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ปฏิทินปฏบิัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ประจำเดือน ตุลาคม พ.ศ. 2561 

 
วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
ต.ค. 61 -จัดทำข้อมูลแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 2562 

-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน 
-สรุปค่าสาธารณูปโภคประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

ต.ค. 61 -สรุป สผ.2 ประจำปีงบประมาณ 2561 
-สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

ต.ค. 61 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
- รวบรวมข้อมูลสถานศึกษา 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

ต.ค. 61 -ประชุมวางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับมาตรฐานประกันคุณภาพ 
 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

ต.ค. 61 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานความร่วมมือ 

ต.ค. 61 -ประชุมงานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ 
-บันทึกส่งโครงการส่ิงประดิษฐ์คนรุ่นใหม่ 
-สรุปรายช่ือส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. 61 -รับลงทะเบียนนักเรียน ปวช. – ปวส. ภาคเรียนท่ี 2/2561 

-รับลงทะเบียนล่าช้า/คำร้อง เช่น ขอกลับเข้าเรียน , รักษาสภาพ ฯลฯ 
-รับสมัครนักศึกษา หลักสูตรระยะส้ัน ช่วงท่ี 1 
-จัดทำ ใบรบ. ผู้สำเร็จการศึกษา  
- เปิดภาคเรียนท่ี 2/2561 
  

งานทะเบียน 

ต.ค. 61 -จัดทำเอกสารสัญญาจ้างและคำส่ังจ้าง ครูพิเศษสอนและเจ้าหน้าท่ี  
-จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ
บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-บันทึกประวัติการเล่ือนขั้นเงินเดือนบุคลากร (ก.พ.7) 
-จัดเตรียมเอกสารการประเมินข้าราชการครู และลูกจ้างประจำ  
เพื่อส่งแบบขอเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ครั้งท่ี 1 
-ประเมินพนักงานราชการ ครั้งท่ี 1 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร 
-ตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ีมีใช้ในงานบุคลากร 
-ประสานงานและจัดทำคำส่ังการปฏิบัติงานภาคนอกเวลาราชการ
ประจำภาคเรียนท่ี 2/2561 
-สรุปรายงานการประชุม อบรม การเดินทางไปราชการ  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน ตุลาคม 2561 
-ตรวจสอบรายช่ือบุคลากรท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบุคลากร 

ต.ค. 61 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์         
คนงานภารโรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. 61 

 
1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 
     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
8. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 

ต.ค. 61 
 

การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนดคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตรวจสอบและรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
  -ส่ง สตง. พื้นท่ี 1 ชุด 
 
 

งานพัสดุ 

ต.ค. 61 -จัดทำแผ่นพับประชาสัมพันธ์ การรับสมัครนักศึกษา 
-ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครหลักสูตร
วิชาชีพระยะส้ัน 
-ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯและ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

ต.ค. 61 
 

-จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน  
(ภาคี 4 ฝ่าย) และดำเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อหนังสือเรียน  
ภาคเรียนท่ี 2/2561 
-จัดทำคำส่ังคณะกรรมการประเมินผลเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์ 
-ครูผู้สอนส่งโครงการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนท่ี 
2/2561 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

ต.ค. 61 
  

-รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

ต.ค. 61 -เปิดภาคเรียนท่ี 2/2561 
 
 

งานวัดผล 

ต.ค. 61 -ยื่นคำร้องขอฝึกงาน ภาคเรียนท่ี 2/2561 หลักสูตร ปวส.(สมทบ) 
-ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกงาน หลักสูตร ปวส.(สมทบ) 
 
 

ทวิภาคี 

ต.ค. 61 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ต.ค. 61 -ปฐมนิเทศนักเรียน-นักศึกษา 
-กิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 

งานกิจกรรม
นักเรียนนักศึกษา 

ต.ค. 61 -แบบบันทึกการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
-ยอดนักเรียนท่ีออกกลางคัน ประจำปีการศึกษา 2561 
-คำส่ังแต่งต้ังครูท่ีปรึกษา  
 

งานครูท่ีปรึกษา 

ต.ค. 61 -สรุปปฏิบัติเวรหน้าประตูประจำเดือน 
 

งานปกครอง 

ต.ค. 61 -เตรียมเอกสารเออกแนะแนว 
-ยืนยันการลงทะเบียนผู้กู้ยืม กยศ. เทอม 2/2561 
-พิมพ์รายช่ือนักเรียนท่ีสำเร็จการศึกษา 2560 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

ต.ค. 61 -จัดซื้อยาสามัญประจำบ้านและวัสดุอุปกรณ์ในงานสวัสดิการฯ 
-จัดหาเครื่องมือเวชภัณฑ์เพื่อการปฐมพยาบาลแก่บุคลากรใน
สถานศึกษา 
-บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-ดำเนินการและให้บริการปรึกษาทางด้านสุขภาพเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับสุขภาพ ส่ิงเสพติดและโรคภัยร้ายแรงต่างๆท้ังการป้องกันและ
การรักษาแก่บุคลากรและนักเรียนนักศึกษาในสถานศึกษา 
-จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร  
ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการท่ีดี 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานและรายงานการปฏิบัติงานและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้องท้ัง
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
-ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
-ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

