /ตรวจสอบ 
5. ส่งประมวลการสอน /ตรวจสอบ 

-หัวหน้าแผนกวิชาวิชาคหกรรม
ศาสตร์ และครูทุกท่าน 
 

มกราคม – เมษายน 25๖๗ 
 
 
 
 
 

1. สอบ Pre-V NET, V NET ปวช.3 และ ปวส.2 
2. สอบปลายภาคเรยีน 2/๖4 
3. สอบมาตรฐานวิชาชีพ ปวช.3 และ ปวส.2 
๔. นักเรียนทวภิาคี ปวช.2 และ สอท.๑ เลือกสถาน
ประกอบการเพื่อฝึกวิชาชีพ 
๕. นักเรียนลงทะเบยีนเรยีนภาคฤดูร้อน 

 -หัวหน้าแผนกวิชาวิชาคหกรรม
ศาสตร์ ครูทุกท่าน /นักเรียน 
นักศึกษา 

มีนาคม – เมษายน  256๗ 1. ส่งผลการเรียน 2/๖๖ 
2. ส่ง SAR ของแผนกวิชาวิชาคหกรรมศาสตร์ ให้งาน
ประกันฯ  
๓. ส่งและรายงานสผ. 2 
4. ส่งวิจัยชั้นเรียน 

ครูแผนกวิชาวิชาคหกรรมศาสตร ์
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567  
แผนกวิชาการโรงแรม 

      ว.ด.ป.             รายการปฏิบัติงาน       สถานที่      ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค.66- ก.ย.67 - ด ำเนินโครงกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ สำขำวิชำ

กำรโรงแรม ประจ ำปีงบประมำณ 2566 
- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำรโรงแรม 

- หวัหน้ำแผนกวิชำกำร
โรงแรม 

ต.ค.66- ก.ย.67 - ด ำเนินโครงกำร ซ่อมแซมห้องแม่บ้ำนกำร
สำขำวชิำกำรโรงแรม วิทยำลัยอำชวีศึกษำเสำวภำ 

- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำรโรงแรม 

- หวัหน้ำแผนกวิชำกำร
โรงแรม 

ต.ค.66- ก.ย.67 - ด ำเนินโครงกำร ซ่อมแซมห้องเรียนและ
ปฏิบัติกำร สำขำวิชำกำรโรงแรม วิทยำลัย
อำชีวศึกษำเสำวภำ 

- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำรโรงแรม 

- หวัหน้ำแผนกวิชำกำร
โรงแรม 
 

ต.ค.66 - แข่งขันทักษะวิชำชีพระดับจังหวัด -สถำนศึกษำเจ้ำภำพ - นักเรียน นักศึกษำ 
- ครูประจ ำสำขำวิชำ 
- หวัหน้ำแผนกวิชำกำร
โรงแรม 

พ.ย.66 - แข่งขันทักษะวิชำชีพระดับภำค -สถำนศึกษำเจ้ำภำพ - นักเรียน นักศึกษำ 
- ครูประจ ำสำขำวิชำ 
- หวัหน้ำแผนกวิชำกำร
โรงแรม 

พ.ย.66 - ด ำเนินโครงกำร เรียนรู้นอกรั้วโรงเรียน
และบรรยำยพิเศษด้ำนกำรโรงแรม ครั้งที่ 2 

- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำรโรงแรม 

- นักเรียน นักศึกษำ 
- ครูประจ ำสำขำวิชำ 
- หวัหน้ำแผนกวิชำกำร
โรงแรม 

พ.ย.- ธ.ค. 66 - จัดด ำเนินโครงกำร ประชำสัมพันธ์กำร
เรียนต่อในระดับปวส. สำขำวิชำกำรโรงแรม 
ปีกำรศึกษำ 2567 นักเรียน/นักศึกษำ
กลุ่มเป้ำหมำย รอบที่ 1  

- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำรโรงแรม 

- หวัหน้ำแผนกวิชำ 
- หวัหน้ำงำนทวิภำค ี
- หัวหน้ำงำนแนะแนว 

12 ธ.ค.65 - ด ำเนินโครงกำร เรียนรู้นอกรั้วโรงเรียน
และบรรยำยพิเศษด้ำนกำรโรงแรม ครั้งที่ 3 

- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำรโรงแรม 

- นักเรียน นักศึกษำ 
- ครูประจ ำสำขำวิชำ 
- หวัหน้ำแผนกวิชำกำรโรงแรม 

ม.ค.- ก.พ.67 - แข่งขันทักษะวิชำชีพระดับ -สถำนศึกษำเจ้ำภำพ - นักเรียน นักศึกษำ 
- ครปูระจ ำสำขำวิชำ 
- หวัหน้ำแผนกวชิำกำรโรงแรม 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
แผนกวิชาการโรงแรม 

      ว.ด.ป.             รายการปฏิบัติงาน       สถานที่      ผู้รับผิดชอบ 
ม.ค.- ก.พ.67 - โครงกำรพัฒนำศักยภำพผู้เรียนด้ำน

กำรโรงแรมของนักศึกษำสำขำวิชำกำร
โรงแรม  

- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำร
โรงแรม 

- หวัหน้ำแผนกวิชำ 
- หวัหน้ำงำนทวิภำค ี

ก.พ.67 - สอบมำตรฐำนวิชำชีพ สำขำวิชำกำร
โรงแรม 

- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำร
โรงแรม 

- นักเรียน นักศึกษำ 
- ครูประจ ำสำขำวิชำ 
- หวัหน้ำแผนกวิชำกำร
โรงแรม 

ม.ค.-มี.ค. 67 - จัดด ำเนินโครงกำร ประชำสัมพันธ์กำร
เรียนต่อในระดับปวส. สำขำวิชำกำร
โรงแรม ปีกำรศึกษำ 2567 นักเรียน/
นักศึกษำกลุ่มเป้ำหมำย รอบที่ 2  

- วิทยำลัย 
- แผนกวิชำกำร
โรงแรม 

- หวัหน้ำแผนกวิชำ 
- หวัหน้ำงำนทวิภำค ี
- หัวหน้ำงำนแนะแนว 
 

 

 
หมายเหตุ    1.  ล ำดับขั้นตอนและกระบวนกำรสำมำรถเพ่ิม / ลดตำมสภำพควำมเป็นจริง 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
แผนกวิชาวิจิตรศิลป ์

วันที่/เดือน/ปี ภาระงาน หมายเหตุ 
9 ตุลาคม 2566 เปิดภาคเรียน /2566 

จัดท ารายการหนังสือเรียนฟรีส่งงานวิทยบริการ 
ครูแผนกวิชาวิจิตรศิลป์ 

9 -๒๐ ตุลาคม 2566 ส ารวจการลงทะเบียนของนักเรียน ภาคเรียนที ่/2566  
๒๐-๓๑ ตุลาคม 2566 น าแผนการจัดการเรียนรู้ลงในระบบ RMS 

 ส ารวจคุรุภัณฑ์ของแผนกวิชา และรายงานส่งพัสดุ 
ครูแผนกวิชาวิจิตรศิลป์ 

๒๕-๒๗ ตุลาคม 2566 แข่งทักษะระดับจังหวัด ครั้งที่ ๑  ประจ าปี ๒๕๖๖  
๓๑ ตุลาคม 2566 ตรวจแผนการสอนและประมวลการสอน ครูแผนกวิชาวิจิตรศิลป์ 
๖-๑๐ พฤศจิกาย ๒๕๖๖ นิเทศการสอน ครั้งที่ ๑  
๑๕-๓๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ส่งโควตาศิลปากร โครงการนักเรียนเรียนดี  
๑๕-๓๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ แข่งทักษะระดับภาค ครั้งที่ ๒  ประจ าปี ๒๕๖๖  
๑-๑๕ ธันวาคม  ๒๕๖๖ ส่งโควตานักเรียน วิทยาลัยเพาะช่าง  
๒๐-๒๔ มกราคม ๒๕๖๖ นิเทศการสอน ครั้งที่ ๒  
๒๐-๓๑ มกราคม ๒๕๖๖ ทัศนศึกษาและเชิญวิทยากร  
๙-๑๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ นิเทศการสอน ครั้งที่ ๓  
๑๘-๒๕ มกราคม ๒๕๖๖ สัมภาษณ์นักเรียนสมัครเข้าเรียน รอบ ๑ ครูแผนกวิชาวิจิตรศิลป์ 
๑-๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ สัมภาษณ์นักเรียนสมัครเข้าเรียน รอบ ๒ ครูแผนกวิชาวิจิตรศิลป์ 
๑-๓๑ มีนาคม ๒๕๖๖ สัมภาษณ์นักเรียนสมัครเข้าเรียน รอบ ๓ ครูแผนกวิชาวิจิตรศิลป์ 
๑-๓๐ เมษายน ๒๕๖๖ สัมภาษณ์นักเรียนสมัครเข้าเรียน รอบ ๔ ครูแผนกวิชาวิจิตรศิลป์ 
๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เปิดภาคเรียนที่ 1/๒๕๖๗  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
แผนกวิชาการออกแบบ 

 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
เม.ย.67 รับสมคัรนักเรียนเข้าศึกษาระดับ ปวช. ปีการศึกษา 2567 

ด าเนินการและจดัหาทีฝ่ึกงานนักเรียน ปวช.3  
หัวหน้าแผนก/ครูประจ าแผนก  

พ.ค.67 จัดท าประมวลการสอนและแผนการสอนออนไลน์ เตรียม
สื่อการสอนภาคเรียนท่ี 1/2567 

ครูผูส้อนแผนกวิชาการออกแบบ  

มิ.ย.67 กิจกรรมวันสถาปนาวิทยาลัยฯ ครบรอบ 122 ปี ( 24 
มิ.ย.67) 

หน.แผนกและครูประจ าแผนก  

มิ.ย.67 ประชุมแผนกเพื่อเตรียมความพรอ้มในการปฏิบัติงานครั้งที่ 
1 ภาคเรียนท่ี 1/2567 

หัวหน้าแผนก 
ครูประจ าแผนก 

 

ก.ค-ส.ค.66 โครงการเรียนรู้นอกรั้วโรงเรียนและบรรยายพิเศษ ภาค
เรียนที่ 1/2567 

ครูผูส้อนประจ าแผนก 
 

 

ส.ค. 66 นิเทศการสอนครั้งท่ี 1 ภาคเรียนที่ 1/2567 กรรมการนิเทศการสอน  
ส.ค.-ก.ย.66 แบ่งรายวิชาและจดัตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2567 หัวหน้าแผนก/เจ้าหน้าท่ีแผนกวิชา  
ก.ย.-ต.ค.66 สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 1/2567 
หัวหน้าแผนก/ครูประจ าแผนก  

ต.ค.66 สัมมนาการฝึกงาน นักเรียน ปวช.3 ภาคเรียนท่ี 1/2567 ครูนิเทศฝึกงาน  

ต.ค.66 สรุปรายงานผลการฝึกงานในสถานประกอบการ ครูนิเทศฝึกงาน  
ต.ค.66 สรุปรายงานผลการใช้วัสดุฝึก สผ.2 ภาคเรียนท่ี 1/2567 ครูผูส้อน/พัสดุแผนก  
ต.ค.66 จัดตารางสอน ภาคเรียนที่ 2/2567 แผนกวิชาการออกแบบ  
ต.ค.66 ส่งแผนการสอนและประมวลการสอน ภาคเรียนท่ี 

2/2567 
เจ้าหน้าท่ีแผนก  

พ.ย.66 ส ารวจครุภณัฑ์ แจ้งช ารุด/จ าหน่าย หัวหน้าแผนก/ครูประจ า  
ธ.ค.67 โครงการเรียนรู้นอกรั้วโรงเรียนและบรรยายพิเศษภาคเรียน

ที่ 2/2567 
หัวหน้าแผนก/ครูประจ าแผนก  

ธ.ค.67 โครงการจดัแสดงผลงานวันเปิดประตสูู่เสาวภา ครั้งท่ี 21 หัวหน้าแผนก/ครูประจ าแผนก  
ม.ค.68 นิเทศการสอน ภาคเรยีนที่ 2/2567 ผู้สอนแผนกวิชาการออกแบบ  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
แผนกวิชาการออกแบบ 

วัน/ดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
ก.พ.68 โครงการน าเสนอผลงานวิชาโครงการ ปวช.3 ครูผูส้อน  
ก.พ.68 จัดตารางสอน ภาคเรียนที่ 1/2568 หัวหน้าแผนก/เจ้าหน้าท่ีแผนก  
มี.ค.68 สรุปรายงานผลการนเิทศการสอน ภาค 2/2567   
มี.ค.68 ส่งประมาณการใช้วัสดฝุึก สผ.1 ภาคเรยีนที่ 1/2568 ครูผูส้อน/หัวหน้าแผนกงานพัสด ุ  
มี.ค.68 สรุปรายงานผลการใช้วัสดุฝึก สผ.2 ภาคเรียนท่ี 2/2567 ครูผูส้อน/แผนกพัสด ุ  
มี.ค.68 สรุปรายงานผลการใช้วัสดุฝึก สผ.3 ภาคเรียนท่ี 2/2567 ครูผูส้อน/แผนกพัสด ุ  
มี.ค.68 สรุปรายงานผลการจดัหาสถานท่ีฝกึงานของนักเรียน ปวช.

3 ภาคเรียนท่ี 1/2567 
ครูนิเทศฝึกงาน/หัวหน้าแผนก  

มี.ค.68 สรุปผลการด าเนินโครงการและการปฏิบัติงานภาคเรียนท่ี
2/2567 

หัวหน้าแผนก/ผู้รับผิดชอบโครงการ  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
แผนกวิชา ออกแบบนิเทศศิลป ์

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ / ผู้เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 2566 – กุมภาพันธ์ 2567  
(ภาคเรียนที่  2/2566) 
 

1.จัดตารางเรียน จัดตารางห้องเรียน ภาคเรียนที่ 
2/66 
 2.สรุปยอดเงิน สผ. 1 (2/66) เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
3. ตรวจสอบแผนการจัดการเรียนรู้ทุกรายวิชาและ
ประมวลการสอน(2/65) 
4. สรุป สผ.2 - สผ.3 (ภาคเรียนที่ 1/66) 
5. ประชาสัมพันธ์ และรับสมัคร นักเรียน  แผนกวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ ในระดับ ปวช. 
6. ประชุมครูแผนกออกแบบนิเทศศิลป์ 
7. เชิญวิทยากรภายนอกมาให้ความรู้แก่นักเรียน-
นักศึกษา 
8. อนุมัติตัวบุคคล จัดรายวิชาสอน  
8.จัดตารางเรียน จัดตารางห้องเรียน ภาคเรียนที่ 
1/67 

- หัวหน้าแผนกวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ 
-ครูแผนกวิชาออกแบบ
นิเทศศิลป์ 
- คณะกรรมการตรวจแผน/
ประมวลฯ 

พฤษภาคม 2567 
(ภาคเรียนที่ 1/2567) 
 

- ประชุมครูประจ าแผนกฯเพ่ือเตรียมความพร้อม
ด้านการสอน 
1. เปิดภาคเรียน 1/67 แนะน านักเรียนใหม่ 
เกี่ยวกับการเรียนการสอน กฎระเบียบข้อบังคับ
ต่างๆ ของวิทยาลัยฯ                   
2. ด าเนินการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. สรุปยอดเงิน สผ. 1 (1/67) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
4. ตรวจสอบแผนการจัดการเรียนรู้ ทุกรายวิชา และ
ประมวลการสอน (1/67) 

- หัวหน้าแผนกวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ 
-ครูแผนกวิชาออกแบบ
นิเทศศิลป์ 
-คณะกรรมการตรวจ
ประมวล 
 

มิถุนายน – กันยายน 2567 1.ประชุมแผนกออกแบบนิเทศศิลป์ 
2.โครงการเรียนรู้รอบรั้วโรงเรียน 
3.ติดตาม/ด าเนินการนิเทศการสอนของครู 
4.ปฐมนิเทศนักเรียน-นักศึกษา ออกฝึกงาน (1/67) 
 5. สรุป สผ.2 - สผ.3 (ภาคเรียนที่ 1/67) 
 6. อนุมัติตัวบุคคล จัดรายวิชาสอน จัดตารางเรียน 
จัดตารางห้องเรียน 2/66 
 7. สรุปยอดเงิน สผ. 1 (2/67) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
8.เตรียมความพร้อมการแข่งขันทักษะวิชาชีพ  

- หัวหน้าแผนกวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ 
-ครูแผนกวิชาออกแบบ
นิเทศศิลป์ 
- คณะกรรมการนิเทศการ
สอน 

พฤศจิกายน 2567 
(ภาคเรียนที่  2/2567) 

1.เปิดภาคเรียนที่ (2/67) 
2.ประชุมแผนกออกแบบนิเทศศิลป์ 
3.ติดตามนักเรียนที่มีผลการเรียน ขร,มส และ 0  
4.ตรวจสอบแผนการจัดการเรียนรู้ และประมวล
การสอน (2/67) 
5.ประชุมแผนกเรื่องการจัดงาน เปิดประตูสู่เสาวภา  

- หัวหน้าแผนกวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ 
-ครูแผนกวิชาออกแบบ
นิเทศศิลป์ 
- คณะกรรมการตรวจแผน/
ประมวลฯ 
- ครูนิเทศกฝ์ึกงาน/ฝึกอาชีพ 
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ธันวาคม 2567 – มีนาคม 2568 
 
 

1. เชิญวิทยากรภายนอกมาให้ความรู้แก่นักเรียน-
นักศึกษา 
2. สอบปลายภาคเรียน 2/2567 
3. สอบมาตรฐานวิชาชีพ ปวช.3  
4.อาจารย์ที่ปรึกษา ปวช.3 ส ารวจนักเรียนที่จบ
การศึกษาและนักเรียนที่ต้องลงทะเบียนภาคฤดูร้อน 

- หัวหน้าแผนกวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ 
-ครูแผนกวิชาออกแบบ
นิเทศศิลป์ 

มีนาคม – เมษายน  2568 1. สอนภาคฤดูร้อน 
2. ส่งผลการเรียน 2/67 
3. ส่ง SAR ของแผนกออกแบบนิเทศศิลป์ 
4. สรุป สผ.2 - สผ.3 (ภาคเรียนที่ 2/2567) 
5. สรุปการนิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2/2567 
6. ส่งประมวลการสอน/ แผนการจัดการเรียนรู้ ภาค
เรียนที่ 1/2568 
7.ท าแผนการสอนส่ง ทุกรายวิชา ภาคเรียนที่ 
1/2568 

- หัวหน้าแผนกวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ 
-ครูแผนกวิชาออกแบบ
นิเทศศิลป์ 
- คณะกรรมการนิเทศการ
สอน 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์   

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
1 ต.ค. 66 - ส่งประมวลการสอนรายวิชา (Course Syllabus)  

- ส่งแผนการสอน 
ครูทุกท่าน  

9 ต.ค. 66 เปิดภาคเรียนที่ 2/2565  ครูทุกท่าน  
พ.ย. 66 ตรวจประมวลการสอนรายวิชา (Course 

Syllabus) 
คณะกรรมการแผนกฯ  

 ตรวจแผนการสอน  คณะกรรมการแผนกฯ  
 จัดซื้อวัสดุส าหรับการจัดการเรียนการสอน  ครูทุกท่าน  
 การแข่งขันทักษะวิชาพ้ืนฐาน ระดับ อศก. 