ต.ค. 61 -ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน 
 

งานโครงการพิเศษ 
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ประจำเดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

พ.ย. 61 -รวบรวมข้อมูลจัดทำสรุปแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2561 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน 
-สรุปค่าสาธารณูปโภคประจำเดือน 
-จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

พ.ย. 61 -ส่ง สผ.5 เผยแพร่สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
-สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนให้กับนักศึกษา ระดับ ปวช.1-3  
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

พ.ย. 61 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
- สแกนตารางสอนเรียน ตารางสอน ของอาจารย์ นักเรียนนักศึกษา    
ลงหน้าเวปของวิทยาลัยฯ 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

พ.ย. 61 -เสนอแต่งต้ังคำส่ังคณะกรรมการดำเนินงาน 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

พ.ย. 61 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานความร่วมมือ 

พ.ย. 61 -เข้าร่วมประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับ อศจ. 
-สรุปผลการประกวดส่ิงประดิษฐ์ ระดับ อศจ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 



~ 11 ~ 
 

ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณพ.ศ. 2562                                                     วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. 61 -กรอกประวัตินักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน ช่วงท่ี 1 

-รายงานข้อมูล GPA (5ภาคเรียน) ให้ศูนย์ ICT จังหวัด 
 
 

งานทะเบียน 

พ.ย. 61 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ
บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา+มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร 
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน พฤศจิกายน 2561 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

พ.ย. 61 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

พ.ย. 61 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 

     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

พ.ย. 61 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 
 

งานพัสดุ 

พ.ย. 61 แจ้งข่าวการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตร ปวช. ปวส. ภาคเรียนท่ี 1/2562
ไปยังโรงเรียนมัธยมทุกแห่งในจังหวัดจันทบุรี 
-ส่งโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตร ปวช. ปวส. 
ภาคเรียนท่ี 1/2562 ไปยังโรงเรียนมัธยมทุกแห่งในจังหวัดจันทบุรี 
-จัดทำป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา ทุกหลักสูตร 
ประจำปีการศึกษา 2562  
-ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯและ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

พ.ย. 61 -ครูผู้สอนส่งผลการขาดเรียนของนักเรียน (ขร) ระดับช้ัน ปวช 1-3 รอบ
ท่ี 1 (5สัปดาห์) 
-กรอกผลการขาดเรียนของนักเรียน 
-ประกาศผลการขาดเรียนของนักเรียนของนักเรียน 
 

งานวัดผล 

พ.ย. 61 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-ดำเนินงานตามโครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพ และนิทรรศการทาง
วิชาการ ระดับหน่วย ระดับอศจ 
  

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

พ.ย. 61  -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

พ.ย. 61 -ยื่นคำร้องขอฝึกงาน ภาคเรียนท่ี 2/2559 หลักสูตร ปวส.(สมทบ) 
-ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกงาน หลักสูตร ปวส.(สมทบ) 
 
 

ทวิภาคี 

พ.ย. 61 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 
 
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

พ.ย. 61 -รองรับการประเมินองค์การนักวิชาชีพฯ 
-จัดซื้อวัสดุสำนักงานองค์การนักวิชาชีพฯ 
-จัดซื้อชุดสูทนักศึกษาองค์การฯ 
-โครงการแข่งขันตอบปัญหาทางวิชาการ 
-โครงการประกวดร้องเพลงระดับสถานศึกษา 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 

งานกิจกรรม
นักเรียนนักศึกษา 

พ.ย. 61 -แบบบันทึกการจัดกิจกรรมโฮมรูม ครั้งท่ี 1 
-รายงานจำนวนนักเรียนเข้าแถวหน้าเสาธง 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

พ.ย. 61 -โครงการตรวจสารยาเสพติด 
-สรุปปฏิบัติเวรหน้าประตูประจำเดือน 
 

งานปกครอง 

พ.ย. 61 -ตารางออกแนะแนวสัญจร 
-ลงทะเบียนผู้กู้ยืม กยศ. เทอม 2/2561 
-ติดตามผู้สำเร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา 2560 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

พ.ย. 61 -บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้องท้ัง
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
-ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

พ.ย. 61 -ดำเนินโครงการ Fix It Center ณ วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษ 
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ประจำเดือน ธันวาคม พ.ศ. 2561 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ธ.ค. 61 -ส่งคำของบประมาณรายจ่าย งบลงทุน ประจำปีงบประมาณ 2563 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

ธ.ค. 61 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-ดำเนินงานตามปฏิทินของศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

ธ.ค. 61 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
- กรอกข้อมูล V-Cop (ศูนย์กำลังคนอาชีวศึกษา) 
 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

ธ.ค. 61 -ประชุมช้ีแจงรายละเอียดและหน้าท่ีรับผิดชอบตามมาตรฐานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

ธ.ค. 61 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานความร่วมมือ 

ธ.ค. 61 -ประชุมงานวิจัยพัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ 
-เข้าร่วมประกวดส่ิงประดิษฐ์คนรุ่นใหม่ ระดับภาค ภาคตะวันออกและ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ธ.ค. 61 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน พฤศจิกายน 2561 
-เขียนจัดซื้อวัสดุส้ินเปลืองสำหรับใช้ในงานบุคลากร 
 -บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา+มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน ธันวาคม 2561 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