- การประกวดรักการอ่าน  
-การแข่งขันตอบปัญหาวิชาหน้าที่พลเมือง และ
ประวัติศาสตร์ชาติไทย  
- การประกวดผลงานสะเต็มศึกษา ระดับ ปวช. 
- การประกวดผลงานสะเต็มศึกษา ระดับ ปวส.  
- การประกวดมารยาทไทย   

ครูผู้ฝึกซ้อม 

 

1-8 ธ.ค.66 สอบกลางภาคเรียนที่ 2/2566   
ธ.ค. 66 กิจกรรม “เปิดประตูสู่เสาวภา” ครูทุกท่าน  
 การแข่งขันทักษะวิชาพ้ืนฐาน ระดับภาค 

(ส าหรับการแข่งขันท่ีชนะในระดับ อศก.)  
ครูผู้ฝึกซ้อม  

 นิเทศการสอนครั้งที่ 1  คณะกรรมการนิเทศฯ  
ม.ค. 67 นิเทศการสอนครั้งที่ 2 คณะกรรมการนิเทศฯ  
ก.พ. 67 ส่งข้อสอบปลายภาคเรียนที่ 2/2566 ครูทุกท่าน   
 สอบปลายภาคเรียนที่ 2/2566 ครูทุกท่าน  
ก.พ. 67 ส่งผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2566 ครูทุกท่าน  

 แก้ 0, มส.  ครูที่เก่ียวข้อง  
มี.ค. 67 จัดแบ่งรายวิชาภาคเรียนที่ 2/2566 ครูทุกท่าน  

 จัดท าตารางสอนภาคเรียนที่ 2/2566 คณะกรรมการจัดท า
ตารางสอน 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์   

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
1-30 เม.ย. 67  สอนภาคฤดูร้อน  ครูที่เก่ียวข้อง   
พ.ค. 67 - ส่งประมวลการสอนรายวิชา (Course Syllabus)  

- ส่งแผนการสอน 
ครูทุกท่าน   

 เปิดภาคเรียนที่ 1/2567 ครูทุกท่าน   
 ตรวจประมวลการสอนรายวิชา (Course 

Syllabus) 
คณะกรรมการแผนกฯ  

 ตรวจแผนการสอน  คณะกรรมการแผนกฯ  
มิ.ย. 67  นิเทศการสอนครั้งที่ 1  คณะกรรมการนิเทศฯ  
24 มิ.ย. 67  กิจกรรมเนื่องในวันคล้ายวันสถาปนาวิทยาลัยฯ 

ครบรอบ 123 ปี 
ครูทุกท่าน   

ก.ค. 67  นิเทศการสอนครั้งที่ 2 คณะกรรมการนิเทศฯ  
 สอบกลางภาคเรียนที่ 1/2567  ครูทุกท่าน   
ก.ย. 67  ส่งข้อสอบปลายภาคเรียนที่ 1/2567 ครูทุกท่าน   

 สอบปลายภาคเรียนที่ 1/2567  ครูทุกท่าน   
 ส่งผลการสอบปลายภาคเรียนที่ 1/2567 ครูทุกท่าน   
 แก้ 0, มส. ครูที่เก่ียวข้อง   
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วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

1-31 ต.ค. 66 ลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาที่ 2/2566 งานอาชีวศึกษาบัณฑิต

3-5 ต.ค. 2566 ประชุมคณะอนุกรรมการวิชาการของสถาบัน 
เพื่อพิจารณากล่ันกรองผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2566

13 ต.ค. 66 วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพล
อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร

19 ต.ค. 66 เปิดเรียน ภาคการศึกษาที่ 2/2566
23 ต.ค. 66 วันปิยมหาราช
ต.ค 66 สอบมาตรฐานวิชาชีพ ภาคเรียนที่ 1 ประจ าปีการศึกษา  2566  

(นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2566)
ต.ค 66 วิทยาลัยด าเนินการส่งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา นักศึกษา ระดับปริญญาตรี เข้า

ศึกษาในภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566

ต.ค 66 วิทยาลัย ด าเนินการส่งตารางสอน, ครูผู้สอน และส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษพร้อม
คุณสมบัติ ระดับปริญญาตรี ภาคเรียนที่ 2/2566
ให้สถาบัน เพื่อขออนุมัติ

ต.ค 66 วิทยาลัยส่งผลการสอบมาตรฐานวิชาชีพ  ประจ าปีการศึกษา1/2566

ต.ค 66 นักศึกษา ระดับปริญญาตรี สอบปลายภาค  ภาคเรียนที่1/2566

วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

1 พ.ย. 66 วันเร่ิมปรับการลงทะเบียนล่าช้า ภาคเรียนที่ 2/2566 งานอาชีวศึกษาบัณฑิต
พ.ย 66 อาจารย์ผู้สอนด าเนินการแก้ผลการเรียนของนักศึกษาที่ติด ม.ส. ภาคเรียนที่ 1/2566

พ.ย 66 นักศึกษาชั้นปีที่ 2 ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2566ส่งค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาที่สาขาวิชา

พ.ย 66 อาจารย์ผู้สอนด าเนินการส่งผลการศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2566  ส่งงานวัดผลและ
ประเมินผลวิทยาลัย ผ่านระบบ ศธ 02ออนไลน์

พ.ย 66 สถาบันด าเนินการน าเสนอผลการผลการศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2566 เพื่อขออนุมัติ
จากคณะอนุกรรมการวิชาการ

พ.ย 66 สถาบันด าเนินการน าเสนอรายชื่อและคะแนนเฉล่ียผู้ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ 
1/2566 เพื่อขออนุมัติจากคณะอนุกรรมการวิชาการ(ถ้ามี)

พ.ย 66 สถาบันด าเนินการน าเสนอรายชื่อและคะแนนเฉล่ียผู้ส าเร็จการศึกษา
ภาคเรียนที่ 1/2566 เพื่อขออนุมัติจากคณะกรรมการสภาสถาบัน (ถ้ามี)

พ.ย 66 ประชุมรองฝ่ายวิชาการ และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

5 ธ.ค. 66 วันพ่อแห่งชาติ งานอาชีวศึกษาบัณฑิต
10 ธ.ค. 66 วันรัฐธรรมนูญ
31 ธ.ค. 66 วันส้ินปี
ธ.ค. 66 วิทยาลัยรวบรวม ส่งใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2566 ให้สถาบัน

ปฏทินิการปฏบิตัิงาน ประจ าปงีบประมาณ 2567

งานอาชีวศึกษาบณัฑิต
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วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

1 ม.ค. 67 วันขึ้นปีใหม่ งานอาชีวศึกษาบัณฑิต

ม.ค. 67 รับสมัครนักศึกษา เข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี 
ปีการศึกษา 2567

ม.ค. 67 วิทยาลัยส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์ทดสอบเพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 
2567(รอบโควตา) ให้สถาบันฯ

ม.ค. 67 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ทดสอบ เพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี
ปีการศึกษา 2567 (รอบโควตา)

ม.ค. 67 ทดสอบความรู้และความถนัดทางวิชา เพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ปี
การศึกษา 2567 (รอบโควตา)

ม.ค. 67 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบ เพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี
ปีการศึกษา 2567 (รอบโควตา)

ม.ค. - เม.ย. 67 รับสมัครนักศึกษา เข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีด้วยวิธีสอบคัดเลือก ปีการศึกษา 
2567
ทดสอบมาตรฐานภาษาอังกฤษ ประจ าปีการศึกษา 2566
ทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ภาคเรียนที่ 2 ประจ าปีการศึกษา 2566

ทดสอบมาตรฐาน DL ประจ าปีการศึกษา 2566

9 ม.ค - 21 ก.พ 67 โครงการนิเทศหลักสูตรการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี 
23 ม.ค 67 โครงการประชมุสัมนาเพือ่การขบัเคล่ือนสถาบนั คร้ังที ่1 ณ วทิยาลัยพณิชยการเชตุพน
30 ม.ค 67 โครงการประชุมสัมนาเพื่อการขับเคล่ือนสถาบัน คร้ังที่ 2 ณ วิทยาลัยเทคนิคดอนเมือง
ม.ค - ก.พ 67 ลงนามความร่วมมือระหว่าง สถาบันการอาชีวศึกษากรุงเทพมหานครกับสถานประกอบการ

วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ
13-19 ก.พ. 67 ประเมินผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2/2566 งานอาชีวศึกษาบัณฑิต
20 ก.พ. 67 ปิดภาคเรียนที่ 2/2566
20-26 ก.พ. 67 น าผลการเรียนเข้าระบบ ศธ.02 ออนไลน์
27 ก.พ. - 3 ม.ีค. 67 วิทยาลัยส่งผลการเรียนถึงสถาบันฯ เพื่ออนุมัติผลการเรียนภาคเรียนที่ 2/2565

27 ก.พ. 67 เปิดเรียน ภาคเรียน ฤดูร้อน 2566
27 ก.พ. - 10 มี.ค. 67 ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียน ฤดูร้อน 2566
27 ก.พ. - 3 เม.ย. 67 นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ภาคเรียน ฤดูร้อน 2566
27 ก.พ. - 8 เม.ย. 67 นักศึกษาลงทะเบียนถอนรายวิชา ภาคเรียน ฤดูร้อน 2566
ก.พ. 67 ผู่ผ่านการทดสอบรายงานตัวนักศึกษาปีการศึกษา 2566(รอบโควตา)

ก.พ. 67 อาจารย์ผู้สอนด าเนินการแก้ผลการเรียนของนักศึกษาที่ติด ม.ส. ภาคเรียนที่ 2/2565

ก.พ. 67 วิทยาลัย ด าเนินการส่งตารางสอน, ครูผู้สอน และส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษพร้อม
คุณสมบัติ  ระดับปริญญาตรี ภาคเรียนฤดูร้อน  2567 ให้สถาบัน เพื่อขออนุมัติ

28 ม.ค. 67
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วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

11 มี.ค. 67 วันเร่ิมปรับการลงทะเบียนล่าช้า ภาคเรียน ฤดูร้อน 2566 งานอาชีวศึกษาบัณฑิต
มี.ค. 67 ปัจฉิมนิเทศนักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 2

มี.ค. 67
นักศึกษาชั้นปีที่ 2 ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ภาคเรียนฤดูร้อน 2566  ส่งค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษาที่สาขาวิชา

มี.ค. 67
วิทยาลัยรวบรวม ส่งใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จ
การศึกษาภาคเรียนฤดูร้อน 2566 ให้สถาบัน

มี.ค. 67 การประชมุทางวชิาการ นวตักรรมและส่ิงประดิษฐ์  สถาบันการอาชวีศึกษากรุงเทพมหานคร

สถาบันด าเนินการน าเสนอผลการผลการศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2566  เพื่อขออนุมัติ
จากคณะอนุกรรมการวิชาการ

สถาบันด าเนินการน าเสนอรายชื่อและคะแนนเฉล่ียผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนที่ 
2/2566  เพื่อขออนุมัติจากคณะอนุกรรมการวิชาการ

สถาบันด าเนินการน าเสนอรายชื่อและคะแนนเฉล่ียผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนที่ 
2/2566  เพื่อขออนุมัติจากคณะกรรมการสภาสถาบัน

วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ
6 เม.ย. 67 วันจักรี งานอาชีวศึกษาบัณฑิต
12 - 15 เม.ย 67 วันสงกรานต์
24-30 เม.ย. 67 ประเมินผลการเรียน ภาคการศึกษา ฤดูร้อน 2566
เม.ย. 67 สืบสานวัฒนธรรมไทย วันสงกรานต์
เม.ย. 67 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ทดสอบเพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีปีการศึกษา 2566

เม.ย. 67 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านทดสอบ เพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2566

เม.ย. 67 สอบมาตรฐานวิชาชีพ ภาคเรียนฤดูร้อน ประจ าปีการศึกษา  2566

เม.ย. 67 วิทยาลัยด าเนินการส่งตารางสอน,ครูผู้สอนและส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษพร้อมคุณสมบัติ

เม.ย. 67
การประชุมทางวิชาการ นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ สถาบันการอาชีวศึกษา
กรุงเทพมหานคร

วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

1 พ.ค. 67 วันแรงงานแห่งชาติ งานอาชีวศึกษาบัณฑิต
1-31 พ.ค. 67 ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ 1/2567
4 พ.ค. 67 วันฉัตรมงคล
6 พ.ค. 67 วิทยาลัยส่งผลการทดสอบเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2566 ให้สถาบัน

9 พ.ค. 67 วิทยาลัยรวบรวมส่งผลการศึกษา ภาคฤดูร้อน 2566  ให้สถาบันการอาชีวศึกษา
กรุงเทพมหานครเสนอขออนุมัติ

11 พ.ค. 67 สถาบันด าเนินการน าเสนอผลการผลการศึกษา ภาคฤดูร้อน 2566  เพื่อขออนุมัติ
จากคณะอนุกรรมการวิชาการ

11 พ.ค. 67
สถาบันด าเนินการน าเสนอรายชื่อและคะแนนเฉล่ียผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคฤดูร้อน 
2566  เพื่อขออนุมัติจากคณะอนุกรรมการวิชาการ

12 พ.ค. 67 สถาบันด าเนินการน าเสนอรายชื่อและคะแนนเฉล่ียผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคฤดูร้อน 
2566  เพื่อขออนุมัติจากคณะกรรมการสภาสถาบัน

13 พ.ค. 67 วันพืชมงคล
14 พ.ค. 67 วันวิสาขบูชา
17 พ.ค. 67 เปิดเรียน ภาคเรียนที่ 1/2567
17-31 พ.ค. 67 นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ภาคเรียนที่ 1/2567
17 พ.ค. - 16 มิ.ย. 66 นักศึกษาลงทะเบียนถอนรายวิชา ภาคเรียนที่ 1/2567

มี.ค. 67
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วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

1 มิ.ย. 67 วันเร่ิมปรับการลงทะเบียนล่าช้า ภาคเรียนที่ 1/2567 งานอาชีวศึกษาบัณฑิต
3 มิ.ย. 67 วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พระบรมราชินี

19 มิ.ย. 67 ปฐมนิเทศ นักศึกษาชั้นปีที่ 1 ปีการศึกษา 2567  และไห้วครู

วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

1 - 31 ก.ค 67
นักศึกษาชั้นปีที่ 2 ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2567  ส่งค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาที่สาขาวิชา (ถ้ามี)

งานอาชีวศึกษาบัณฑิต

13 ก.ค. 67 วันอาสาฬหบูชา
14 ก.ค. 67 วันเข้าพรรษา
28 ก.ค. 67 วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
31 ก.ค 67

วิทยาลัย ส่งเอกสารการรายงานตัวและการลงทะเบียน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 
2566 ให้สถาบันสาขาวิชาส่ง SAR ปีการศึกษา 2565 แก่สถาบันฯ

ก.ค 67 ประชุมรองฝ่ายวิชาการ และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ

12 ส.ค. 67 วันแม่แห่งชาติ งานอาชีวศึกษาบัณฑิต
ส.ค.67 วันซ้อมรับพระราชทานปริญญาบัตร ของสถาบันการอาชีวศึกษา

กรุงเทพมหานคร

ส.ค.67 วันซ้อมรับพระราชทานปริญญาบัตร ของสถาบันการอาชีวศึกษา
23 สถาบันฯ (ซ้อมใหญ)่

ส.ค.67
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ระดับปริญญาตรี ของสถาบันการอาชีวศึกษา

ส.ค 67
วิทยาลัยรวบรวม ส่งใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จ
การศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2566ให้สถาบัน (ถ้ามี)

 30 ส.ค  67
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร  ระดับปริญญาตรี ของสถาบันการอาชีวศึกษาประจ าปี
การศึกษา 2565

วัน / เดอืน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ
12-18 ก.ย. 67 ประเมินผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1/2567 งานอาชีวศึกษาบัณฑิต

19 ก.ย. 67 ปิดภาคเรียนที่ 1/2567
19-25 ก.ย. 67 น าผลการเรียนเข้าระบบ ศธ.02 ออนไลน์

26-28 ก.ย. 67 วิทยาลัยส่งผลการเรียนถึงสถาบันฯ เพื่ออนุมัติผลการเรียน
ภาคเรียนที่ 1/2567

ก.ย 67
โครงการพัฒนาบุคลิกภาพและภาวะผู้น า นักศึกษา ระดับปริญญาตรี ปี 2567(
ตัวแทนนักศึกษา)

ก.ย 67 โครงการประชุมสัมมนาข้าราชการและบุคลากรเกษียณอายุสถานศึกษาสังกัดสถาบัน
การอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ปีงบประมาณ 2567

หมายเหต ุ: ปฏทิินการศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม อาชีวศึกษาบณัฑิต
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

 
วัน/เดือน/ป ี กิจกรรม/การด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ/ ผู้เกี่ยวข้อง 

29 ก.ย. 66 
 

ลงข้อมูลตารางการเรียนการสอน ภาคเรียน 2/2566 ในระบบ ศธ.02 
 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 

2 ต.ค.66 
ประกาศแจ้ง ตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใช้ห้องเรียน  
ประจ าภาคเรียนที ่2/2566 ต่อครู นักเรียน นักศึกษา 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ/  
ครูที่ปรึกษา 

9 ต.ค. 66 เปิดภาคเรียนที่ 2/2566 (เริ่มจัดการเรียนการสอน สัปดาห์ที่ 1) นักเรียน/ครู 
9-20 ต.ค 66 
 
 

ตรวจสอบ ปรับแก้ไข การจัดท าตารางเรียนการสอน 
 
 

คณะกรรมการ/ 
หัวหน้า แผนก/  
งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

23 ต.ค.66 
 

จัดพิมพ์และอนุมัติตารางเรียน ตารางสอน และตารางการใช้ห้องเรียน  
ประจ าภาคเรียนที่ 2/2566 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