ธ.ค. 61 จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดเตรียมสถานท่ีและเวทีสำหรับถวายเครื่องราชสักการะ               
วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 5 ธันวาคม 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

ธ.ค. 61 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 
 
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

ธ.ค. 61 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 

งานพัสดุ 

ธ.ค. 61 -พิมพ์วุฒิบัตรนักศึกษาระยะส้ัน 
-รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน ช่วงท่ี 2 
-รายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ส่งศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ งวดท่ี2 
 
 
 

งานทะเบียน 

ธ.ค. 61 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯและ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

ธ.ค. 61 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-ดำเนินงานตามโครงการแข่งขันทักษะวิชาชีพ และนิทรรศการทาง
วิชาการ ระดับหน่วย ระดับ ภาค 
  
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

ธ.ค. 61 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

ธ.ค. 61 -ส่งผลการขาดเรียน ของนักเรียน ระดับช้ัน ปวช.1-3 ให้กับผู้ปกครอง 
 
 
 

งานวัดผล 

ธ.ค. 61 -แจกใบคำร้องขอฝึกงานให้แก่นักศึกษาปีท่ี 2 (ในระบบ) 
 
 

ทวิภาคี 

ธ.ค. 61 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ธ.ค. 61 -โครงการเสริมสร้างสุขภาพกีฬาและนันทนาการ 
-กิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
-แข่งขันกีฬาสีภายในสถานศึกษาประจำปีการศึกษา 2561  
-กีฬาต่อต้านยาเสพติด 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 

งานกิจกรรม
นักเรียนนักศึกษา 

ธ.ค. 61 -แบบบันทึกการจัดกิจกรรมโฮมรูม ครั้งท่ี 2 
-รายงานจำนวนนักเรียนเข้าแถวหน้าเสาธง 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

ธ.ค. 61 -สรุปปฏิบัติหน้าประตูประจำเดือน 
-โครงการรณรงค์สวมหมวกกันน้อคในสถานศึกษา 
 
 

งานปกครอง 

ธ.ค. 61 -แนะแนวสัญจร ตามโรงเรียนมัธยมต่างๆ ภายในจังหวัด 
-รายงานภาวการณ์มีงานทำของผู้สำเร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา 
2560 ทางเว็บไซต์ www.v-cop.go.th 
 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

ธ.ค. 61 -บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

ธ.ค. 61 -ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน 
-โครงการรณรงค์ลดอุบัติเหตุช่วงก่อนเทศกาลปีใหม่ 
-โครงการตรวจความพร้อมรถโดยสารสาธารณะช่วงเทศกาลปีใหม่ 
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ประจำเดือน มกราคม พ.ศ. 2562 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ม.ค. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบเงินอุดหนุน งวดท่ี 2 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

ม.ค. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-ดำเนินงานตามปฏิทินของศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

ม.ค. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
- กรอกข้อมูล V-Cop (ศูนย์กำลังคนอาชีวศึกษา) 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

ม.ค. 62 -จัดทำเครื่องมืองานประกันคุณภาพ 
-ประชุมแต่ละมาตรฐานเพื่อช้ีแจงเครื่องมือในการหาข้อมูล พร้อมท้ัง
แจกเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล 
 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

ม.ค. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานความร่วมมือ 

ม.ค. 62 เข้าร่วมประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ม.ค. 62 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน ธันวาคม  2561 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน มกราคม 2562 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

ม.ค. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

ม.ค. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 
 
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

ม.ค. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 

งานพัสดุ 

ม.ค. 62 -กรอกประวัตินักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน ช่วงท่ี 2 
-รับรายงานตัวนักเรียน โควตาเข้าศึกษาต่อ ระดับ ปวช. 
 
 

งานทะเบียน 

ม.ค. 62 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯ 
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

ม.ค. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

ม.ค. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

ม.ค. 62 -นักเรียนระดับ ปวช.3 , ปวส.2 ทดสอบการศึกษาระดับชาติ ด้าน
อาชีวศึกษา (V-Net) 
-ครูผู้สอนส่งผลการขาดเรียนของนักเรียน รอบท่ี 2 
-กรอกผลการขาดเรียนของนักเรียน 
-ประกาศผลการเรียนของนักเรียน 
-ส่งผลการขาดเรียนของนักเรียน ให้กับผู้ปกครอง, งานครูท่ีปรึกษา 
 
 

งานวัดผล 

ม.ค. 62 -แจกใบคำร้องขอฝึกงานให้แก่นักศึกษาปีท่ี 2 (ในระบบ) 
 
 

ทวิภาคี 

ม.ค. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 
 
 
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ม.ค. 62 -กิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
-โครงการทดสอบมาตรฐานการใช้คอมพิวเตอร์ 
-โครงการส่งเสริมกิจกรรมอาสาพัฒนา 
-โครงการถวายราชสดุดี 
-โครงการเตรียมลูกเสือวิสามัญ 
-ผ่อนผันทหาร 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 
 