9 ต.ค. ถึง 
15 พ.ย.66 
 

ครูส่งประมวลการสอน และแผนการจัดการเรียนรู้ ประจ าภาคเรียนที่ 
2/2566 ในระบบ RMS 
 

ครูประจ าวิชา 

9 ต.ค.66 ถึง 
1 มี.ค. 67 
(สัปดาห์ที่  
1 - 18) 

ด าเนินการสอนตลอดภาคเรียน 
ข้อ 1 ครูบันทึกเวลาเรียน (บันทึกการเข้าเรียนของผู้เรียน) ในระบบ RMS 
ให้ 
เป็นปัจจุบันสม่ าเสมอ 
ข้อ 2 ครูบันทึกหลังการสอน ในระบบ RMS ให้เป็นปัจจุบันสม่ าเสมอ 
ข้อ 3 ครูบันทึกความก้าวหน้าของผู้เรียน (บันทึกคะแนน) ในระบบ RMS 
เพ่ือให้ผู้เรียนทราบความก้าวหน้าของตนเองแบบออนไลน์ และเพ่ือให้ครูที่ 
ปรึกษาสามารถตรวจสอบ ติดตามแก้ไขปัญหาผู้เรียน ช่วยลดปัญหาการ
ออก 
กลางคัน 
หมายเหตุ: ข้อ 1-3 ฝ่ายวิชาการจะติดตามรายงานผลการด าเนินงานของ
คร ู
2 ครั้ง/ภาคเรียน 

ครูประจ าวิชา/ 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

18 ธ.ค.66 ถึง 
5 ม.ค.67 

ปิดภาคเรียน (ชดเชย) 1/2566 คณะกรรมการบริหาร 
สถานศึกษา 

8 ม.ค.67 เปิดเรียนสัปดาห์ที่ 11 ภาคเรียนที่ 2/2566 คณะกรรมการบริหาร 
สถานศึกษา 

ทุก 4-5 
สัปดาห์ 

ครูส่งใบเบิกค่าสอนพิเศษ/สอนเกินภาระงานสอน  
(เบิกระหว่าง สัปดาห์ที่ 1-17) 

ครู/ฝ่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายแผนงานฯ/ 
ฝ่ายบริหารทรัพย์ฯ 

ต.ค. – พ.ย.66 ด าเนินการตรวจประมวลการสอน/แผนการจัดการเรียนรู้ และรายงาน
สรุปผลการตรวจ พร้อมแจ้งข้อแนะน าให้ครูประจ ารายวิชาปรับปรุงแก้ไข
เพ่ิมเติมตามความเหมาะของรายวิชา ให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 

คณะกรรมการตรวจฯ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/การด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ/ ผู้เกี่ยวข้อง 
ต.ค. – ก.พ.66 ด าเนินการนิเทศการจัดการเรียนการสอน ภาคเรียน 2/2566 พร้อม

รายงาน 
ผล (รูปแบบการนิเทศเป็นไปตามนโยบาย/ข้อก าหนดของสถานศึกษา) 
หมายเหตุ: งานหลักสูตรฯรายงานผลการด าเนินงาน 1 ครั้ง/ภาคเรียน 

คณะกรรมการนิเทศฯ 

ก.พ. – เม.ย.66 เปิดภาคเรียนฤดูร้อน ปีการศึกษา 2566 (Summer/2566) ฝ่ายวิชาการ/ครูผู้สอน/ 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ/ 
งานทะเบียน/งานการเงิน 

 

21



ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานวัดผลและประเมินผล  

วัน/เดือน/ปี การด าเนินงาน 
9 ต.ค. 2566 เปิดเทอม 2/2566 
10 ต.ค. 2566 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ เลขที่นั่งสอบ และสนามสอบครั้งที่ 1 (V-NET) 

18 ธันวาคม 2566 - 6 มกราคม 2567 
5 ม.ค. 2567 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ เลขที่นั่งสอบ และสนามสอบครั้งที่ 2 (V-NET) 
9 ม.ค. 2567 เปิดเรียนปกติ 
20-21     ม.ค.     2567  

ทดสอบ V-NET ด้วยระบบ Digital Testing  
 27-28     ม.ค.     2567 

 21 ก.พ. 2567 ประกาศผลสอบ V-NET ผ่านทาง www.niets.or.th 
29 ม.ค.- 2 ก.พ.    2567 ครูผู้สอนส่งรายชื่อนักเรียนไม่มีสิทธิ์สอบปลายภาค (ขร.) ที่งานวัดผลฯ 

ส่งเป็นไฟล์ในไดรฟงานวัดผล 
9 ก.พ. 2567 ประกาศรายชื่อนักเรียนไม่มีสิทธิ์สอบปลายภาค (ขร.) ผ่านค าสั่งวิทยาลัย 

19-23     ก.พ.     2567 สอบปฏิบัติวิชาชีพ , สอบมาตรฐานวิชาชีพ (สัปดาห์ที่ 17) 
26-28     ก.พ.     2567 สอบวิชาสามัญ 
26 ก.พ. -1 มี.ค.    2567 บันทึกคะแนนลงระบบ RMS  

(หมายเหตุ* เฉพาะนักเรียนรเีกรดเรียนซ้ าปีที่ 4 ข้ึนไป ให้บันทึกคะแนนลงเว็บ ศธ.02) 
ครูผู้สอนส่งผลการเรียน ทุกชันปี โดยเสนอหัวหน้าแผนกลงนนามและรวบรวมส่งที่งาน
วัดผลฯ 
ผลการเรียนที่ส่งงานวัดผล ดังนี้ พิมพ์ผลการเรียนลงกระดาษ ส่งงานวัดผล ได้แก่  
1. สรุปผลปฏิบัติการสอน รวมทุกวิชา จ านวน1 แผ่น (พิมพ์จากศธ 02) 
2. แบบบันทึกผลการเรียน ทุกรายวิชา วิชาละ 1 แผ่น (พิมพ์จากศธ 02) 
๓. แบบสรุปจิตพิสัย ทุกรายวิชา วิชาละ 1 แผ่น (พิมพ์จาก RMS) 

5 มี.ค. 2567 อนุมัติผลการเรียน 
6 มี.ค. 2567 ประกาศผลการเรียน 
** การแก้ศูนย์ ** 
6-8 มี.ค. 2567 นักเรียน ปวช. แก้ศูนย์ที่ครูผู้สอน ไม่ต้องลงทะเบียน 
11 มี.ค.  2567 ครูผู้สอนส่งผลการ “แก้ศูนย์” นักเรียน ปวช. ผ่านไดรฟ งานวัดผล 
11 มี.ค.  2567 ประกาศผล “แก้ศูนย์” นักเรียน ปวช. 
** การแก้ มส. ** 
6-19 มี.ค. 2567 นักเรียน ทุกช้ันปี ด าเนินการแก้มส.ที่ครูผู้สอน 
20 มี.ค. 2567 ครูผู้สอนส่งผลการ “แก้มส.” ทุกช้ันปี  ผ่านไดรฟ งานวัดผล 
20 มี.ค. 2567 ประกาศผลการแก้มส. ทุกช้ันปี 
Summer รอบท่ี 1 
18-20 มี.ค. 2567 ลงทะเบียน Summer รอบท่ี 1 
21 มี.ค. 10เม.ย. 2567 เรียน Summer รอบท่ี 1 
11 เม.ย. 2567 บันทึกคะแนนลงระบบ RMS  

(หมายเหตุ* เฉพาะนักเรียนรเีกรดเรียนซ้ าปีที่ 4 ข้ึนไป ให้บันทึกคะแนนลงเว็บ ศธ.02) 
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วัน/เดือน/ปี การด าเนินงาน 
12 เม.ย. 2567 อนุมัติผลการเรียน – ประกาศผลการเรียน Summer 
12-19 เม.ย. 2567 นักเรียน “แก้ศูนย์” “แก้มส.”ที่ครูผู้สอน ไม่ต้องลงทะเบียน 
19 เม.ย. 2567 ประกาศผลการซ่อม ศูนย์ และ มส. 
9 - 11 เม.ย. 2567 ลงทะเบียน Summer รอบท่ี 2 
15 เม.ย.–3 พ.ค. 2567 เรียน Summer รอบท่ี 2 
4 - 5 พ.ค. 2567 บันทึกคะแนนลงระบบ RMS  

(หมายเหตุ* เฉพาะนักเรียนรเีกรดเรียนซ้ าปีที่ 4 ข้ึนไป ให้บันทึกคะแนนลงเว็บ ศธ.02) 
6 พ.ค. 2567 อนุมัติผลการเรียน – ประกาศผลการเรียน Summer 
6-10 พ.ค. 2567 นักเรียน “แก้ศูนย์” “แก้มส.”ที่ครูผู้สอน ไม่ต้องลงทะเบียน 
13 พ.ค. 2567 ประกาศผลการซ่อม ศูนย์ และ มส. 
20 พ.ค. 2567 เปิดภาคเรียน 1/2567 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานวิทยบริการและห้องสมุด 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

ต.ค. 66 
- จ่ายหนังสือเรียนฟรีให้กับครูผู้สอนไปแจกนักเรียน
2/2566 

หัวหน้างานวิทยบริการ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการฯ 

 

ต.ค.-พ.ย. ๖6 ประชุมภายในฝ่ายงาน ครั้งที่ 1 
หัวหน้างานวิทยบริการ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการฯ 

 

พ.ย. ๖6 พัฒนาระบบสืบค้นข้อมูลห้องสมุดด้วยโปรแกรมอัตโนมัติ 
หัวหน้างานวิทยบริการ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการฯ 

 

ก.พ. 67 ส ารวจรายชื่อหนังสือเรียนฟรี ๑๕ ปี (สมอ.1) 
หัวหน้างานวิทยบริการฯ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการฯ 

 

มี.ค 67 

-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการภาค ๔ ฝ่าย  
ปีการศึกษา 2567 
-จัดประชุมลงมติพิจารณารายการหนังสือเรียนฟรี ๑๕ ปี 
ปีการศึกษา 1/2567 

รองฝ่ายวิชาการ 
หัวหน้างานวิทยบริการฯ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการ 

 

พ.ค. 67 - จ่ายหนังสือเรียนฟรีให้กับครูผู้สอนไปแจกให้นักเรียน 
หัวหน้างานวิทยบริการฯ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการฯ 

 

ส.ค.67 

- ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการภาค ๔ ฝ่าย  
ปีการศึกษา 2/2567 
จัดประชุมลงมติพิจารณารายการหนังสือเรียนฟรี ๑๕ ปี
การศึกษา 2/2567 

รองฝ่ายวิชาการ 
หัวหน้างานวิทยบริการฯ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการ 

 

ก.ย. ๖7 
ส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการห้องสมุด  
ปีการศึกษา 2567 

หัวหน้างานวิทยบริการฯ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการฯ 

 

ก.ย. ๖7 
สรุปผลการด าเนินงานวิทยบริการและห้องสมุด 
ปีการศึกษา 2567 

หัวหน้างานวิทยบริการฯ
เจ้าหน้าที่วิทยบริการฯ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ว.ด.ป.             รายการปฏิบัตงิาน       สถานที ่      ผู้รับผิดชอบ 
19 ก.ย. 66 - ปัจฉิมนักเรียน นักศึกษา ส าเร็จการฝึกงาน        

ฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 1/2566 
- สัมมนานักเรียน นักศึกษา ฝึกงาน ฝึกอาชีพ     
ภาคเรียนที่ 1/2566 

- วิทยาลัย 
- สถานประกอบการ 
- หน่วยงานต่างๆ 

- นักเรียน นักศึกษา 
- ครูนิเทศก์ 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 

9 ต.ค. 65 - ส่งนักเรียน นักศึกษา ออกฝึกงาน ฝึกอาชีพ ใน
ภาคเรียนที่ 2/2566 

- วิทยาลัย 
- สถานประกอบการ 
- หน่วยงานต่างๆ 

- หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
- เจ้าหน้าที่งาน 

25 - 28 ต.ค. 66 - จัดท าเอกสารค าสั่ง และเชิญประชุมครูนิเทศก์ - วิทยาลัย - ครูนิเทศก์ 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
- เจ้าหน้าที่งาน 

ต.ค.66 - ก.พ.67 - ก ากับติดตาม ครูนิเทศก์  ประเมินผลการฝึก
อาชีพร่วมกับสถานประกอบการ 

- วิทยาลัย 
- สถานประกอบการ 
 

- ครูนิเทศก์ 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 

ต.ค.- พ.ย. 66 - ส ารวจสถานประกอบการ ข้อมูลจ านวนการรับ 
นักเรียน/นักศึกษา ในปีการศึกษา 2566 

- วิทยาลัย 
- สถานประกอบการ 

- หัวหน้างานทวิภาคี 
- เจ้าหน้าที่งาน 

พ.ย.66 - ธ.ค.67 โครงการ อบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาครูฝึกใน
สถานประกอบการ  (หลักสูตร 30 ชั่วโมง)  

- วิทยาลัย 
 

- หัวหน้างานทวิภาคี 
- เจ้าหน้าที่งาน 
- คณะกรรมการตาม
ค าสั่งแต่งตั้ง 

ต.ค. - ธ.ค. 66 - ประสานสถานประกอบการเพ่ือหารือ 
การร่วมจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
(กรณีสถานประกอบการใหม่/สาขาวิชาใหม่) 
 

- วิทยาลัย 
- สถานประกอบการ 
- หน่วยงานต่างๆ 

- หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
- เจ้าหน้าที่งาน 

ธ.ค. 66 - แจ้งข้อมูลสถานประกอบการ และจ านวนที่
ต้องการรับ ให้กับสาขาวิชา 
- ส ารวจข้อมูลความประสงค์ฝึกงาน ฝึกอาชีพ    
ภาคเรียนที่ 1/2567  
- ส ารวจข้อมูลครูนิเทศก์ ภาคเรียนที่ 1/2567 

- วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 

16 - 20 ม.ค.67 - จัดด าเนินโครงการ ประชาสัมพันธ์การจัดการ
เรียนสอนระบบทวิภาคี 2566 นักเรียน/
นักศึกษา กลุ่มเป้าหมาย  
- สอบสัมภาษณ์ นักเรียน/นักศึกษา โดยสถาน
ประกอบการที่ลงนามความร่วมมือ 

- วิทยาลัย 
- โรงเรียนเป้าหมาย 
- สื่อท้องถิ่นฯ 

- หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
- หัวหน้างานแนะแนว 
- สถานประกอบการ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

      ว.ด.ป.             รายการปฏิบัตงิาน       สถานที ่      ผู้รับผิดชอบ 
23-27 ม.ค.67 โครงการ อบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพครู

นิเทศก์   
- วิทยาลัย 
 

- ครูนิเทศก์ 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
- เจ้าหน้าที่งาน 

30 ม.ค. – 3 ก.พ.67 - จัดโครงการ อบรมเชิงปฏิบัติการการใช้ระบบ 
DVE DATA ส าหรับนักเรียน นักศึกษา ฝึกงาน
ฝึกอาชีพ 
- นักเรียน นักศึกษาเลือกสถานประกอบการ ผ่าน
ระบบ DVE DATA 

- วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
- เจ้าหน้าที่งาน 

24 ก.พ. 67 - ปัจฉิมนักเรียน นักศึกษา ส าเร็จการฝึกงาน        
ฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ 2/2566 
- สัมมนานักเรียน นักศึกษา ฝึกงาน ฝึกอาชีพ     
ภาคเรียนที่ 2/2566 

- วิทยาลัย 
- สถานประกอบการ 
- หน่วยงานต่างๆ 

- นักเรียน นักศึกษา 
- ครูนิเทศก์ 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
- เจ้าหน้าที่งาน 

มี.ค.67 - ประชุม นักเรียน/นักศึกษา และผู้ปกครอง  
ให้รับทราบข้อมูลของสถานประกอบการแต่ละแห่ง
เพ่ือประกอบการตัดสินใจเลือกสถานประกอบการ 
ที่จะฝึกอาชีพ 
(กรณีมีจ านวนสถานประกอบการหลายแห่ง) 

- วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
-  สถานประกอบการ 

มี.ค.67 -จัดโครงการ เชิดชูเกียรติบุคลากรทางการศึกษา 
และสถานประกอบการในการจัดการศึกษาระบบ
ทวิภาคีดีเด่น 

- วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
-  สถานประกอบการ 

เม.ย.67 - ประสานงานสถานประกอบการเก่ียวกับช าระ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการเรียนของนักเรียน/นักศึกษา  
(กรณีบริษัทจ่ายให้ทุน) 

- วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานการเงิน 
-  สถานประกอบการ 

พ.ค.67 - ท าสัญญาฝึกอาชีพ 
- รวบรวมเอกสารข้อมูลประวัติ นักเรียน/นักศึกษา 
 

- วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
- สถานประกอบการ 
- ผู้ปกครอง 

พ.ค.67 - ประสานงานสถานประกอบการเพ่ือยืนยันจ านวน 
นักเรียน/นักศึกษา ที่จะฝึกอาชีพของแต่ละ
สาขาวิชา 

- วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

      ว.ด.ป.             รายการปฏิบัตงิาน       สถานที ่      ผู้รับผิดชอบ 
พ.ค.67 - จัดท าค าสั่งปฐมนิเทศ 

- จัดโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงาน 
และฝึกอาชีพ 1/2567 ร่วมกับสถาน
ประกอบการ  
- ส่งตัว นักเรียน/นักศึกษาออกฝึกอาชีพ 

- วิทยาลัย 
- สถานประกอบการ 
 

- หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาคี 

มิ.ย.67 - จัดท าค าสั่งครนูิเทศก์ และค าสั่งออกนิเทศ - วิทยาลัย - หัวหน้างานทวิภาค ี
มิ.ย. – ก.ค.67 - จัดท าเอกสารสรุปข้อมูล นักเรียน/นักศึกษา  

ระบบทวิภาคี   
- วิทยาลัย 
 

- หัวหน้างานทวิภาคี 

ก.ค. – ส.ค.67 - ติดต่อประสานงานสถานประกอบการ 
อย่างต่อเนื่อง 

- วิทยาลัย 
 

- หัวหน้างานทวิภาคี 
 

ก.ค. – ส.ค.67 - นิเทศสัญจรการฝึกอาชีพ (โดยทีมผู้บริหาร) 
 

- สถานประกอบการ - หัวหน้างานทวิภาคี 
- ผู้บรหิารสถานศึกษา 

ส.ค.67 - ติดตามการประเมินผลการฝึกอาชีพ - วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- ครูนิเทศ 

ก.ย.67 - จัดโครงการ ปัจฉิมนักเรียน นักศึกษาฝึกงาน 
และฝึกอาชีพ 1/2567 

- วิทยาลัย - หัวหน้าแผนกวิชา 
- หัวหน้างานทวิภาค ี
- สถานประกอบการ 

 
 