งานกิจกรรม
นักเรียนนักศึกษา 

ม.ค. 62 -แบบบันทึกการจัดกิจกรรมโฮมรูม ครั้งท่ี 3 
-รายงานจำนวนนักเรียนเข้าแถวหน้าเสาธง 
-ประชุมผู้ปกครอง ปวช.1-ปวช.3 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

ม.ค. 62 -สรุปปฏิบัติหน้าประตูประจำเดือน 
 
 

งานปกครอง 

ม.ค. 62  -แนะแนวสัญจร ตามโรงเรียนมัธยมต่างๆ ภายในจังหวัด 
-บันทึกข้อมูลงทะเบียนผู้กู้ยืม การพิมพ์เอกสารลงทะเบียนและการ
ตรวจสอบการลงทะเบียน การส่งข้อมูล (กยศ.) 
  
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

ม.ค. 62 -บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

ม.ค. 62 
 
 
 
 
 

-ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน 
 

งานโครงการพิเศษ
และการบริการ

ชุมชน 
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ประจำเดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ก.พ. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบเงินอุดหนุน งวดท่ี 2 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

ก.พ. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-ดำเนินงานตามปฏิทินปฏิบัติงานของศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการ
อาชีวศึกษา 
 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

ก.พ. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
- กรอกข้อมูล V-Cop (ศูนย์กำลังคนอาชีวศึกษา) 
 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

ก.พ. 62 -ติดตามความก้าวหน้าของแต่ละมาตรฐาน งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

ก.พ. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบติังานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานความร่วมมือ 

ก.พ. 62 -เข้าร่วมประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับชาติ 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ก.พ. 62 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน มกราคม  2562 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร  
-จัดทำข้อมูลและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 
-เตรียมข้อมูลและขอเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
-จัดทำข้อมูลและส่งเรื่องขอโอนย้ายประจำปี 
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน กุมภาพันธ์ 2562 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

ก.พ. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

ก.พ. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 

 

ก.พ. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 

งานพัสดุ 

ก.พ. 62 -แจ้งข่าวสารการจัดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อนไปยังสถานศึกษาต่างๆ  
-ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯและ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
 
 
 

ก.พ. 62 -รับสมัครนักเรียนใหม่ ระดับ ปวช.1 และ ปวส.1 
-ปิดภาคเรียนภาคฤดูร้อน ประจำปีการศึกษา 2561 
-พิมพ์วุฒิบัตรนักศึกษาระยะส้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

ก.พ. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-ประชุมครู-อาจารย์ เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ภาคฤดูร้อน ปี
การศึกษา 2561 
-จัดทำตารางสอนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2561 สำหรับผู้เรียนและ
ครูผู้สอนทุกสาขาวิชา 
 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

ก.พ. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

ก.พ. 62 -ปิดภาคเรียนท่ี 2/2561 
-ครูผู้สอนส่งผลการเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2561 ของนักศึกษาทุกช้ันปี 
 
 

งานวัดผล 

ก.พ. 62 -จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานในสถานประกอบการสำหรับ
นักศึกษาท่ีออกฝึกงาน 
 
 

ทวิภาคี 

ก.พ. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ก.พ. 62 -โครงการเสริมสร้างประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
-กิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
-ส่งรูปเล่ม 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 

งานกิจกรรม
นักเรียนนักศึกษา 

ก.พ. 62 -แบบบันทึกการจัดกิจกรรมโฮมรูม ครั้งท่ี 4 
-แบบบันทึกการจัดกิจกรรมโฮมรูม ครั้งท่ี 5 
-รายงานจำนวนนักเรียนเข้าแถวหน้าเสาธง 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

ก.พ. 62 -สรุปปฏิบัติหน้าประตูประจำเดือน 
 
 

งานปกครอง 

ก.พ. 62 -แนะแนวสัญจร ตามโรงเรียนมัธยมต่างๆ ภายในจังหวัด 
-ปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

ก.พ. 62 -บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

ก.พ. 62 -ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษ
และการบริการ

ชุมชน 
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ประจำเดือน มีนาคม  พ.ศ. 2562 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

มี.ค. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเงินรายจ่ายอื่น 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

มี.ค. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-ดำเนินงานตามปฏิทินของศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

มี.ค. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
- กรอกข้อมูล V-Cop (ศูนย์กำลังคนอาชีวศึกษา) 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

มี.ค. 62 -เก็บรวบรวมข้อมูลแต่ละมาตรฐาน 
 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

มี.ค. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานความร่วมมือ 

มี.ค. 62 -สรุปผลการประกวดโครงการส่ิงประดิษฐ์คนรุ่นใหม่ ระดับชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
มี.ค. 62 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน กุมภาพันธ์  2562 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร 
-เตรียมเอกสารและดำเนินการประเมินลูกจ้างช่ัวคราว ครั้งท่ี 1  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน มีนาคม 2562 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

มี.ค. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

มี.ค. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
มี.ค. 62 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป (ต่อ) 

มี.ค. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 

งานพัสดุ 

มี.ค. 62 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯและ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานประชาสัมพันธ ์
 
 
 

มี.ค. 62 -รับสมัครนักเรียนใหม่ ระดับ ปวช.1 และปวส.1 
-เปิดภาคเรียนฤดูร้อน ประจำปีการศึกษา 2561 
-รับลงทะเบียนเรียน นักศึกษา ปวช และ ปวส. ภาคฤดูร้อน 
-จัดทำ ใบรบ.ผู้สำเร็จการศึกษา ภาคเรียนท่ี 2 
-รายงานข้อมูล GPA (6ภาคเรียน) ให้ศูนย์ ICT จังหวัด 
-พิธีมอบประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.3 , ปวส.2 นักศึกษาหลักสูตร
ระยะส้ันท่ีสำเร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา 2561 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

มี.ค. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

มี.ค. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

มี.ค. 62 -ครูผู้สอนส่งผลการเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2561 ของนักศึกษาทุกช้ันปี 
-ประชุมคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติผลการเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2561 
-ประกาศผลการเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2561 
-นักเรียน นักศึกษาทุกระดับ ยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัว 0, มส. 
-นักศึกษา ระดับ ปวช.3 และปวส.2 ทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ประจำปี 
2561 
-ครูคุมสอบส่งข้อสอบและผลการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ประจำปี 
2561 
-ประกาศผลการสอบแก้ตัว 0 ,มส. 
  

งานวัดผล 

มี.ค. 62 -กำหนดส่งแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงานของสถานประกอบการ 
 
 

ทวิภาคี 

มี.ค. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

มี.ค. 62 -โครงการเข้าค่ายชุมนุมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ 
-โครงการลูกเสือช่อสะอาด 
-โครงการเข้าค่ายชุมนุมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ อาชีวศึกษา ระดับชาติ 
-ตัดผลกิจกรรม ผ./มผ. 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 
 
 

งานกิจกรรม
นักเรียนนักศึกษา 

 

มี.ค. 62 -สรุปจำนวนครูท่ีปรึกษาส่งแบบการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
 
 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

มี.ค. 62 -สรุปปฏิบัติหน้าประตูประจำเดือน 
 
 
 
 

งานปกครอง 

มี.ค. 62  -สรุปโครงการปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา 
 
 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

 

มี.ค. 62 -ประชุมหาข้อสรุปคัดเลือกบริษัทการทำประกันอุบัติเหตุและการตรวจ
สุขภาพประจำปี  
-บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
 
 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

มี.ค. 62 -ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน 
-โครงการขยายบทบาทศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน (Fix It Center) 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษ
และการบริการ

ชุมชน 
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ประจำเดือน เมษายน  พ.ศ. 2562 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

เม.ย. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเงินรายจ่ายอื่น 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

เม.ย. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-จัดเตรียมเครื่องแบบนักเรียน นักศึกษา , อุปกรณ์การเรียน สำหรับ
นักศึกษาท่ีลงทะเบียน ปวช.1-3 ภาคเรียนท่ี 1/2562 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

เม.ย. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

เม.ย. 62 -เก็บรวบรวมข้อมูลแต่ละมาตรฐาน 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

เม.ย. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานความร่วมมือ 

เม.ย. 62 -สรุปผลส่งงานวิจัยในช้ันเรียน 
-สรุปผลส่งโครงงาน/โครงการนกัเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 



~ 46 ~ 
 

ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณพ.ศ. 2562                                                     วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
เม.ย. 62 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน มีนาคม  2562 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดเตรียมเอกสารการประเมินข้าราชการครู และลูกจ้างประจำ 
-ประเมินพนักงานราชการ 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร 
-จัดทำเอกสารสัญญาจ้างและคำส่ังจ้างครูอัตราจ้าง และเจ้าหน้าท่ี 
-รายงานเงินเดือน  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน เมษายน 2562 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

เม.ย. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานอาคารสถานท่ี 

เม.ย. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
เม.ย. 62 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป (ต่อ) 

เม.ย. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 
 

งานพัสดุ 

เม.ย. 62 -รับรายงานตัวนักเรียนใหม่ ปวช.1 
-รับสมัครนักเรียนใหม่ ระดับ ปวช.1 และปวส.1 (รอบสอง) 
-ปิดภาคเรียนท่ี 2 ประจำปีการศึกษา 2561 
 
 
 

งานทะเบียน 

เม.ย. 62 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯและ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

เม.ย. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการและดำเนินการจัดทำตารางสอน   
ภาคเรียนท่ี 1/2562 ทุกหลักสูตร 
-ดำเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์ที่ได้รับอนมุัติตามแผนฯ        
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

เม.ย. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

เม.ย. 62 -กำหนดส่งแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงานของสถานประกอบการ 
 
 
 

ทวิภาคี 

เม.ย. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

เม.ย. 62 -คำส่ังแต่งต้ังครูท่ีปรึกษา ประจำปีการศึกษา 2562 
-คัดกรองเพื่อจัดกลุ่มผู้เรียน 
 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

เม.ย. 62 -สรุปจำนวนโรงเรียนและนักเรียนท่ีออกแนะแนวสัญจร 
-เตรียมเอกสารคู่มือนักเรียน ประจำปีการศึกษา 2562 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