หมายเหตุ    1.  ล าดับขั้นตอนและกระบวนการสามารถเพ่ิม / ลดตามสภาพความเป็นจริง 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานสื่อการเรียนการสอน 

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
พ.ค.66 งานประชุมครู 

 
 
 

 
 

งานสื่อการเรยีนฯ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

พ.ค.66 เตรียมงานวันลงทะเบียนเรียน  ประชุมผู้ปกครอง 
พ.ค.-มิ.ย.66 ถ่ายรูปติดบัตรนักเรียน 
พ.ค.66 ถ่ายภาพงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
พ.ค.66 ส ารวจความต้องการใช้สื่อการสอน 

แจ้งรายการสื่อการสอนแก่ครู-อาจารย์ 
มิ.ย.66 เสนอจัดหาจัดซื้อสื่อการสอน 
มิ.ย.66 ประชุมหารืองานสื่อฯประจ าเดือนมิถุนายน 
มิ.ย.66 จัดเครื่องเสียง บันทึกภาพงานไหว้ครู - ไหว้ครูช่าง  
มิ.ย.66 จัดเครื่องเสียง บันทึกภาพงานวันคล้ายวันสถาปนา

วิทยาลัย 120 ปี 
ก.ค.66 ประชุมงานสื่อฯประจ าเดือนกรกฎาคม 
ส.ค.66 จัดเครื่องเสียง บันทึกภาพงานพิธีถวายราชสดุดีพระ

นางเจ้าพระบรมราชินีนาถ 
ก.ย.66 ส ารวจสภาพครุภัณฑ์ 
ก.ย.66 ส ารวจสื่อการเรียนการสอน ประจ าภาคเรียนที่ 1-

65 
ก.ย.66 เตรียมห้องประเมินครูผู้สอน 
ต.ค.66 ประชุมงานสื่อฯ ประจ าเดือนตุลาคม 
ต.ค.66 บันทึกภาพงานวันคล้ายวันสวรรคตสมเด็จพระศรีพัช

รินทราบรมราชินีนาถ 
ธ.ค.66 จัดเครื่องเสียง บันทึกภาพงานพิธีถวายราชสดุดี

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
ธ.ค.67 จัดเครื่องเสียง บันทึกภาพ 

งานโครงการเปิดประตูสู่เสาวภา 
ม.ค.67 จัดเครื่องเสียง บันทึกภาพงานท าบุญตักบาตรวันปี

ใหม่และเลี้ยงอาหารนักเรียน นักศึกษาเนื่องในวัน
เด็ก 

ม.ค.67 จัดเครื่องเสียง บันทึกภาพงานกีฬาภายใน 
ก.พ.67 ประชุมหารืองานสื่อฯประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 
ก.พ.67 *ส ารวจสภาพครุภัณฑ์ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 

งานสื่อการเรียนการสอน 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง 
หมาย
เหตุ 

มี.ค.67 เตรียมห้องโสตฯงานประชุมครู   

มี.ค.67 เตรียมห้องโสตฯงานอบรมต่างๆ 
มี.ค.67 ถ่ายภาพ วีดีโอ ห้องโสตฯ  

-  งานรับใบประกาศ ประจ าปีการศึกษา  2565 
เม.ย.67 ส ารวจครุภัณฑ์และสื่อต่างๆ 
เม.ย.67 ปรับปรุงวีดีทัศน์แนะน าวิทยาลัย 
เม.ย.67 ส ารวจสื่อการเรียนการสอน 2/2565 
เม.ย.67 เตรียมความพร้อมงานสื่อฯก่อนเปิดภาคเรียน 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานศูนย์บริการ สนับสนนุ นักเรียน นักศกึษาพิการ 

 

วัน/เดือน/ป ี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง 
ต.ค ๖6 ขออนุมัติงดเว้นค่าบ ารุงการศึกษาของนักเรียน นักศึกษา

ที่มีบัตรประจ าตัวผู้พิการ ภาคเรียนที่ 2 
งาน DSS 

 
 

พ.ย. 66 กิจกรรมศึกษาดูงาน งาน DSS 

พ.ค. ๖7 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
- ส ารวจนักเรียน นักศึกษาพิการ ประจ าปีการศึกษา 
2567 
- ประชุมผู้ปกครอง นักเรียน นักศึกษาพิการ ประจ าปี
การศึกษา 2567 
- ขออนุมัติ งดเว้นค่าบ ารุ งการศึกษาของนักเรียน 
นักศึกษาที่มีบัตรประจ าตัวผู้พิการ ภาคเรียนที่ 1 

งาน DSS 

ตลอดปีงบประมาณ จัดการเรียนการสอนและการฝึกงาน ฝึกอาชีพ งาน DSS 
ตลอดปีงบประมาณ ให้ค าปรึกษา และส่งเสริมการท าบัตรประจ าตัวผู้พิการ งาน DSS 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
ศูนย์รับรองสมรรถนะของบุคลากรตามมาตรฐานอาชีพของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์กรมหาชน) 

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
ตลอดปีการศึกษา การจัดการอบรมการเตรียมความพร้อมบุคลากร          

ในการจัดตั้งศูนย์การรับรองสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพของสถาบันคณุวฒุิวิชาชีพ (องค์กร
มหาชน) 

- หัวหน้าศูนย์ฯ เจ้าหนา้ที่ศูนย์ฯ
คณะกรรมการตดัสิน และเจ้าหน้าที่
สอบของศูนย์ฯ 

 

มกราคม – กุมภาพันธ์ 
2567 
 

ประชาสมัพันธ์  และรับนักเรียน นักศึกษา และ
ประชาชนท่ัวไป 

- หัวหน้าศูนย์ เจ้าหน้าท่ีศูนย ์   

มีนาคม - เมษายน 2567 
 
 
  

เปิดสอบให้กับนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไป 
ที่ต้องการสอบการรับรองสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพของสถาบันคณุวฒุิวิชาชีพ (องค์กร
มหาชน)  

- หัวหน้าศูนย์ฯ เจ้าหนา้ที่ศูนย์ฯ
คณะกรรมการตดัสิน และเจ้าหน้าที่
สอบของศูนย์ฯ 
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ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานวางแผนและงบประมาณ 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
1-15 มี.ค.66 พิมพ์ ตรวจสอบ จัดท ำรูปเล่มปฏิทินปฏิบัติงำน

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 
- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

6-8 มี.ค. 66 วัสดุฝึก (สผ.1) ภำคเรียนที่ 2/2565 
15 มี.ค. 66 แจ้งยอดจัดสรรกำรใช้วัสดุฝึก (สผ.1) ภำคเรียนที่ 

2/2566 
20 มี.ค. 66 แผนกวิชำส่ง สผ.1 ภำคเรียนที่ 2/2566 
3-7 เม.ษ. 66 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค ไตรมำสที่ 

2 (ม.ค.-มี.ค.66) ประจ ำปีงบประมำณ 2565 
- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

10 เม.ษ. 66 รำยงำนผลกำรประเมินตนเอง (Self-Assessment 
Report:SAR)รอบที่ 1 ทำงระบบออนไลน์ของกลุ่ม
พัฒนำระบบบริหำร 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

3-7 ก.ค. 6 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค ไตรมำสที่ 
3  (เม.ย.-มิ.ย.66) ประจ ำปีงบประมำณ 2566 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 
- งำนกำรเงิน 
- งำนพัสดุ 

 

พ.ค-ก.ย. 66 ตัดยอดค่ำใช้จ่ำยวัสดุฝึก ภำคเรียนที่ 1/2566 - หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ  
พ.ค-มิ.ย. 66 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติ

รำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 2566 (ภำคเรียนที่ 
2/2566 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

10 ก.ค. 66 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรปีงบประมำณ 2566 

11 ก.ค. 66 แจ้งทุกฝ่ำย หัวหน้ำงำน หัวหน้ำแผนก ส่งโครงกำร
เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำร 
2566 

7 ส.ค. 66 ทุกฝ่ำย หัวหน้ำงำน หัวฟน้ำแผนก ส่งโครงกำรเพื่อ
จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ  
2566 

9 ส.ค. 66 แจ้งยอดจัดสรรกำรใช้วัสดุฝึก (สผ.1) ภำคเรียนที่ 
2/2566 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ  

21 ส.ค. 66 ประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือเห็นชอบ
โครงกำรแผนปฏิบัติรำชกำร 2566 

- คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ  

23 ส.ค. 66 แผนกวชำส่ง สผ.1 ภำคเรียนที่2/2566 - หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานวางแผนและงบประมาณ 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
4 ก.ย. 66 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 2566 - หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 

- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 
 

4 ก.ย. 66 ประชุมคณะกรรมกำรส่งเสริมผลผลิต เพื่อขอควำม
เห็นชอบ 

- คณะกรรมกำรส่งเสริมผลิตผล ฯ  

11 ก.ย. 66 ขอนุมัต ิสผ.1 ภำคเรียนที่อ 2/2566 และแจ้ง
แผนกเพ่ือด ำเนินกำร 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

4-15 ก.ย. 66 จัดท ำงบลงทุนค่ำครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง ประจ ำปี
งบประมำณ 2566 

2-11 ต.ค. 66 รำยงำนผลกำรประเมินตนเอง (Self-Assessment 
Report:SAR) รอบท่ี 2 (รอบสุดท้ำย) ทำงระบบ
ออนไลน์ของกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

12 ต.ค. 66 ส่งแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 2566 
ให้กับสถำบันกำรอำชีวศึกษำกรุงเทพมหำนคร 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

2-5 ต.ค. 66 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค ไตรมำส ที่ 
4 (ก.ค-ก.ย. 66) ประจ ำปีงบประมำณ 2566 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

15 ม.ค. 67 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค ไตรมำส ที่ 
1 (ต.ค-ธ.ค. 66) ประจ ำปีงบประมำณ 2566 

1 ก.พ. 67 แผนก/งำน ส่งปฏิทินปฏิบัติงำน ประจ ำปี
กำรศึกษำ 2567 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

12 ก.พ. 67 แจ้งยอดจัดสรรกำรใช้วัสดุฝึก (สผ.1) ภำคเรียนที่ 
1/2567 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ  

26 ก.พ. 67 แผนกวิชำส่ง สผ.1 ภำคเรียนที่ 1/2567 - หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

1-15 มี.ค. 67 พิมพ์ ตรวจสอบ จัดท ำรูปเล่มปฏิทินปฏิบัติงำน
ประจ ำปี กำรศึกษำ 2567 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

11 มี.ค. 67 ประชุมคณะกรรมกำรส่งเสริมผลิตผลฯ เพื่อขอ
ควำมเห็นชอบ 

- คณะกรรมกำรส่งเสริมผลิตผลฯ  

18 มี.ค. 67 ขออนุมัติ สผ.1 ภำคเรียนที่ 1/2567 และแจ้ง
แผนกเพ่ือด ำเนินกำร 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 

 

5 เม.ย. 67 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค ไตรมำสที่ 
2 (ม.ค.-มี.ค.66) ประจ ำปีงบประมำณ 2567 

- หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ 
- เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

วัน / เดือน / ป ี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ / ผูเ้ก่ียวข้อง หมายเหตุ 
ต.ค.-ก.ย.66 ด ำ เนินงำนตำมโครงกำรพัฒนำงำนศูนย์ข้อมูล

สำรสน เทศตำมแผนปฏิบั ติ ร ำชกำร  ประจ ำปี 
งบประมำณ พ.ศ.  2566 จ ำนวน 2 รำยกำร           
(2 โครงกำร) 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ก.พ.-มี.ค.๖7 น ำเข้ำข้อมูลวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์
ของวิทยำลัยฯ (http://www.swbvc.ac.th) 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ก.พ.-เม.ย.67 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนนักศึกษำที่เข้ำปรับปรุงระบบ
ศูนย์ก ำลั งคนอำชีวศึกษำ ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ 
2/2567 

งำนศูนย์ข้อมูล v-cop 

ทุกสัปดำห์ เก็บรวบรวมข้อมูลภำพกิจกรรมจำกงำนประชำสัมพันธ์
เพ่ือเผยแพร่บนเว็บ ไซต์ ภำคเรียนที่ 1/2567 

งำนศูนย์ข้อมูล,  

ทุกเดือน บันทึกรำยกำรวัสดุ-ครุภัณฑ์ในใบ 4 สี งำนศูนย์ข้อมูล
สำรสนเทศ ภำคเรียนที่ 1/2567 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกเดือน บันทึกรำยกำรวัสดุ-ครุภัณฑ์ในใบเบิกภำยใน งำนศูนย์
ข้อมูลสำรสนเทศ ภำคเรียนที่ 1/2567 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกภำคเรียน กรอกข้อมูลตัวบ่งชี้ ICT เพ่ือกำรศึกษำในระดับ
สถำนศึกษำ 5 ด้ำน ผ่ำนเว็บไซต์ 
http://www.moc.moe.go.th/ict 

งำนศูนย์ข้อมูล,งำนอำคำร,
งำนพัสดุ 

 

ทุกภำคเรียน กรอกข้อมูลระบบติดตำมภำวะผู้มีงำนท ำผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำ ผ่ำนเว็บไซต์ http://job.vec.go.th 

งำนศูนย์ข้อมูล,แนะแนว  

ทุกเดือน รำยงำนกำรใช้พลังงำนในภำครำชกำรผ่ำนเว็บไซต์  
http://www.e-report.energy.go.th 

งำนศูนย์ข้อมูล,งำน
วำงแผน,งำนพัสดุ 

 

ทุกเดือน สรุปรำยงำนผลกำรเข้ำใช้ห้อง Internet cafe งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกภำคเรียน รำยงำนกำรประเมินผลกำรส ำรวจควำมพึงพอใจขอ
ผู้ใช้บริกำรที่มีต่อกำรบริกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ห้อง Internet café  

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกภำคเรียน รำยงำนกำรประเมินผลกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของวิทยำลัยฯ 

งำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ  

ทุกเดือน เก็บข้อมูลกำรใช้อินเตอร์เน็ต (Log file) งำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ  

วัน / เดือน / ป ี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ / ผูเ้ก่ียวข้อง หมายเหตุ 
ทุกภำคเรียน รำยงำนกำรประเมินผลระบบบริหำรจัดกำร RMS งำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ  

ทุกวัน ดูแลระบบ/admin Authentication  (ระบบ      
Froxy Server) 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ดูแลระบบ/adminWebsite (www.swbvc.ac.th) งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ดูแลระบบ/admin ระบบบริหำรงำนบุคคลของ
วิทยำลัยฯ (http://rms.swbvc.ac.th) 
-ปรับปรุงข้อมูลบุคลำกร และนักเรียนนักศึกษำทุกคนให้เป็น
ปัจจุบัน 
-Update โปรแกรม rms.swbvc.ac.th ให้เป็นปัจจุบนัทุกเดือน 
-น ำเข้ำผลกำรเรียนแต่ละภำคเรียน 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ดูแลระบบ/admin ระบบศูนย์ก ำลังคนอำชีวศึกษำ 
ของวิทยำลัยฯ (http://www.v-cop.net) 
-น ำเข้ำข้อมูลนักเรียนนักศึกษำ ปวช.1,ปวส.1 ตำม
รำยละเอียดกำรส่งข้อมูลขอรับงบประมำณของงำน
ทะเบียน รอบที่ 3 
-น ำเข้ำรูปถ่ำยนักเรียนนักศึกษำ ปวช.1,ปวส.1  

งำนศูนย์ข้อมูล  

ตำมค ำร้องขอ
จำกงำน
ทะเบียน 

ดูแลระบบ ศธ.02 เก่ำ 
 

งำนศูนย์ข้อมูล,งำนทะเบยีน  

ทุกวัน ดูแลระบบ ศธ.02 ออนไลน์ งำนศูนย์ข้อมูล,งำนทะเบยีน  

ทุกวัน ดูแลระบบ/admin บริกำรอินเทอร์เน็ตของ Uninet งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ดูแลระบบเครือข่ำยภำยใน (LAN)  งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ดูแลระบบเครือข่ำยแบบไร้สำย (Wireless)  งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน Update Website 
-เลือกภำพ/ข่ำว และน ำเข้ำรูปภำพเขียนข่ำว 

งำนศูนย์ข้อมูล,งำน
ประชำสัมพันธ์ 

 

ทุกวัน Update Website 
-ปรับปรุงเว็บไซต์ทุกส่วนให้เป็นปัจจุบัน 
-ปรับปรุงส่วนงำนต่ำง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ตรวจสอบระบบกำรตั้ งเวลำเปิด–ปิด 
เครื่องปรับอำกำศ 
-เครื่องใหญ่  เปิดกลำงวัน  
-เครื่องเล็ก เปิดกลำงคืน  

งำนศูนย์ข้อมูล  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

ทุกวัน ให้บริกำรซ่อม ติดตั้ง บ ำรุง วัสดุ-อุปกรณ์ ด้ำน
คอมพิวเตอร์เช่น  
-ซ่อม-บ ำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องปริ้นเตอร์ 
-ติดตั้งระบบปฏิบัติกำร Windows 
-ติดตั้งโปรแกรมและยูทิลิตี้ต่ำง ๆ 

งำนศูนย์ข้อมูล/คณะ
ผู้บริหำร/คณะครู/
เจ้ำหน้ำที่ 

 

ทุกวัน ก ำหนด/อนุมัติสิทธิ แนะน ำ กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
Google App for Application 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ตรวจสอบอีเมล์ของระบบ Google App for 
Application 
-administrator 
-งำนสำรบรรณ 
-งำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ 
-งำนประชำสัมพันธ์ 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรในงำนที่รับผิดชอบ 
-รับหนังสือเข้ำภำยใน ภำยนอก 
-ท ำบันทึกข้อควำม 
-ท ำหนังสือออก 
-ท ำค ำสั่ง  

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ให้บริกำรสแกนไวรัส (Virus) จำกสื่ออุปกรณ์ และ
คอมพิวเตอร์ 

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ให้ค ำแนะน ำและดูแลกำรใช้ระบบบริหำรจัดงำนงำนวิทยำลัยฯ 
RMS  

งำนศูนย์ข้อมูล  

ทุกวัน ดูแลและให้ค ำแนะน ำกำรใช้ระบบสแกนลำยนิ้วมือ
ของวิทยำลัย 

งำนศูนย์ข้อมูล  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานความร่วมมือ 

วัน เดือน ปี งาน/กิจกรรมที่ปฏิบัติ งานทีร่ับผิดชอบ หมายเหตุ 

ม.ค. – ก.พ. 67 

-ประสานแผนกวิชาและงานทวิภาคี เพ่ือขอรายชื่อสถานประกอบการ 
ที่ส่งนักเรียน นักศึกษา ฝึกประสบการณ ์ 
- รวบรวมรายชื่อสถานศึกษาที่จะเชิญเข้าร่วมโครงการการจัดการเรียน
การสอนเพ่ือการสะสมหน่วยกิต (Credit Bank) 