เม.ย. 62 -บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

เม.ย. 62 -ออกหน่วยบริการส่วนตำบล สัญจร 
-โครงการจังหวัดเคล่ือนท่ี ประจำทุกเดือน 
-ออกหน่วยบริการ เทศบาลฯ องค์การบริหารส่วนตำบลต่างๆ 
-รายงานการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษ
และการบริการ

ชุมชน 
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ประจำเดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2562 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

พ.ค. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเงินรายจ่ายอื่น 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

พ.ค. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-วัดเครื่องแบบนักเรียน นักศึกษา , อุปกรณ์การเรียน  
มอบให้นักศึกษาท่ีลงทะเบียน ปวช.1-3 ภาคเรียนท่ี 1/2562 
-ออกบิลใบเสร็จรับเงิน ในนามร้านสหการฯ 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

พ.ค. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

พ.ค. 62 -ประชุมช้ีแจงหาข้อสรุปในการดำเนินงานในการจัดทำรูปเล่ม 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

พ.ค. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานความร่วมมือ 

พ.ค. 62 -ประชุมงานวิจัยพัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 



~ 53 ~ 
 

ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณพ.ศ. 2562                                                     วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
พ.ค. 62 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน เมษายน  2562 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน พฤษภาคม 
 2562 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

พ.ค. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

พ.ค. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
พ.ค. 62 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป (ต่อ) 

พ.ค. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 

งานพัสดุ 

พ.ค. 62 -จัดทำ รบ.ผู้สำเร็จการศึกษา ภาคฤดูร้อน 
-รายงานข้อมูล GPA (ฤดูร้อน) ให้ศูนย์ ICT จังหวัด 
-รับลงทะเบียน นักศึกษา ปวช.-ปวส. ปีการศึกษา2562 
-รับลงทะเบียนล่าช้า/คำร้อง  
-รับสมัครนักศึกษาหลักสูตร ระยะส้ันช่วงท่ี 1 
-เปิดภาคเรียนท่ี 1 ประจำปีการศึกษา 2562 
 
 
 

งานทะเบียน 

พ.ค. 62 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯ 
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

พ.ค. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-แต่งต้ังคณะกรรมการและดำเนินการพัฒนาหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 
และหลักสูตร ปวช , ปวส. ทุกสาขาวิชา 
-ครูผู้สอนส่งโครงการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนท่ี 
1/2562 
-จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

พ.ค. 62 -เปิดภาคเรียนท่ี 1/2562 
 
 

งานวัดผล 

พ.ค. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

พ.ค. 62 -ปฐมนิเทศนักศึกษาช้ันปีท่ี 3 ท่ีจะออกฝึกงานในสถานประกอบการ   
ประจำภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2562 
 
 
 

ทวิภาคี 

พ.ค. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

พ.ค. 62 -แฟ้มสะสมผลงาน ปวช.1 
-คำส่ังเย่ียมบ้านนักเรียน ประจำปีการศึกษา 2562 
-แบบบันทึกการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

พ.ค. 62 -โครงการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
-ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา 
-กิจกรรมวิชาชีพ 
-โครงการอนุรักษ์พนัธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
-โครงการวันงดสูบบุหรี่โลก 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 

งานกิจกรรม 

พ.ค. 62 -สรุปปฏิบัติหน้าประตูประจำเดือน 
 
 

งานปกครอง 

พ.ค. 62 -ปฐมนิเทศ นักศึกษา ปวช.1 และประชุมผู้ปกครอง 
-ปฐมนิเทศ นักศึกษา ปวส.1 
-แบบคำขอกู้ยืมรายใหม่ เทอม 1/2562 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

พ.ค. 62 -ตรวจสรุปยอดการลงทะเบียนผู้เรียนประจำปีการศึกษาเพื่อทำประกัน
และตรวจสุขภาพ 
-ต่อประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา 
-บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

พ.ค. 62 -ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน 
-โครงการขยายบทบาทศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน (Fix It Center) 
 
 
 

งานโครงการพิเศษ
และการบริการ

ชุมชน 
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ประจำเดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2562 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

มิ.ย. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเงินรายจ่ายอื่น 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

มิ.ย. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-ดำเนินงานตามปฏิทินของศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

มิ.ย. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

มิ.ย. 62 -จัดพิมพ์ ตามข้อมูล/เอกสาร/หลักฐานของแต่ละตัวบ่งช้ีท่ีส่งยังงาน
ประกันฯ 
 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

มิ.ย. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานความร่วมมือ 

มิ.ย. 62 -สรุปงบประมาณ/แผนงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 



~ 60 ~ 
 

ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณพ.ศ. 2562                                                     วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
มิ.ย. 62 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน พฤษภาคม  2562 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน มิถุนายน 2562 
-สำรวจข้อมูลประวัติการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

มิ.ย. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

มิ.ย. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
มิ.ย. 62 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป (ต่อ) 

มิ.ย. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 

งานพัสดุ 

มิ.ย. 62 -รับสมัครนักเรียนใหม่ ระดับ ปวช.1 และ ปวส. (เพิ่มเติม) 
-รายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ส่งศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ งวดท่ี 3 
-กรอกประวัตินักเรียนใหม่ ระดับ ปวช.1 และ ปวส.1 
-กรอกประวัตินักศึกษาหลักสูตรระยะส้ัน ช่วงท่ี 1 
 