งานความร่วมมือ 

 

มี . ค .  – เ ม . ย . 
67 

- สรุปรายชื่อสถานประกอบการที่ส่งนักเรียน นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
- สรุปรายชื่อสถานศึกษาที่จะเชิญเข้าร่วมโครงการการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือการสะสมหน่วยกิต (Credit Bank) 

งานความร่วมมือ 
 

เม.ย.-พ.ค. 67 

- ประสานงานกับสถานประกอบการและสถานศึกษา เพ่ือเชิญเข้าร่วม
โครงการสัมมนาสถานประกอบการและลงนามความร่วมมือ 
ปีงบประมาณ 2567 และจัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมมงานส่งฯ 
- เสนอโครงการสัมมนาสถานประกอบการและลงนามความร่วมมือ 
ปีงบประมาณ 2567 

งานความร่วมมือ 

 

พ.ค. 67 - สรุปรายชื่อสถานประกอบการและสถานศึกษาท่ีตอบรับเข้าร่วมงานฯ งานความร่วมมือ  

31 พ.ค. 67 
- ด าเนินงานตามโครงการสัมมนาสถานประกอบการและลงนามความ
ร่วมมือ ปีงบประมาณ 2567 

งานความร่วมมือ  

มิ.ย. 67 
- รายงานข้อมูลการลงนามความร่วมมือลงในระบบฐานข้อมูลความ
ร่วมมือของส านักความร่วมมือ 

งานความร่วมมือ  

ก.ค. 67 เข้าพบสถานประกอบการที่ประสงค์ท าความร่วมมือกับวิทยาลัยฯ  งานความร่วมมือ  

ส.ค. 67 เข้าพบสถานประกอบการที่ประสงค์ท าความร่วมมือกับวิทยาลัยฯ งานความร่วมมือ  

ก.ย. 67 
- เข้าพบสถานประกอบการที่ประสงค์ท าความร่วมมือกับวิทยาลัยฯ 
- รายงานผลการด าเนินงานโครงการสัมมนาสถานประกอบการและ 
ลงนามความร่วมมือ ปีงบประมาณ 2567 (PDCA) 

งานความร่วมมือ 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 

 
วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง หมายเหตุ 

 
  ต.ค. 66 

 
- ประชาสัมพันธ์การประกวดนวัตกรรม/สิ่งประดิษฐ์ 
  ระดับสถานศึกษา ปีการศึกษา 2566 
- รับสมัครนักเรียนเข้าร่วมประกวดนวัตกรรม/ส่ิงประดิษฐ์ 
- ประชุมพิจารณาคัดเลือกผลงาน จำนวน 15 ทีม 
- ประกาศรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 15 ทีม 
- ประชุมชี้แจง แนวทางการพัฒนานวัตกรรม/ส่ิงประดิษฐ์ 
  สำหรับครูที่ปรึกษาโครงการและนักเรียน/นักศึกษา 
- นักเรียน/นักศึกษา 15 ทีม พัฒนาผลงานสิ่งประดิษฐ์ 
  และจัดทำรูปเล่ม 
 - นักเรียน/นักศึกษา ทั้ง 15 ทีม ส่งผลงานรูปเล่ม 
  ฉบับสมบูรณ์ 
- จัดประกวดนวัตกรรม/สิ่งประดิษฐ์ประจำปีการศึกษา  
   ระดับสถานศึกษา ประจำปี 2566 

 
- รองผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานวิจัยฯ 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
- ครูผู้สอน 
- นักเรียน/นักศึกษา 
 

 

 
พ.ย. 66 

- กำกับติดตามหัวข้อวิจัยในชั้นเรียน ภาคเรียนที่ 2 
ปีการศึกษา 2566   
 

  

 
ธ.ค.66 

 
- เข้าร่วมประกวดสิ่งประดิษฐ์คนรุ่นใหม่ ระดับ 
  อาชีวศึกษาจังหวัด  ระดับภาค  ระดับชาติ 
 

 
- รองผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานวิจัยฯ 
- ครูที่ปรึกษาโครงงาน 
- นักเรียน/นักศึกษา 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ (ต่อ) 

 
วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง หมายเหตุ 

 
ม.ค.- ก.พ. 67 

 
- ผลงานนักเรียนที่ได้รับรางวัลนำไปเผยแพร่สู่ชุมชน 
- กำกับติดตามการวิจัยในชั้นเรียน ภาคเรียนที่ 2 
ปีการศึกษา 2566 
 

 
- รองผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานวิจัยฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยฯ 
 

 

 
มี.ค- เม.ย..67 

 
- ทุกแผนกวิชาจัดนำเสนอผลงานวิชาโครงการ          
เพ่ือประเมินผลการเรียนรู้ 
- ทุกแผนกวิชาส่งรูปเล่มผลงานวิชา โครงการ ของ 
นักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา 2566 
- ทุกแผนกวิชาส่งผลงานวิจัยในชั้นเรียนฉบับสมบูรณ์ 
ของครูผู้สอน 
- สรุปผลการดำเนินงานส่งเสริมวิจัยในชั้นเรียน   
ปีการศึกษา 2566 
-  เผยแพร่ผลงานวิจัยในชั้นเรียนประจำปีการศึกษา 2566 
 

 
- รองผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานวิจัยฯ 
- ครูผู้สอน 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม 
9 ตุลาคม 2566 เปิดภาคเรียนท่ี 2/2566 
22 พฤศจิกายน 2566 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา 

2566  
14 ธันวาคม 2566 ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา 2566 

ครั้งท่ี1 
5 มีนาคม 2567 ประชุมคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา 2566 

ครั้งท่ี 2 (ติดตามความก้าวหน้า) 

30 เมษายน 2567 คณะกรรมการส่งแฟ้มสรุปผลงานด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษา ปีการศึกษา 2566 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานส่งเสริมผลิตผล การค้า และประกอบธุรกิจ  

เดือน/ป ี กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบหลัก/

ผู้เกี่ยวข้อง 

ตลอดปีการศึกษา 

- ส่งเสริม สนับสนุน การจัดท าธุรกิจ/การจัดกิจกรรมที่ท าให้เกิดการ
หารายได้ระหว่างเรียน 
- ตรวจสอบ ติดตาม ผลิตผลของสถานศึกษา 
- ด าเนินงานการรับงาน การค้า รับจัดท า รับบริการรับจ้าง ตาม
ขั้นตอน 
- จัดท ารายงานรับ-รายจ่ายของงานส่งเสริมผลิตผลฯ ประจ าเดือน  

งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ 
งานศูนย์บ่มเพาะฯ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

พ.ค. – มิ.ย. 
2567 

- วางแผนการด าเนินงานของศูนย์บ่มเพาะฯ 
- วางแผนด าเนินโครงการส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระ 
- ประชาสัมพันธ์ / รับสมัครนักเรียน-นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ
พัฒนาศักยภาพผู้เรียนด้านการอบรมเขียนแผนธุรกิจ และประกวด
แผนธุรกิจ 

งานศูนย์บ่มเพาะฯ/ 
งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

มิ.ย. 2567 ประสานงานแผนฯ เพ่ือขอส าเนารายงานการจัดซื้อวัสดุฝึกตาม
โครงการฝึก(สผ.1) ของแต่ละแผนกวิชา 

งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

มิ.ย. 2567 วางแผน ด าเนินงาน จัดเตรียมความพร้อมการประเมิน 
ศูนย์บ่มเพาะฯ ระดับสถานศึกษา และ ระดับจังหวัด  
ประจ าปี 2566 

งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ 
งานศูนย์บ่มเพาะฯ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ก.ค. 2567 - จัดอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนด้านการอบรมเขียนแผน
ธุรกิจและประกวดแผนธุรกิจ 
- จัดท าโครงการศึกษาดูงานบ่มเพาะผู้ประกอบการ 

งานศูนย์บ่มเพาะฯ  
งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ส.ค.-ก.ย. 2567 - จัดท ารายงาน สรุปโครงการอบรมฯ และศึกษาดูงาน 
- ติดตามการประกอบธุรกิจและต่อยอดธุรกิจเดิม 

งานศูนย์บ่มเพาะฯ  
งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค 2567 - รวบรวมสรุปข้อมูลผลิลผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึก สผ.2 ของ
แต่ละแผนกวิชาเพ่ือลงทะเบียนผลผลิตที่มีมูลค่า (สผ.3) 
**ครูส่งรายงาน สผ.2 ครั้งที่ 1**(ภาคเรียน 1/2567)** 
- แต่งตั้งคณะกรรมการการก าหนดราคาผลิตผลเพื่อจ าหน่าย 
- ประชุมคณะกรรมการนิเทศ ติดตามผลการด าเนินธุรกิจ 

-งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
- คณะกรรมการก าหนดราคา
ผลิตผลเพ่ือจ าหน่าย 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานส่งเสริมผลิตผล การค้า และประกอบธุรกิจ  

เดือน/ป ี กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบหลัก/

ผู้เกี่ยวข้อง 
ส.ค.-ต.ค. 2567 - ด าเนินการตามแผนธุรกิจ ส่งเสริมการเป็นผู้ประกอบการ 

- นิเทศ ติดตามผลการด าเนินธุรกิจ ครั้งที่ 1 
งานศูนย์บ่มเพาะฯ  
/ผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค 2567 - รวบรวมสรุปข้อมูลผลิลผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึก สผ.2 
ของแต่ละแผนกวิชาเพ่ือลงทะเบียนผลผลิตที่มีมูลค่า (สผ.3) 
**ครูส่งรายงาน สผ.2 ครั้งที่ 2**(ภาคเรียน 1/2567)** 
- ประชุมคณะกรรมการนิเทศ ติดตามผลการด าเนินธุรกิจ 

-งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
- คณะกรรมการก าหนดราคา
ผลิตผลเพ่ือจ าหน่าย 

พ.ย. 2567 - จัดท ารายงานจ าหน่ายผลิตผล สผ.4 ตามขั้นตอน 
- รายงานผลิตผลของสถานศึกษา (สผ.5) ให้ สอศ. 
- เผยแพร่ข้อมูลให้สถานศึกษาอ่ืนในสังกัด สอศ.ทราบข้อมูล 

งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ธ.ค.-ก.พ. 2567 นิเทศ ติดตามผลการด าเนินธุรกิจ ครั้งที่ 2  
- รายงานผลการด าเนินโครงการ 

งานศูนย์บ่มเพาะฯ/ผู้เกี่ยวข้อง 

ม.ค. 2568 - รวบรวมสรุปข้อมูลผลิลผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึก สผ.2 
ของแต่ละแผนกวิชาเพ่ือลงทะเบียนผลผลิตที่มีมูลค่า (สผ.3) 
**ครูส่งรายงาน สผ.2 ครั้งที่ 3**(ภาคเรียน 2/2567)** 
- ประชุมคณะกรรมการนิเทศ ติดตามผลการด าเนินธุรกิจ 

-งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
- คณะกรรมการก าหนดราคา
ผลิตผลเพ่ือจ าหน่าย 

ม.ค. 2568 -ติดตามผลการน าเนินโครงการศูนย์บ่มเพาะฯ ที่ผ่านมา งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ 
งานศูนย์บ่มเพาะฯ/ผู้เกี่ยวข้อง 

มี.ค. 2568 - รวบรวมสรุปข้อมูลผลิลผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึก สผ.2 
ของแต่ละแผนกวิชาเพ่ือลงทะเบียนผลผลิตที่มีมูลค่า (สผ.3) 
**ครูส่งรายงาน สผ.2 ครั้งที่ 4**(ภาคเรียน 2/2567)** 
- ประชุมคณะกรรมการนิเทศ ติดตามผลการด าเนินธุรกิจ 

-งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
- คณะกรรมการก าหนดราคา
ผลิตผลเพ่ือจ าหน่าย 

มี.ค. – เม.ย  2568 วางแผนและเตรียมความพร้อมในการด าเนินงาน เพื่อการ
ส่งเสริมการจัดท าธุรกิจ/การจัดกิจกรรมที่ท าให้เกิดการหารายได้
ระหว่างเรียนในปีต่อไป 

งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ 
งานศูนย์บ่มเพาะฯ/ผู้เกี่ยวข้อง 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม ผูร้ับผิดชอบ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
1-16 มิ.ย.66 ประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักเรียน หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ หัวหนา้แผนก  
16 มิ.ย.66 สรุปรายชื่อนักเรียน นักศึกษาที่ เข้าร่วม

อบรม 
หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ ครูที่ปรึกษา  

14 กค.66 จัดอบรมจิตส านึกการเป็นผู้ประกอบการ 
และ การเขียนแผนธุรกิจ   

หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ 
นักเรียน นักศึกษา ครูที่ปรึกษา 

 

25-31 ก.ค.66 ฝึกประสบการณ์  กิจกรรมตลาดนัดเสาวภา นักเรียน นักศึกษา ครูที่ปรึกษา  
20-25 ส.ค.66 ประกาศรายชื่อนักเรียนกลุ่มบ่มเพาะ  หัวหน้าศูนย์ฯ ผู้ช่วยศูนย์บ่มเพาะฯ  
1-8 ก.ย.66 นักเรียน นักศึกษา จัดเตรียมแผนธุรกิจ 

หลังอบรม 
นักเรียน นักศึกษา 
ครุที่ปรึกษา 

 

16 ต.ค.66 ศึกษาดูงาน ศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการ 
ที่สอดคล้องกับกลุ่มธุรกิจ 

หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ 
นักเรียน นักศึกษา ครูที่ปรึกษา 

 

30 ต.ค.66 ประเมินแผนธุรกิจ คัดเลือกเพ่ือสนับสนุน 
ส่งเสริมการท าธุรกิจ 

หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ กรรมการ 
นักเรียน นักศึกษา ครูที่ปรึกษา 

 

31 ต.ค.66 ประกาศผลการคัดเลือกแผนธุรกิจ หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ  
3 พ.ย.66 ประชุมนักเรียนและครูที่ปรึกษา เกี่ยวกับ 

การด าเนินธุรกิจ   
หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ  นักเรียน 
นักศึกษา  ครูที่ปรึกษา 

 

6 พ.ย.66- 
ก.พ.67 

ด าเนินธุรกิจตามแผนงาน หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ  นักเรียน 
นักศึกษา  ครูที่ปรึกษา 

 

16 พ.ย.66-ก.พ.67 นิเทศติดตามการด าเนินงานตามแผน   คณะกรรมการนิเทศ หัวหน้าศูนย์ ตามแผน
นิเทศ 

พ.ย.66-กพ.67 ให้ค าปรึ กษา แนะน าการท าธุ รกิ จแก่
นักเรียน 
นักศึกษา   

หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ   
ครูที่ปรึกษา กรรมการ   

 

พ.ย.-ธค.66 ส่งเสริมทักษะด้านการผลิต หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ ครูที่ปรึกษา  
ธ.ค.66 กิจกรรมส่งเสริมทักษะด้านการจัดท าบัญชี   หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ  วิทยากร  
ก.พ.67 กลุ่มธุรกิจสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ตามแผนธุรกิจ 
ผู้บริหาร หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ   
 นักเรียน นักศึกษา  ครูที่ปรึกษา 

 

เมย.67 ศู น ย์ บ่ ม เ พ า ะ จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงาน 

หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ  เจ้าหน้าที่   

เมย.67 รายงานผลการด าเนินงานทางออนไลน์ หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะฯ เจ้าหน้าที่   
พค.67 ประเมินศักยภาพศูนย์บ่มเพาะ ระดับ อศก. หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะ  เจ้าหน้าที่  
มิย.67 ประเมินศักยภาพศูนย์บ่มเพาะ ระดับ ภาค. หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะ เจ้าหน้าที่  
กค.67 ประเมินศักยภาพศูนย์บ่มเพาะ ระดับ ชาติ หัวหน้าศูนย์บ่มเพาะ เจ้าหน้าที่   

    
  หมายเหต ุ  กิจกรรมต่าง ๆ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์  งานศูนย์บ่มเพาะจะแจ้งให้ทราบต่อไป 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานบริหารงานทั่วไป 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
ตลอดปีการศึกษา - ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
- ลงทะเบียน/เสนอ/ด าเนินการหนังสือราชการ 
- รับ/ส่ง/หนังสือราชการตามระเบียบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดแยกประเภท หมวดหมู่ หนังสือราชการ
และหลักฐานทางราชการทุกประเภทที่
ด าเนินการเรียบร้อยแล้วและจัดเก็บ 
- บริการค้นหาหนังสือราชการเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ให้แก่ครู 
- บริการจัดท าส าเนาตามค าขอ 
- บริการยืมหนังสือราชการ เอกสารตามค าขอ 
- ประชาสัมพันธ์และมอบเอกสาร
ประชาสัมพันธ์ 
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
- จัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย  

- หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
- เจ้าหน้าทีง่านบริหารงานทั่วไป 

 

ตลอดปีการศึกษา การประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา - หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

  

ตลอดปีการศึกษา การประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษา - หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

 

ตลอดปีการศึกษา 
 

สรุปรวบรวมหนังสือราชการตลอดปีการศึกษา - หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
- เจ้าหน้าทีง่านบริหารงานทั่วไป 

 

เมษายน 2567 โครงการ สืบสานประเพณีไทยเทศกาลวัน
สงกรานต์ ประจ าปีการศึกษา 2567 

- หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567  
งานบุคลากร 

 

วัน เดือน ป ี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง 
ตลอดปี
การศึกษา 

- แนะน าเผยแพร่และด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
-จัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในสถานศึกษา 
-จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
-ควบคุม การจัดท าสถิติและรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและวันลาของ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรใน
สถานศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
-ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวกในการขอมีบัตรประจ าตัว การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ 
การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ออกหนังสือ 
ค าสั่งและหนังสือรายงานตัวไปราชการ 

หัวหน้างานบุคลากร 
เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ต.ค. ๖๖ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๖) บันทึกผลการประเมินลงในระบบบันทึก
เงินเดือน http://101.109.40.58/salas/ (๑ เมษายน ๖๖ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๖) 

 

ต.ค. ๖๖ - ด าเนินโครงการจัดชื้อครุภัณฑ์ และวัสดุส านักงาน งานบุคลากร 

ต.ค. ๖๖ - ด าเนินโครงการเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

พ.ย. ๖๖ -ส่งแบบค าขอมี / เลื่อนวิทยฐานะช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 
ผ่านระบบ DPA 

พ.ย. ๖๖ ด ำเนินโครงกำรส่งเสริมเอกลักษณ์ศิลปวัฒนธรรมไทยร่วมใจแต่งกำยผ้ำไทย 

ธ.ค. 6๖ - จัดส่งผู้ขอรับกำรประเมินเข้ำรับกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐำนะ 
- สรุปผลกำรขำด ลำ มำสำยของข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว 

ม.ค. ๖๗ โครงกำรสร้ำงควำมสำมัคคีวันปีใหม่ ประจ ำปี ๒๕๖๗ 

ม.ค. ๖๗ - สอบถำมควำมต้องกำรขอย้ำย 
- ติดตำมข่ำวกำรประชำสัมพันธ์กำรย้ำยข้ำรำชกำรทำง Website ของกลุ่มงำนสรรหำ   
และบรรจุแต่งตั้ง http://ipa.go.th 
- ด ำเนินกำรประเมินผู้ขอเลื่อนวิทยฐำนะ ด้ำนวินัยฯ และด้ำนคุณภำพกำรปฏิบัติงำน 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานบุคลากร 

 

วัน เดือน ป ี
 

กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

ม.ค. ๖๗ - โครงกำรกำรพัฒนำบุคลิกภำพ อย่ำงเป็นเลิศ 

หัวหน้างานบุคลากร 
เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ก.พ. ๖๗ - แจ้ ง ให้ ข้ ำ ร ำชกำรที่ ป ร ะส งค์ จ ะขอย้ ำยพร้ อมกรอกข้ อมู ลกำรย้ ำ ย  online                 
ตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่ส ำนักอ ำนวยกำรแจ้งไว้ให้ถูกต้อง 
- จัดส่งผลกำรประเมินฯ ที่ เกิดกำรพัฒนำงำนงำนตำมข้อตกลง PA ที่  (PA3)               
และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผ่ำนระบบ DPA เพ่ือด ำเนินกำรประเมินเลื่อนวิทยฐำนะ 

ก.พ. ๖๗ - ด ำเนินโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   เพ่ือขอมี
วิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะ 

มี.ค. ๖๗ - ด าเนินโครงการเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

มี.ค. ๖๗ - สอบถามความต้องการของข้าราชการเรื่องการขอมีหรือเลื่อน วิทยฐานะที่สูงขึ้น 

มี.ค. 6๗ - ด ำเนินโครงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปี ๒๕๖๗ 

มี.ค. 6๗ - บันทึกแจ้งแนวทำงกำรด ำเนินกำรประเมินตำมข้อตกลง หลักเกณฑ์และแนวทำงกำร
ประเมิน ก ำหนดปฏิทินกำรประเมินให้ทรำบโดยทั่วกัน 

เม.ย. 6๗ - การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ๒๕๖๗) บันทึกผลการประเมินลงในระบบบันทึก
เงินเดือน http://101.109.40.58/salas/  ( ๑ ตุลาคม ๖๖ -       ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ ) 

เม.ย. 6๗ -จัดส่งแบบค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
-ส่งเอกสารในการขอเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า ส่งส านักอ านวยการ ตั้งแต่วันที่ ๑ - ๓๐ 
เมษายน เท่านั้น 
-ส่งลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวเข้ารับฝึกอบรม 

เม.ย. 6๗ - โครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร “กำรเป็นข้ำรำชกำรที่ด”ี ประจ ำปี ๒๕๖๗ 

พ.ค. 6๗ -ด าเนินการคัดเลือกบุคลากรดีเด่นเป็นศรีเสาวภา จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินวิทย
ฐานะ ด้านวินัยคุณภาพ จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพและด้าน 
คุณภาพปฏิบัติงาน 

มิ.ย. 6๗ - จัดพิธีมอบโล่เกียรติคุณบุคลากรดีเด่นเป็นศรีเสาวภา 
- จัดส่งผู้ขอรับการประเมินเข้ารับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานบุคลากร 

 

วัน เดือน ป ี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

ก.ค. 6๗ -สอบถามความต้องการขอย้ายและติดตามข่าวการประชาสัมพันธ์การย้ายข้าราชการทาง 
Website ของกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง http:/ipa.go.th 

หัวหน้างานบุคลากร 
เจ้าหน้าทีง่านบุคลากร 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ส.ค. 6๗ -แจ้งให้ข้าราชการที่ประสงค์จะขอย้ายพร้อมกรอกข้อมูลการย้าย online ตามขั้นตอน   
และวิธีการที่ส านักอ านวยการแจ้งไว้ให้ถูกต้อง 

ก.ย. 6๗ - แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง PA ประจ าปี ๒๕๖๗      
และด าเนินการประเมินฯ ตามข้ันตอนที่ กคศ.ก าหนด 

ก.ย. 6๗ -ส่งแบบค าขอมี / เลื่อนวิทยฐานะช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 
ผ่านระบบ DPA เพ่ือขอเลื่อนขั้นเงินเดือนและสอบถามความต้องการขอมีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะที่สูงขึ้น 

ก.ย. 6๗ - ด ำเนินโครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร ด้ำนกำรมีส่วนร่วมในกำรบริหำรงำน 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานการเงิน 

วัน เดือน ป ี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
วันที่ 1 – 31 ของ
ทุกเดือน 

- ท ำสมุดรับ - จ่ำย เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ 
- ท ำสมุดเงินคงเหลือประจ ำวัน ตรวจชุดเบิกค่ำวัสดุ และค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงไปรำชกำรและเอกสำรต่ำง ๆ 
- กำรรับเงินและรับเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรเงิน เบิก – จ่ำย 
เอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ กับงำนกำรเงิน 

           หวัหน้ำงำนกำรเงิน  
เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน 
         ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

วันที่ 1 – 8 ของทุก
เดือน 

จัดท ำเงินเดือนจ่ำยตรงผู้รับบ ำนำญ เงินเดือนข้ำรำชกำรครู เงินเดือน
ลูกจ้ำงประจ ำ หักหนี้บุคคลที่ 3 ส่งกรมบัญชีกลำง 

วันที่ 9 – 31 ของ
ทุกเดือน 

วำงฎีกำ ขบ. 02 และ ขบ. 01 ฎีกำค่ำวัสดุต่ำง ๆ ค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร ค่ำตอบแทนต่ำง ๆ ค่ำรักษำพยำบำล ค่ำ
กำรศึกษำบุตร ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำที่ดินและ สิ่งก่อสร้ำง และค่ำใช้จ่ำย
โครงกำรต่ำงที่เข้ำมำในระบบ ของ GFMIS ที่วิทยำลัยอำชีวศึกษำ
เสำวภำ ในระบบ Web Online 

วันที่ 20 
ของทุกเดือน 

วำงฎีกำเงินเดือนของพนักงำนรำชกำรและประกันสังคมของ
พนักงำนรำชกำร  

วันที่ 27 ของทุก
เดือน 

น ำเช็คสั่งจ่ำยเพ่ือช ำระหนี้บุคคลที่ 3 เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์
ข้ำรำชกำรกระทรวงศึกษำ ชพค. ชพส. ฌพอ. ธนำคำรกรุงไทยฯ 
ฌำปนกิจสหกรณ์  ธนำคำรออมสิน 

ทุกวันสิ้นเดือน ท ำรำยงำน ขจ. 05 ตัดจ่ำยเงินและหักล้ำง กับ ขบ 02 ที่ท ำเรื่อง
เบิก - จ่ำย ทั้งหมดของเดือนที่ท ำมำ และกำรจ่ำยเงินของร้ำนค้ำ 
ขอรับใบแจ้งหนี้ และใบเสร็จรับเงินจำกร้ำนค้ำ และจัดท ำใบภำษีหัก 
ณ ที่จ่ำย  

ทุกวันที่ 28 ของทุก
เดือน 

เตรียมจัดท ำข้อมูลเงินเดือนลูกจ้ำงชั่วครำว เพ่ือพร้อมเบิก - จ่ำย
ส ำหรับจ่ำยด้วยระบบ Krungthai Corporate Online สิ้นเดือนของ
ทุกเดือน 

ทุกสิ้นเดือน น ำภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ภงด.53 ภงด.3 ส่งช ำระเงินที่สรรพำกร 
ม.ค. – ก.พ. 2567 - รวบรวมเอกสำร ภงด.1 (พิเศษ.ก) ค่ำตอบแทนธุรกำร ค่ำตอบแทน

ค่ำเช่ำบ้ำน จัดส่งสรรพำกร  
- จัดท ำใบภำษีหัก ณ ที่จ่ำยของข้ำรำชบ ำนำญ ข้ำรำชกำรประจ ำ 
และลูกจ้ำงประจ ำ 

วันที่ 1 – 31    
ของทุกเดือน 

- จัดท ำ เอกสำรและหลักฐำนกำรจ่ ำยเงินนอกงบประมำณ 
ด ำเนินกำรด้ำนกำรเงินกำรเบิกเงินกำรเก็บรักษำเงิน กำรน ำฝำกเงิน 
กำรถอนเงิน และกำรโอนเงินของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบที่
เกี่ยวข้องรับและเบิกจ่ำยเงิน ตรวจสอบรำยงำนกำรเงินคงเหลือ
ประจ ำวันของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
ควรคุมกำรเบิกจ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
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วัน เดือน ป ี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
- ให้ค ำแนะน ำชี้แจงและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรใน
สถำนศึกษำเก่ียวกับกำรเบิก-จ่ำย ให้ถูกต้องตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยใน
และ 
ภำยนอกสถำนศึกษำ 

ทุกเดือน จ่ำยเงินตำมใบยืม 
เคลียร์เงินยืม 

หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ - กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมรำชกำรในกำรปฏิบัติงำน
ส ำหรับงำนกำรเงินกำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำบุตรหนุนและกำรยืม
เงินในงบประมำณและกำรส่งใช้เงินรำยได้สถำนศึกษำและกำร
ติดตำมลูกหนี้เงินยืม 
- กำรเงินต้องมีกำรตรวจสอบเวลำกำรเดินทำงจำกเอกสำรใบเบิก
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเสนอไปรำชกำรพร้อมเอกสำรประกอบให้ถูกต้องตำมจริง 
- กำรเงินชี้แจงผู้ยืมเงินให้เข้ำใจในกำรเขียนรำยงำนที่ถูกต้อง 

ต.ค. 66 -รับเงินลงทะเบียนภำคเรียนที่ 2/2566 ของนักเรียน ปวช 1, 2, 3  
และ ปวส. 1, 2 
-รับเงินค่ำซ้อมกิจกรรมชมรมวิชำชีพ 
-รับเงินค่ำเรียนเพ่ิม เรียนซ้ ำ และเรียนปรับพ้ืนฐำน 
-รับเงินผ่อนผันค่ำลงทะเบียนเรียน 

ต.ค. 66 -รับเงินลงทะเบียนล่ำช้ำ ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม 
-เรียนซ้ ำ และเรียนปรับพื้นฐำน 
-สรุปรำยชื่อนักเรียนค้ำงช ำระทุกระดับชั้น ภำคเรียนที่ 2/2566 

พ.ย. 66 ติดตำมรำยชื่อนักเรียนค้ำงช ำระ ภำคเรียนที่ 2/2566 
พ.ย. 66 - มี.ค. 67 -รับเงินค่ำสมัครเข้ำเรียนระดับ ปวช. 1 และ ปวส. 1 (โควตำ/ปกติ) 

-รับเงินค่ำลงทะเบียนของนักเรียน ปวช. 1 และ ปวส. 1 (โควตำ/ปกต)ิ 
มี.ค.-เม.ย. 67 -รับเงินค่ำลงทะเบียนภำคฤดูร้อน ปีกำรศึกษำ 2566 

-รับค่ำลงทะเบียนสอบแก้ตัวภำคเรียนที่ ปีกำรศึกษำ 2566 
-รับเงินค่ำลงทะเบียนของ ปวช. 1 และ ปวส. 1 

พ.ค. - มิ.ย. 67 -รับเงินลงทะเบียนของนักเรียน ภำคเรียนที่ 1/2567 ปวช 2, 3 
และ ปวส. 2 
-รับเงินลงทะเบียนล่ำช้ำ ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม 
-เรียนซ้ ำ และเรียนปรับพื้นฐำน 
-รักษำสภำพ 
-รับเงินค่ำซ้อมกิจกรรมชมรมวิชำชีพ 

มิ.ย. 67 ติดตำมรำยชื่อนักเรียนค้ำงช ำระ ภำคเรียนที่ 1/2567 
ตลอดปีกำรศึกษำ รับเงินค่ำท ำบัตรนักเรียน ค่ำท ำใบ รบ. ฉบับที่ ๒ ค่ำยืมวัสดุอุปกรณ์

ของวิทยำลัย 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานงานบัญช ี 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหต ุ
1 – 30 กันยายน 2566 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และรายการปรับปรุง ปิดบัญชีรายได้ 

ค่าใช้จ่าย วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์ประจ าปี และรายการอ่ืนๆ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 2566 

ปีงปม. 66 

1 – 10 ตุลาคม 2566 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 12 
เดือน กันยายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

ปีงปม. 66 

11 – 15 ตุลาคม 2566 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 12 
เดือน กันยายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

ปีงปม. 66 

15 – 31 ตุลาคม 2566 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 งวดที่ 1 – 12 พร้อมจัดเก็บเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 

ปีงปม. 66 

1 – 31 ตุลาคม 2566 จดัท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
1 เดือน ตุลาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 พฤศจิกายน 
2566 

จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 1 
เดือน ตุลาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 30 พฤศจิกายน 
2566 

จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
2 เดือน พฤศจิกายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 ธันวาคม 2566 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 2 
เดือน พฤศจิกายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 31 ธันวาคม 2566 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
3 เดือน ธันวาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 มกราคม 2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 3 
เดือน ธันวาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 31 มกราคม 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
4 เดือน มกราคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 กุมภาพันธ์ 2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 4 
เดือน มกราคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 29 กุมภาพันธ์ 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
5 เดือน กุมภาพันธ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

วัน เดือน ปี รายละเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
1 – 15 มีนาคม 2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 5 

เดือน กุมภาพันธ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ปีงปม. 67 

1 – 30 เมษายน 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
6 เดือน เมษายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 พฤษภาคม 2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 6 
เดือน เมษายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 
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1 – 31 พฤษภาคม 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
7 เดือน พฤษภาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 มิถุนายน 2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 7 
เดือน พฤษภาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 30 มิถุนายน 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
8 เดือน มิถุนายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 กรกฎาคม2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 8 
เดือน มิถุนายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 30 มิถุนายน 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
9 เดือน มิถุนายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 กรกฎาคม2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 9 
เดือน มิถุนายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 31 กรกฎาคม 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
10 เดือน กรกฎาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 สิงหาคม2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 10 
เดือน กรกฎาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 31 สิงหาคม 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
11 เดือน สิงหาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 15 กันยายน2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 11 
เดือน สิงหาคม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 30 กันยายน 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และปรับปรุงบัญชีอ่ืนๆ ประจ างวดที่ 
12 เดือน กันยายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ปีงปม. 67 

1 – 30 กันยายน 2567 จัดท าเอกสาร การบันทึกบัญชี และรายการปรับปรุง ปิดบัญชีรายได้ 
ค่าใช้จ่าย วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์ประจ าปี และรายการอ่ืนๆ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 2566 

ปีงปม. 67 

1 – 10 ตุลาคม 2567 จัดท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 12 
เดือน กันยายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

ปีงปม. 67 

11 – 15 ตุลาคม 2567 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ างวดที่ 12 
เดือน กันยายน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

ปีงปม. 67 

15 – 31 ตุลาคม 2567 น าส่งรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 งวดที่ 1 – 12 พร้อมจัดเก็บเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 

ปีงปม. 67 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน  งานพัสดุ วิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ประจ าปีการศึกษา 2567   
 

ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานพัสดุ 

วัน / เดือน / ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

หมายเหต ุ

1 พ.ค. 67–30 มิ.ย.67 
 
 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับหนังสือเรียนฟรี 
ภาคเรียนที่ 1/2567 
2.ด าเนินงานจัดซื้อหนังสือเรียนฟรี ประจ าปี 
การศึกษา 2567 ภาคเรียนที่ 1/2567 
3.การด าเนินงานจัดซื้อหนังสือ 
4.ตรวจรับหนังสือเรียนฟรี 
5.จัดซื้อวัสดุฝึกแผนกวชิาต่างๆ  ภาคเรียนที่ 1/25๖7 
6. แต่งตั้งคณะกรรมตรวจรับพัสดุประจ าปี 
การศึกษา 2567 

- คณะกรรมการจัดซื้อ
หนังสือฟรี 15 ปี 
- คณะกรรมการจัดซื้อ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับหนังสือ 

ด าเนินการ
ตามระเบียบ
พัสดุ 
 
 
 
 

30 มิ.ย.67– 31 ส.ค.67 1.จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามโครงการจัดหา 
วัสดุครุภัณฑ์  
2. จัดซื้อวัสดุส านักงาน 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง ควบคุมภายใน 

- แผนกวิชาต่างๆ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับ 
 
-ฝ่ายงาน 4 ฝ่าย 

 

1  ก.ย.67– 30 ต.ค. 67 1. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจ าปี2567 
2. ด าเนินการตรวจนับพัสดุประจ าปี2567 – รายงาน
ผล 
4.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับหนังสือเรียนฟรี 
ภาคเรียนที่ 2/2567 
5. จัดซื้อหนังสือเรียนฟรี ประจ าปีการศึกษา  
2567 ภาคเรียนที่ 2/2567 
6.จัดท าค าสั่งธรุการหนว่ยเบิก ปงีบประมาณ2568 
 7.ด าเนินการจัดซื้อหนังสือ 
8.ตรวจรับหนังสือเรียนฟรี 
9. สรุปโครงการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ ประจ าปี 
งบประมาณ 2567 
10. จัดท าประเมินความเสี่ยง ควบคุมภายใน  

- แผนกวิชาต่างๆ 
- งานพัสดุ 
- คณะกรรมการจัดซื้อ
หนังสือ 
  เรียนฟรี 15 ปี 
- คณะกรรมการตรวจ
รับหนังสือ 
 
 
 
 
 
-ฝ่ายงาน 4 ฝ่าย 

 

 1 พ.ย.67 - 28 ก.พ.68 1. จัดซื้อวัสดุฝึกแผนกวิชาต่างๆ ภาคเรียนที่ 2/2566 
2. ส ารวจความต้องการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์  
ประจ าปีงบประมาณ. 2568 
3. จัดท าโครงการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์  
ประจ าปีงบประมาณ2568 

- แผนกวิชาต่างๆ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับ 
- งานพัสดุ 

 

 1 มี.ค.68- 30 เม.ย.68 1. รายงานผลการจัดซื้อ – จัดจา้ง ประจ าปีงบประมาณ 67 
2. ท า SAR งานพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 67 