 

งานทะเบียน 

มิ.ย. 62 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯ 
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
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 การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

มิ.ย. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-ดำเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์ที่ได้รับอนมุัติตามแผนฯ        
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

มิ.ย. 62 -ครูผู้สอนส่งผลการขาดเรียนของนักเรียน  
-กรอกผลการขาดเรียนของนักเรียน  
 

งานวัดผล 

มิ.ย. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

มิ.ย. 62 -นำนักศึกษาแต่ละแผนก เข้าศึกษาดูงานในสถานประกอบการ 
-นำนักศึกษาช้ันปี 1 ทุกแผนก ศึกษาดูงานในสถานประกอบการ 
-นิเทศนักศึกษาฝึกงานในสถานประกอบ 
 
 

ทวิภาคี 

มิ.ย. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

มิ.ย. 62 -เย่ียมบ้านนักศึกษา 
  
 

งานครูท่ีปรึกษา 

มิ.ย. 62 -ทุนการศึกษาไหว้ครู 
-ทุนการศึกษาหน่วยงานอื่น 
-บันทึกกรอบวงเงินผู้กู้ยืมและประกาศรายช่ือผู้กู้ยืม 
 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

มิ.ย. 62 -สรุปปฏิบัติหน้าประตูประจำเดือน 
-โครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรม คุณธรรม จริยธรรม 
 
 

งานปกครอง 

มิ.ย. 62 -กิจกรรมวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
-แข่งขันกีฬาสีระดับ อศจ.จังหวัดจันทบุรี ระดับภาคและระดับชาติ 
-กิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
-โครงการพิธีไหว้คร ู
-โครงการประชุมทางวิชาการองค์การนักวิชาชีพฯ 
-โครงการ To be number one 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 
 

งานกิจกรรม 

มิ.ย. 62 -บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

มิ.ย. 62 -ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษ
และการบริการ

ชุมชน 
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ประจำเดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2562 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ก.ค. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเงินรายจ่ายอื่น 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

ก.ค. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-ปฏิบัติตามปฏิทินของศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวิศึกษา 
 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

ก.ค. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

ก.ค. 62 -จัดพิมพ์ ตามข้อมูล/เอกสาร/หลักฐานของแต่ละตัวบ่งช้ีท่ีส่งยังงาน
ประกันฯ 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

ก.ค. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานความร่วมมือ 

ก.ค. 62 -บันทึกแจ้งเวียนส่งงานวิจัยในช้ันเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ก.ค. 612 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน มิถุนายน  2562 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร  
-จัดเตรียมเอกสารขอรับบำเหน็จบำนาญ และเงินบำเหน็จดำรงชีพฯ 
สำหรับข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ เกษียณอายุราชการ 
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน กรกฎาคม 2562 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

ก.ค. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

ก.ค. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ก.ค. 62 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป (ต่อ) 

ก.ค. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 
 

งานพัสดุ 

ก.ค. 62 -พิมพ์วุฒิบัตรนักศึกษาระยะส้ัน 
-จัดทำบัตรประจำตัว นักเรียนใหม่ ระดับ ปวช. และ ปวส.1 
 
 
 
 

งานทะเบียน 

ก.ค. 62 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯและ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

ก.ค. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-ดำเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์ที่ได้รับอนมุัติตามแผนฯ        
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

ก.ค. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

ก.ค. 62 -ประกาศผลการขาดเรียนของนักเรียน  
-ส่งผลการขาดเรียนของนักเรียน ให้กับผู้ปกครองของนักเรียน 
-ครูผู้สอนส่งผลการขาดเรียนของนักเรียน รอบท่ี 2 
 

งานวัดผล 

ก.ค. 62 -สรุปโครงการศึกษาดูงานสถานประกอบการ ภาคเรียนท่ี 1/2560 
 
 

ทวิภาคี 

ก.ค. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ก.ค. 62 -รวบรวมเอกสารการออกเย่ียมบ้านนักเรียนของครูท่ีปรึกษา 
 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

ก.ค. 62 -สรุปปฏิบัติเวรหน้าประตูประจำเดือน 
-โครงการรณรงค์สวมหมวกกันน็อคในสถานศึกษา 
 
 
 

งานปกครอง 

ก.ค. 62 -สรุปทุนการศึกษา 
-ตรวจสอบสัญญาและยืนยันใบลงทะเบียนผู้กู้ยืม 
 
 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

ก.ค. 62 -กิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
-โครงการสร้างผู้ประกอบการใหม่ (SMEs) 
-โครงการส่งเสริมทักษะภาษาต่างประเทศ 
-โครงการวันเฉลิมพระชนพรรษาสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลท่ี 10 
-โครงการวันอาสาฬหบูชาและวันเข้าพรรษา 
-โครงการประกวดส่ิงประดิษฐ์จากของเหลือใช้ 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 
 
 

งานกิจกรรม
นักเรียนนักศึกษา 

 

ก.ค. 62 -บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
 
 
 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 
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ประจำเดือน สิงหาคม พ.ศ. 2562 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ส.ค. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเงินรายจ่ายอื่น 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