-งานพัสดุ  
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานอาคารสถานที่ 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
เม.ย - มิ.ย. ๖๗ - ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุถำวร วัสดุส ำนักงำน 

วัสดุไฟฟ้ำ  
   วัสดุประปำ ตำมบันทึกขออนุมัติ 
- ด ำเนินกำรซ่อมแซมบ ำรุงพัดลมโคจร ห้องน้ ำ 
ไฟฟ้ำ 
  ห้องเรียนและทำงเดิน ท ำควำมสะอำดท่อ
ระบำยน้ ำ  
  บ่อบ ำบัดน้ ำเสีย 
- ด ำเนินกำรส ำรวจ และซ่อมแซมอำคำรต่ำงๆ 
ท ำควำม 
  สะอำดพ้ืนที่เตรียมรับเปิดเทอม 

- หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ 
- ลูกจ้ำงประจ ำงำนอำคำร 

 

ก.ค. - ส.ค. ๖๗ - ด ำเนินกำรส ำรวจ ดูแล/ซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ
ระบบ 
   ไฟฟ้ำอำคำร 
- ซ่อมแซมงำนตำมใบแจ้งซ่อม 

- หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ 
- ลูกจ้ำงประจ ำงำนอำคำร 
- ลูกจ้ำงชั่วครำว 

 

ก.ย. - ธ.ค. ๖๗ - ปรับเปลี่ยนต้นไม้เพ่ืออนุบำล และน ำต้นไม้มำใช้ 
  เปลี่ยนให้สดชื่นสวยงำม 
- ด ำเนินกำรส ำรวจ ดูแล/ซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ
ระบบ 
  ประปำ ล้ำงท่อระบำยน้ ำ 
- ด ำเนินกำรส ำรวจ ดูแล/ซ่อมแซมห้องน้ ำครู -
นักเรียน 
- ซ่อมแซมงำนตำมใบแจ้งซ่อม 

- หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ 
- ลูกจ้ำงประจ ำ 
- ลูกจ้ำงชั่วครำว 

 

ม.ค. - มี.ค. ๖๘ - ส ำรวจตรวจเช็คระบบถังดับเพลิงทุกอำคำร
และเปลี่ยน 
  น้ ำยำดับเพลิงตำมอำยุกำรใช้งำน 
- ตรวจเช็คล้ำงท่อน้ ำทิ้ง และท่อระบำยน้ ำ 
- ปรับปรุงภูมิทัศน์ ต้นไม้ 
- ซ่อมแซมงำนตำมใบแจ้งซ่อม 

- หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ 
- ลูกจ้ำงประจ ำ 
- ลูกจ้ำงชั่วครำว 

 

มี.ค. - เม.ย. ๖๘ - ดูแลรักษำควำมสะอำดตำมเขตรับผิดชอบที่
ได้รับมอบ 
  หมำยและค ำสั่งปฏิบัติงำนของวิทยำลัยฯ 

- หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ 
- ลูกจ้ำงประจ ำ 
- ลูกจ้ำงชั่วครำว 

 

เม.ย. ๖๘ - สรุป และรำยงำนผล - หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานทะเบียน  

ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2567 
 

วัน/เดือน/ ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง 
พ.ค.2567 จัดท ำใบ รบ. และประกำศนียบัตรนักเรียน-นักศึกษำ  ทีส่ ำเร็จ

กำรศึกษำภำคฤดูร้อน 2565 
งำนทะเบียน 

พ.ค. 2567 ลงทะเบียนเรียน ภำคเรียนที่1/2567 ทุกระดับชั้นปีและทุก
สำขำวิชำ 

งำนทะเบียน, งำนปกครอง,                           
งำนกำรเงิน งำนครูที่ปรึกษำ 

พ.ค. 2567 กำรเปิดเรียน ภำคเรียนที่ 1/2567 ทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
พ.ค. 67 ติดตำมเอกสำรกำรมอบตัวนักเรียน-นักศึกษำ                         

(ระดับ ปวช.1 และ ปวส.1) 
งำนทะเบียน,งำนครูที่ปรึกษำ 

พ.ค. 67 ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม เรียนซ้ ำ เรียนปรับค่ำระดับคะแนน ภำค
เรียนที่ 1/2567 

งำนทะเบียน,งำนครูที่ปรึกษำ,
งำนปกครอง,งำนหลักสูตรฯ,   
งำนกำรเงิน 

พ.ค. 2567 น ำส่งข้อมูลแบบสรุปจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำภำคฤดูร้อน         
ปีกำรศึกษำ 2565 

งำนทะเบียน 

พ.ค. 67 บันทึกประวัตินักเรียน-นักศึกษำใหม่ลงในระบบบริหำร
สถำนศึกษำ ศธ.02 ออนไลน์ 

งำนทะเบียน 

มิย. 2567 ส่ง GPA ภำคฤดูร้อน ปีกำรศึกษำ 2566 งำนทะเบียน 
พ.ค.-มิ.ย. 67 รำยงำนข้อมูลนักเรียน-นักศึกษำรำยบุคคล เพ่ือประกอบกำร

จัดสรรงบประมำณต่อหัวให้แก่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อำชีวศึกษำ ปีงบประมำณ 2567 (งวดที่ 3) 

งำนทะเบียน 

มิ.ย. 2567 วันสุดท้ำยของกำรลงทะเบียน ภำคเรียนที่ 1/2567  (กรณี
ล่ำช้ำ) 

งำนทะเบียน 

มิ.ย. 2567 รำยงำนจ ำนวนนักเรียนทุกระดับชั้น ที่ลงทะเบียนเรียน ภำค
เรียนที่1/2567 

งำนทะเบียน 

มิ.ย. 2567 สรุปรำยชื่อนักเรียนที่ลงทะเบียนเรียนซ้ ำ ภำคเรียนที่ 1/2567 งำนทะเบียน 
ก.ค. 2567 รำยงำนเลขท่ี ใบรบ.ของนักเรียนนักศึกษำใหม่ งำนทะเบียน,งำนบริหำรงำน

ทั่วไป 
ก.ค. 2567 ติดตำมและแจ้งครูที่ปรึกษำ ในกรณีนักเรียน-นักศึกษำใหม่ ไม่

จบ ม.3และ ปวช.3 เพ่ือแจ้งกำรพ้นสภำพ กำรเป็นนักเรียน-
นักศึกษำ 

งำนทะเบียน, งำนครูที่ปรึกษำ
งำนบริหำรงำนทั่วไป 

ส.ค. 2567 ตรวจสอบแผนกำรเรียนทุกระดับชั้น เพ่ือจัดท ำ แบบลงทะเบียน
เรียนภำคเรียนที่ 2/2567  ก ำหนดอัตรำเงินค่ำลงทะเบียนเรียน
และจัดแฟ้มเอกสำรลงทะเบียนเรียน 

งำนทะเบียน,งำนหลักสูตร,งำน
กำรเงิน, งำนกิจกรรม 

ก.ย. 2567 รำยงำนข้อมูลนักเรียน-นักศึกษำรำยบุคคล เพ่ือประกอบกำร
จัดสรรงบประมำณต่อหัวให้แก่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อำชีวศึกษำ ปีงบประมำณ 2568 (งวดที่ 1) 

งำนทะเบียน 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 
งานทะเบียน  

ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2567 
 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง 
ต.ค. 2567 ส่ง GPA 5 ภำคเรียน ปีกำรศึกษำ 2567 งำนทะเบียน, งำนวัดผลฯ 
ต.ค. 67 ลงทะเบียนเรียน ภำคเรียนที่ 2/2567 ทุกระดับชั้น งำนทะเบียน, งำนปกครอง,                     

งำนกำรเงิน, งำนครูที่ปรึกษำ 
ต.ค. 2567 กำรเปิดเรียน ภำคเรียนที่ 2/2567 งำนทะเบียน 
ต.ค. 67 ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม เรียนซ้ ำ เรียนปรับ ค่ำระดับคะแนน              

ภำคเรียนที่ 2/2567 
งำนทะเบียน,งำนครูที่ปรึกษำ,    
งำนปกครอง,งำนหลักสูตรฯ,  งำนกำรเงิน 

ต.ค. 2567 วันสุดท้ำยของกำรลงทะเบียน ภำคเรียนที่ 2/2567 (กรณี
ล่ำช้ำ) 

งำนทะเบียน 

ต.ค. 2567 สรุปรำยชื่อนักเรียนที่ลงทะเบียนเรียนซ้ ำ  ภำคเรียนที่ 2/2567 งำนทะเบียน 
ต.ค. 2567 จัดท ำใบ รบ. ใบประกำศนียบัตรนักเรียน-นักศึกษำที่ส ำเร็จ

กำรศึกษำภำคเรียนที่ 1/2566 
งำนทะเบียน 

พ.ย. 2567 จ ำหน่วยเอกสำรกำรสมัครเข้ำศึกษำต่อ ปีกำรศึกษำ 2568 งำนทะเบียน,งำนกำรเงิน 
พ.ย. 67 เตรียมเอกสำรรับสมัครนักเรียน-นักศึกษำใหม่ปีกำรศึกษำ2568 งำนทะเบียน 
ม.ค. 2568 มอบตัวนักเรียน-นักศึกษำใหม่ ปีกำรศึกษำ 2568  (รอบโควตำ) งำนทะเบียน,งำนกำรเงิน,งำนแนะแนว 
26 ม.ค. 68 รำยงำนข้อมูลนักเรียน-นักศึกษำรำยบุคคล เพ่ือประกอบกำร

จัดสรรงบประมำณต่อหัวให้แก่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อำชีวศึกษำ ปีงบประมำณ 2568 (งวดที่ 2) 

งำนทะเบียน 

ม.ค.-มี.ค. 2568 รับสมัครนักเรียน-นักศึกษำใหม่ ปีกำรศึกษำ 2567 (รอบทั่วไป) 
ระดับ ปวช.1 และปวส.1 

งำนทะเบียน 

มี.ค.2568 พิธีรับประกำศนียบัตรของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2567 งำนกิจกรรม,งำนแนะแนว,งำนทะเบียน 
ก.พ.-มี.ค. 2568 ลงทะเบียนเรียน ภำคฤดูร้อน S/2567 งำนทะเบียน 
มี.ค. 2568 จัดท ำใบ รบ.และใบประกำศนียบัตรของนักเรียน-นักศึกษำที่

ส ำเร็จกำรศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2567 (จบพร้อมรุ่น) 
งำนทะเบียน 

มี.ค. 2568 ส่ง GPA 6 ภำคเรียน ปีกำรศึกษำ 2567 (จบพร้อมรุ่น) งำนทะเบียน, งำนวัดผล, 
เมษำยน 2568 รับสมัครนักเรียน-นักศึกษำใหม่ ปีกำรศึกษำ 2568 (รอบ

เพ่ิมเติม) ระดับ ปวช.1 และปวส.1 
งำนทะเบียน 

เมษำยน 2568 สรุปจ ำนวนผู้มำสมัครเข้ำศึกษำต่อ ปีกำรศึกษำ 2568 ระดับ 
ปวช.1 และ ปวส.1 

งำนทะเบียน 

เม.ย. 68 มอบตัวนักเรียน-นักศึกษำใหม่ (รอบทั่วไป)                          
ปีกำรศึกษำ 2568 

งำนทะเบียน, งำนกำรเงิน 

เม.ย. 68 ส่ง GPA 6 ภำคเรียน ปีกำรศึกษำ 2566                              
(จบไม่พร้อมรุ่น) 

งำนทะเบียน, งำนวัดผล, 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 (ต่อ) 

งานทะเบียน  
ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2567  

วัน/เดือน/ป ี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง 
เม.ย. 68 จัดท ำใบ รบ.และใบประกำศนียบัตรของนักเรียน-นักศึกษำที่

ส ำเร็จกำรศึกษำ ภำคฤดูร้อน/ 2566 รำยงำนต่อส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ                  

งำนทะเบียน 

พฤษภำคม 68 ม อ บ ตั ว นั ก เ รี ย น -นั ก ศึ ก ษ ำ ใ ห ม่  ( ร อ บ เ พ่ิ ม เ ติ ม )                          
ปีกำรศึกษำ 2567 

งำนทะเบียน, งำนกำรเงิน 

ตลอดปีกำรศึกษำ สรุปจ ำนวนนักเรียน-นักศึกษำทั้งหมดและจ ำนวนนักเรียน-
นักศึกษำที่ออกกลำงคัน รำยงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

งำนทะเบียน 

ตลอดปีกำรศึกษำ รับค ำร้องและออกใบรับรองสภำพกำรเป็นนักเรียน-นักศึกษำ
ใบรับรองผลกำรเรียน, ใบ รบ.,                               ใบ 
Transcript, บัตรนักเรียน-นักศึกษำ 

งำนทะเบียน 

ตลอดปีกำรศึกษำ รั บ ค ำ ร้ อ ง ข อ ล ำ อ อ ก ,  พ้ น ส ภ ำ พ , รั ก ษ ำ ส ภ ำ พ ,                           
ลำพักกำรเรียน,ขอกลับเข้ำเรียน, ขอเปลี่ยนชื่อ-นำมสกุล 

งำนทะเบียน 

ตลอดปีกำรศึกษำ ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของนักเรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำจำก
วิทยำลัยฯ ที่ไปศึกษำต่อ ณ สถำนศึกษำอ่ืน 

งำนทะเบียน 

ตลอดปีกำรศึกษำ ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของนักเรียน-นักศึกษำที่มำศึกษำต่อ
วิทยำลัย ในระดับ ปวช.และ ปวส. 

งำนทะเบียน 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานประชาสัมพันธ์ 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ / ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
ต.ค. ๖๖ - มี.ค.๖๗ เผยแพร่ข่าวสาร ระเบียบ ข้อบังคับ 

ค าสั่ง ค าแนะน าค าชี้แจง ประกาศให้
ครูอาจารย์ในสถานศึกษาทราบ  

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 

 

ต.ค. ๖๖ - มี.ค.๖๖ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่น ส่วน
ราชการสถานศึกษาอ่ืนๆและ
สื่อมวลชนเพื่อการประขาสัมพันธ์ 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 

ต.ค. ๖๖ - มี.ค.๖๗ จัดท าจดหมายข่าว วิทยาลัย
อาชีวศึกษาเสาวภา/e- book  

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 

 

ต.ค. ๖๖ - มี.ค.๖๗ จัดท าผังบุคลากร หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
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                       ปฏิทินปฏิบัติงาน  งานกิจกรรมนักเรียน นกัศกึษา วิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ประจ าปีการศึกษา 2567   

 

 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2567  

งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม / โครงการ การด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

หมายเหต ุ

 ภาคเรียนที่ 1 
1 พ.ค.67 – 
31 พ.ค. 67  
 
 
 

1.  กิจกรรมค่ายพัฒนาคุณธรรม 
จ ริ ย ธ ร รม  น้ อมน า ปรั ชญาขอ ง
เศรษฐกิจพอเพียง (พิธีถวายตัว และ
การปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่)                                       
2. กิจกรรมวันงดสูบบุหรี่โลก  

 

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด า เนินงานภาคเรียนที่ 
1/2567 
3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน
ผลการด าเนินโครงการ 

- งานแนะแนว 
คณะกรรมการ 
อวท.และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 
- คณะกรรมการ 
อวท.
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 

 
 
 
 

1 มิ.ย.67 –  
30 มิ.ย.67 

1. กิจกรรมวันสิ่งแวดล้อมโลก
ส่งเสริมการ อนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
อันเนื่องมาจากพระราชดาริ (สวน 
พฤกษศาสตร์โรงเรียน)                 
2. กิจกรรมไหว้ครู – ไหว้ครูช่าง         
3. กิจกรรมเยาวชนคนดีศรีเสาวภา                                       
4.กิจกรรมเนื่องในวันคล้ายวัน
สถาปนาวิทยาลัยฯ 123 ปี            
5. กิจกรรมวันต่อต้าน ยาเสพติดสากล                                      
6. กิจกรรมพิธีถวายพระพรชัยมงคล 
เนื่องในวัน เฉลิมพระชนมพรรษา 
สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธา
พิมลลักษณพระบรมราชินี ในรัชการ
ที ่10 

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานภาคเรียนที่ 
1/2567 
3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน
ผลการด าเนินโครงการ 

- คณะกรรมการ 
อวท. และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 
 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 

 

1 ก.ค.67– 
31 ก.ค.67 

1. กิจกรรมพิธีถวายพระพรชัยมงคล 
เนื่องในวัน เฉลิมพระชนมพรรษา 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 10 
2. กิจกรรมถวายเทียนพรรษา และ
ผ้าอาบน้ าฝน  

 

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานภาคเรียนที่ 
1/2567 
3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน
ผลการด าเนินโครงการ 

- คณะกรรมการ 
อวท. และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 
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1 ส.ค.67 - 
31 ส.ค.67 

1. กิจกรรมพิธีถวายพระพรชัยมงคล 
เนื่องในวัน เฉลิมพระชนมพรรษา 
สมเด็จพระนางเจ้าฯ 
พระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลที่ 9 
และวันแม่ แห่งชาติ                       
2. กิจกรรมเลือกตั้งนายกองค์การนัก
วิชาชีพใน อนาคต แห่งประเทศไทย 
ระดับสถานศึกษา  

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานภาคเรียนที่ 
1/2567 
3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน
ผลการด าเนินโครงการ 

- คณะกรรมการ 
อวท. และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 
 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 

 

1 ก.ย.67- 
30 ก.ย.67 
 

1. กิจกรรมการเปิดประชุมวิชาการ 
องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่ง
ประเทศไทย ระดับสถานศึกษา          
2. กิจกรรมมุทิตาจิตครูเกษียณ  
 
 

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานภาคเรียนที่ 
1/2567 
3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน
ผลการด าเนินโครงการ 

- คณะกรรมการ 
อวท. และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 

 

ภาคเรียนที่ 2 
1 ต.ค.67 - 
31 ต.ค.67 

1.กิจกรรมวันคล้ายวันสวรรคต 
พระบาทสมเด็จ พระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร        
2.กิจกรรมตามรอยพระยุคลบาท 
น้อมนาศาสตร์ พระราชา                 
3.กิจกรรมภายใต้การด าเนินงานของ
ชมรม วิชาชีพ 

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานภาคเรียนที่ 
2/2567 
3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน 

- คณะกรรมการ 
อวท. และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 

 

1 พ.ย.67 - 
30 พ.ย. 67 

1. กิจกรรมสืบสานประเพณีไทย ใส่
ใจสิ่งแวดล้อม วันลอยกระทง 

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานภาคเรยีนที่ 
2/2567 
3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน 

- คณะกรรมการ 
อวท. และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 

 

1 ธ.ค.67 - 
31 ธ.ค.67 

1. กิจกรรมวันชาติ และวันพ่อ
แห่งชาติ 

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานภาคเรียนที่ 
2/2567 

- คณะกรรมการ 
อวท. และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 
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3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน 

1 ม.ค.68 - 
30 ม.ค. 68 

1. กิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ และ
กิจกรรมกีฬาสี เสาวภาเกมส์ 

1.ประชุม จัดตั้งโครงการ 
และงบประมาณ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานภาคเรียนที่  
2 /2567 
3. ด าเนินกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
4. สรุปผล และรายงาน 

- คณะกรรมการ 
อวท. และ
คณะกรรมการ
ฝ่ายพัฒนาฯ 
- ประธานสี และ
แม่สี 

การก าหนดวัน และเวลา
อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามความเหมาะสม 

 

1 ก.พ.68 - 
28 ก.พ.68 

   ยังไม่มีการก าหนด
กิจกรรม 

1 มี.ค.68 - 
30 มี.ค. 68 

 

 

  ยังไม่มีการก าหนด
กิจกรรม 

1 เม.ย.68  - 
31 เม.ย. 68 

   ยังไม่มีการก าหนด
กิจกรรม 
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ปฏิทินปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา วิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ประจำปีงบประมาณ 2567   
 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 
งานครูที่ปรึกษา 

วัน/เดือน/ป ี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ / ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

ต.ค. 66 
แจ้งครูที่ปรึกษาตดิตามการลงทะเบียน และการลงทะเบยีนเรยีนเพิม่
ของผู้เรียน 

- งานครูที่ปรึกษา, ครูที่ปรึกษา 
 

 

ต.ค. 66 สำรวจ และจัดทำอนุสนธิคำสั่งกรณีครเูกษียณอายุราชการ/ ครูยา้ย 
- งานครูที่ปรึกษา 

/หน.แผนก 
 

ก.พ. 67 
-สำรวจรายชื่อครูที่ปรึกษา นร./น.ศ. ใหม่ ปีการศึกษา 2567 
-เสนอรายช่ือครูที่ปรึกษา ปีการศกึษา 2567 เพื่อแต่งตั้ง 

- งานครูที่ปรึกษา 
 

 

มี.ค. 67 รายงานผลการบันทึกกิจกรรมโฮมรูมภาคเรียนที ่2/2566 - งานครูที่ปรึกษา,ครูที่ปรึกษา  
ก.พ. 67 สำรวจ และจัดทำคำสั่งแต่งตั้งครทูี่ปรึกษา ปีการศึกษา 2567 - งานครูที่ปรึกษา  
มี.ค. 67 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานระบบการดูแลนักเรียน 

นักศึกษา 
- งานครูที่ปรึกษา  

มี.ค. 67 ประชุมชี้แจงโครงการ และอบรมแนวทางการปฏิบัติตามระบบการ
ดูแลนักเรียน นักศึกษา อาชีวศึกษา 

- งานครูที่ปรึกษา 
 

 

เม.ย. 67 จัดทำ และเตรยีมเอกสารรายงาน รวมถึงแบบฟอร์มการปฏิบัติงาน - งานครูที่ปรึกษา 
 

 

เม.ย. 67 - ประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศกึษา ระดับช้ันปวช.2-3 และปวส.2 
- สำรวจต้นทุนชีวิตนักเรียน นักศกึษาใหม่ ปีการศึกษา 2567 

- งานครูที่ปรึกษา, ครูที่ปรึกษา 
ผู้ปกครอง/ นร. นศ. 

 

เม.ย. 67 - สรุปรายงานผลการสำรวจต้นทนุชีวิตนักเรียน นักศึกษา  
ปีการศึกษา 2567  
- แจ้งผลการผลการสรุปต้นทุนชีวติเพื่อข้อมูลในการจดัทำโครงการ 

- งานครูที่ปรึกษา 
 

 

มิ.ย. 67 ติดตามการลงทะเบียนของนักเรยีนแต่ละระดบัช้ัน  
ภาคเรยีนที่ 1/2567 

- งานครูที่ปรึกษา 
 

 

ก.ค. 67 
ประชาสมัพันธ์การสำรวจรายชื่อนักเรียนรับทุนการศึกษา - งานครูที่ปรึกษา/  

งานแนะแนว/ ครูที่ปรึกษา 
 

ก.ค. 67 
รู้จักผู้เรียนรายบุคคล  
-กรอกข้อมูลผู้เรียนในระบบ RMS 
-อื่น ๆ  

ครูที่ปรึกษา  

ก.ค. 67 - กิจกรรมเยีย่มบ้านหอพัก ห้องเชา่ และที่อยู่อาศัยของผู้เรียน 
กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง และกลุ่มปญัหา 
- คัดกรองผู้เรยีน กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง และกลุ่มปญัหา  

- งานครูที่ปรึกษา,ครูที่ปรึกษา  

ก.ค. 67 ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานระบบการดูแลนักเรียน นักศึกษา 
หารือแนวทางส่งเสริม และพัฒนา/ ป้องกัน และแก้ไขปัญหาผูเ้รียน 

- งานครูที่ปรึกษา,คกก. 
 

ก.ค. 67 ดำเนินการตามแนวทางการดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน (ส่งต่อ) - งานครูที่ปรึกษา,ครูที่ปรึกษา  
ก.ค. 67 ประสาน และสง่ต่องานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังภายใน และภายนอก - งานครูที่ปรึกษา,ครูที่ปรึกษา 

และงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ส.ค.. 67 
รายงานผลกิจกรรมเยี่ยมบ้านหอพัก ห้องเช่า และที่อยู่อาศัยของ
ผู้เรยีนกลุ่มปกติ กลุ่มเสีย่ง และ กลุ่มปัญหา 

- งานครูที่ปรึกษา,ครูที่ปรึกษา 
 

ก.ย. 67 รายงานผลการบันทึกกิจกรรมโฮมรูมภาคเรียนที่ 1/2567 - งานครูที่ปรึกษา  
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ปฏิทินปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา วิทยาลัยอาชีวศึกษาเสาวภา ประจำปีงบประมาณ 2567   
 

ก.ย. 67 
 
 
 
 
 

- สรุปรายงานผลการจัดกจิกรรมโครงการลดปัญหาการออกกลางคนั
ของผู้เรียนอาชีวศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2567 
- ประเมินผลการปฏิบตัิงาน และสรุปรายงานผล 
- ส่งรายงานสรปุผลการดำเนินงานโครงการลดปญัหาการออก
กลางคัน ระบบการดูแลนักเรยีน นักศึกษา ปีงบประมาณ 2567 ให้
สถาบันการอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 

- งานครูที่ปรึกษา  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567 
งานปกครอง 

 

วัน/เดือน/ป ี กิจกรรมที่ปฎิบัติ / โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
ต.ค66 
 

- ตรวจเครื่องแต่งกายนักเรียน นักศึกษา 
ก่อนลงทะเบียน 

-งานปกครอง  

ต.ค.66 
 

- จัดตารางครูเวรประจ าวัน ปฎิบัติ
หน้าที่  

- ท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่ครูเวร
ประจ าวัน 

-งานปกครอง  

ต.ค.66 – ก.ย.66 
 

- ตรวจระเบียบ เครื่องแต่งกายนักเรียน 
นักศึกษา ในช่วงเวลาท ากิจกรรมหน้า
เสาธงทุกวัน 

-งานปกครอง และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

ด าเนินการตลอด
ปีงบประมาณ 
 

- ดูแลระเบียบการแต่งกายของนักเรียน 
นักศึกษา  

- ดูแลความประพฤติของนักเรียน 
นักศึกษา 

- ออกตรวจความเรียบร้อยตามพ้ืนที่
ชุมชน บริเวณรอบๆ วิทยาลัยฯ 
 

-งานปกครอง และเจ้าหน้าที่
งานปกครอง 

 

ด าเนินการตลอด
ปีงบประมาณ 
 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

- ประสานงานและให้ความร่วมมือกับ
หน่วยงานต่างทั้งภายนอกและภายใน
สถานศึกษาเพ่ือ ป้องกันและ
ปราบปรามเรื่องยาเสพติด และป้องกัน
ปัญญาหาการทะเลาะวิวาทการก่อ
ความไม่สงบในสถานศึกษา  

-งานปกครอง  

ด าเนินการตลอด
ปีงบประมาณ 
 
 

- ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย -งานปกครอง  
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567  
งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน  

วัน/ เดือน/ ปี กิจกรรมที่ปฏิบัติ / โครงการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
พ.ย.2566–ก.พ.2567 กิจกรรมสัมมนาเครือข่ายครูแนะแนวโรงเรียน

มัธยมศึกษา 
งานแนะแนวฯ 
แผนกวิชา 

 

ต.ค.2566–ธ.ค. 2566 โครงการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียน 
นักศึกษาใหม ่รอบโควตา-รอบโควตาพิเศษ 
ประจ าปีการศึกษา 2567 

งานแนะแนวฯ 
งานประชาสัมพันธ์ 

 

พ.ค.2567-มิ.ย.2567 
(วันคล้ายวันสถาปนา 
๑๒๒ ป)ี 

โครงการทุนการศึกษา งานแนะแนวฯ 
แผนกวิชา 

 

พ.ย.2566-ม.ค.2567 โครงการเปิดประตูสู่เสาวภา (Open House)  
-รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่รอบโควตา 
-ประกาศผลการพิจารณานักเรียน นักศึกษาโควตา 

งานแนะแนวฯ 
แผนกวิชา 
 

 

ธ.ค.2566-ม.ค.2567 นักเรียนรอบโควตา มอบตัว ช าระเงิน ลงทะเบียน 
และประชุมผู้ปกครอง 

งานแนะแนวฯ 
งานทะเบียน 
งานการเงิน 
งานครูที่ปรึกษา 

 

 ก.พ.2567 โครงการปัจฉิมนิเทศผู้ส าเร็จการศึกษา และพิธีมอบ
ประกาศนียบัตร ปีการศึกษา 2566 

งานแนะแนวฯ 
แผนกวิชา 
ครูที่ปรึกษา ปวช.3 
และ ปวส.2 

 

 พ.ค.2567 โครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาใหม่ และ
ประชุมผู้ปกครอง ประจ าปีการศึกษา 2567 

งานแนะแนวฯ 
แผนกวิชา 
งานที่เก่ียวข้อง 

 

มี.ค.2567–ก.ย.2567 โครงการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 
2566 

งานแนะแนวฯ 
แผนกวิชา 
ครูที่ปรึกษา ปวช.3 
และ ปวส.2 

 

พ.ค.2567–มิ.ย. 2567 โครงการตรวจเยี่ยมบ้านพักนักเรียน นักศึกษา ผู้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

งานแนะแนวฯ  

พ.ย.2566–มี.ค. 2567 โครงการส ารวจความพึงพอใจสถานประกอบการ/ งานแนะแนวฯ  
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สถานศึกษา และผู้รับบริการ ประจ าปีการศึกษา 
2565 

ธ.ค.2566–มี.ค.2567 โครงการนักเรียนนักศึกษาพบสถานประกอบการ
(เรียนจบ พบงาน) 

งานแนะแนวฯ  

เม.ย.2567–มิ.ย.2567 โครงการพิจารณาคัดเลือก ปฐมนิเทศ และประชุม
นักเรียนนักศึกษาและผู้ปกครอง กองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา(กยศ.) ปีการศึกษา 2566 

งานแนะแนวฯ  

ธ.ค.2566-ม.ค.2567 โครงการเตรียมความพร้อมเข้าสู่ตลาดแรงงานและ
ศึกษาต่อ ประจ าปีการศึกษา 2565 

งานแนะแนวฯ  

มีนาคม 2567 พิธีมอบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา งานกิจกรรมฯ 
งานทะเบียน 
งานแนะแนวฯ 

 

ด าเนินการตลอด
ปีงบประมาณ 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถาน
ประกอบการประสานงานและให้ความร่วมมือกับ
หน่วยงานต่าง ๆทั้งในและภายนอกสถานศึกษา 

งานแนะแนวฯ  

ด าเนินการตลอด
ปีงบประมาณ 

พิจารณา สัมภาษณ์ คัดเลือก จัดหาและจัดสรร
ทุนการศึกษา 

งานแนะแนวฯ  

ด าเนินการตลอด
ปีงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย งานแนะแนวฯ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

68



ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567  
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

วันน/เดือน/ป ี กิจกรรม / โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
พ.ย. ๖๖ ส ำรวจและจัดซื้อเวชภัณฑ์ยำและอุปกรณ์ปฐม

พยำบำลเบื้องต้น 
อ.คณิศสร  

ก.พ. ๖๗ ตั้งคณะกรรมกำรและประชุมพิจำรณำหน่วยงำน
ให้บริกำรตรวจสุขภำพนักเรียนนักศึกษำและ
หน่วยงำนท ำประกันอุบัติเหตุประจ ำปีกำรศึกษำ 
๒๕๖๗ 

งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
นักศึกษำ 

 

มี.ค. ๖๗ สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรงำนสวัสดิกำรนักเรียน
นักศึกษำ ประจ ำภำคเรียนที่ ๒ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
๒๕๖๖ 

อ.คณิศสร  

เม.ย. ๖๗ ประชุมผู้จ ำหน่ำยอำหำรบริเวณโรงอำหำรและ
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 

งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
นักศึกษำ 

 

พ.ค. ๖๗ ส่งรำยชื่อนักเรียน นักศึกษำ ท ำประกันอุบัติเหตุ ปี
กำรศึกษำ ๒๕๖๗                                                                       
ส่งรำยชื่อคณะครู-บุคลำกร ท ำประกันอุบัติเหตุ ปี
กำรศึกษำ ๒๕๖๗ 

อ.คณิศสร 
งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
นักศึกษำ 
 

 

ก.ค. ๖๗ ตรวจสุขภำพนักเรียน นักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ 
๒๕๖๖ 

อ.คณิศสร 
คณะกรรมกำร 

 

ส.ค. ๖๗ ส ำรวจและจัดซื้อเวชภัณฑ์ยำและอุปกรณ์ปฐม
พยำบำลเบื้องต้น 

อ.คณิศสร  

ตลอดปีงบประมำณ เรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนจำกบริษัท ประกัน
อุบัติเหตุ                    ให้กับนักเรียนนักศึกษำ และ
บุคลำกร 

งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
นักศึกษำ 

 

ตลอดปีงบประมำณ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปฐมพยำบำล กำรบริกำรทำง
สุขภำพแก่นักเรียน นักศึกษำ และบุคลำกร 

งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
นักศึกษำ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567  
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
พ.ค.-ก.ค. ๖๗ เตรียมการด าเนินงานตามโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อ

ชุมชน (Fix it center) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
หัวหน้าโครงการพิเศษ 
หัวหน้าแผนกวิชา 
เจ้าหน้าท่ีงาน 

 

ก.ค.-ส.ค. ๖๗ ออกปฏิบัติงานโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  
(Fix it center) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

หัวหน้าโครงการพิเศษ 
หัวหน้าแผนกวิชา 
เจ้าหน้าท่ีงาน 

 

ส.ค.-ก.ย. ๖๗ - สรุปรายงานผลการเปิดสอนวิชาชีพระยะสั้น 
- สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
- ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าโครงการพิเศษ 
เจ้าหน้าท่ีงาน 

 

พ.ย.-ธ.ค. ๖๖ - ร่วมกิจกรรมสอนและสาธิตการฝึกอบรม ๑๐๘ 
อาชีพ 

หัวหน้าโครงการพิเศษ 
หัวหน้าแผนกวิชา 

 

พ.ย.-ธ.ค. ๖๖ - เปิดสอนวิชาระยะสั้นในงานเปิดประตูสู่เสาวภาครั้ง
ท่ี ๑๔ 

หัวหน้าโครงการพิเศษ 
หัวหน้าแผนกวิชา 

วิทยาลัย
อาชีวศึกษา

เสาวภา 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ประจ าปีการศึกษา 2567  
ศูนย์ประสานงานสถานศกึษาคุณธรรม   

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
16 ต.ค.66 ส่งรายงานโครงงานคุณธรรมระดับแผนกวิชา 

โครงงานบูรณาการวิชาชมรม 
หัวหน้าศูนย์ประสานงานฯ 
หัวหน้าแผนกวิชา ครูที่ปรึกษา
โครงงาน 

 

16 ต.ค.66 จัดการเรียนการสอนที่ยึดหลักคุณธรรมน า
ทักษะอาชีพ ที่เน้นทั้ง Soft Skill  และ 
Hard Skill และ 
  

งานศูนย์ประสานงานฯ 
ฝ่ายวิชาการ   ครูผู้สอน  
นักเรียน นักศึกษา   
 

 

5 พ.ย.66  นิเทศติดตามรายงานผลการด าเนินงาน  งานศูนย์ประสานงานฯ 
 ฝ่ายวิชาการ  หัวหน้าแผนกวิชา 
 

 

15 ธ.ค.66 บันทึกร่องรอย/รายงานผลการปฎิบัติงาน 
การจัดการเรียนการสอนที่ยึดหลักคุณธรรมฯ 

ฝ่ายวิชาการ 
ครูผู้สอน 

 

19 ม.ค.67 
   

 กิจกรรม ตลาดนัดความดี ท าดีต้องมีแชร์  ผู้บริหาร ครู เจ้าหน้าที่ 
นักเรียน นักศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน 

 

30 พ.ค.67 ประชุมคณะกรรมการ จัดท าโครงการเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียน 
   

คณะกรรมการด าเนินงาน 
ศูนย์ประสานงานสถานศึกษา 
คุณธรรม 

  

11 มิย.67 ด าเนินงานตามโครงการ   ผู้บริหาร ครู เจ้าหน้าที่ 
นักเรียน นักศึกษา 

 

 มิย.-  ก.ย.67 การจัดการเรียนการสอนที่ยึดคุณธรรมน า
ทักษะอาชีพที่เน้นทั้ง Soft Skill และ 
 Hard Skill และ 
 

ฝ่ายวิชาการ หัวหน้าแผนกวิชา 
ครูผู้สอน นักเรียน นักศึกษา 

 

30 ก.ย.   รายงานผลการด าเนินงาน   หัวหน้างานศูนย์ประสานงาน
สถานศึกษาคุณธรรม 

 

    

  หมายเหต ุ  กิจกรรมต่าง  ๆ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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งานวางแผนและงบประมาณ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  
            วิทยาลัยอาชีวศกึษาเสาวภา 

 
377 ถนนบ้านหม้อ แขวงวังบูรพาภิรมย์ เขตพระนคร  

กรุงเทพมหานคร 10200 