ส.ค. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 
 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

ส.ค. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
-สรุปรูปเล่มโครงการ V-cop 
 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

ส.ค. 62  -ส่งรูปเล่ม Sar ให้กับ 
1.สำนักมาตรฐานการอาชีวศึกษา และวิชาชีพ 
2.ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคตะวันออกและ
กรุงเทพมหานคร 
3.หน่วยงานต้นสังกัด 
 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

ส.ค. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานความร่วมมือ 

ส.ค. 62 -เสนอโครงการส่ิงประดิษฐ์และโคงงานวิทยาศาสตร์ 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

1-5 ทุกเดือน 
 

5-7 ทุกเดือน 
 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  
- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

งานการเงิน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 
ทุก 6 เดือน 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

งานการบัญชี 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ส.ค. 62 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน กรกฎาคม  2562 
 -บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน สิงหาคม 2562 
-ดำเนินการลงข้อมูลผู้เกษียณเข้ากรมบัญชีกลาง ในระบบ E-Pension 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานบุคลากร 

ส.ค. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

ส.ค. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 
    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 
 
 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ส.ค. 62 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป (ต่อ) 

ส.ค. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 
 

งานพัสดุ 

ส.ค. 62 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯ 
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
 
 
 

ส.ค. 62 -รับสมัครนักศึกษาหลักสูตร ระยะส้ันช่วงท่ี 2 
-รายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ส่งศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ งวดท่ี1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

ส.ค. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-ดำเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์ที่ได้รับอนมุัติตามแผนฯ        
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

ส.ค. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

ส.ค. 62 -กรอกผลการขาดเรียนของนักเรียนนักศึกษา ระดับช้ัน ปวช.1-2 
-ประกาศผลการขาดเรียนของนักเรียน ระดับช้ัน ปวช. 1- 2 
-ส่งผลการขาดเรียนของนักเรียน ระดับช้ัน ปวช.1-2 ให้กับผู้ปกครอง
ของนักเรียน 
 

งานวัดผล 

ส.ค. 62 -นิเทศนักศึกษาฝึกงานในสถานประกอบการ 
 
 

ทวิภาคี 

ส.ค. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 
 
 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ส.ค. 62 -โครงการสร้างภูมิคุ้มกันโรคเอดส์และลดการตั้งครรภ์ก่อนวัยอนัควร 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

ส.ค. 62 -ส่งสัญญาและแบบลงทะเบียนของผู้กู้ยืม 
 
 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

ส.ค. 62 -สรุปปฏิบัติเวรหน้าประตูประจำเดือน 
 
 
 

งานปกครอง 

ส.ค. 62 -โครงการเฉลิมพระเกียรติฯ "12สิงหามหาราชินี" 
-โครงการลูกเสือ-เนตรนารี วิสามัญ กับการจราจร 
-กิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 
 
 

งานกิจกรรม 
นักเรียนนักศึกษา 

 

ส.ค. 62 -ตรวจและติดตามเผยแพร่ความรู้กับผู้ประกอบการร้านอาหารในเรื่อง 
สุขอนามัย 
-บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

ส.ค. 62 -ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษ 
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ประจำเดือน กันยายน พ.ศ. 2562 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ก.ย. 62 -รายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเงินรายจ่ายอื่น 
-รายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน  
-สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจำเดือน 
-เตรียมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2563 
 
 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

ก.ย. 62 -สรุปผลการดำเนินงานร้านสหการวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
-แจ้งครูผู้สอน ส่ง สผ.2 ประจำปีงบประมาณ 2562 
 
 
 

งานส่งเสริม
ผลิตผล การค้า 

และประกอบธุรกิจ 
 

ก.ย. 62 - รวบรวมรูปภาพกิจกรรม อาชีพ สถานศึกษา ในวิทยาลัยฯ เพื่อเตรียม
ปรับปรุงเว็บไซต์, เช็คอีเมล์ สถานศึกษาเพื่อรับข้อมูลและส่งข้อมูล 
-สรุปรูปเล่มโครงการ V-cop 
 
 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ 

ก.ย. 62 -เผยแพร่ Sar ทางเว็บไซต์วิทยาลัยฯ  
-เผยแพร่ทาง E-Office ไปยังสถานศึกษาท่ีสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการอาชีวศึกษาทุกแห่ง 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐาน

การศึกษา 
 

ก.ย. 62 -ประสานงานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
-ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอก 
ในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
-ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
-ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานความร่วมมือ 

ก.ย. 62 -สรุปงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 

งานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรม       

และส่ิงประดิษฐ์ 



~ 79 ~ 
 

ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณพ.ศ. 2562                                                     วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 
 

 
วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
1-5 ทุกเดือน 

 
5-7 ทุกเดือน 

 
 
 

1-7 ทุกเดือน 
 

1-10 ทุกเดือน 
 
 

1-15 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 

1-31 ทุกเดือน 

-จัดเตรียมข้อมูลหนี้สิน (Debt,Loan) เพื่อโหลดหนี้ของข้าราชการ , 
ลูกจ้างประจำ 
- ประมวลผลเงินเดือน + ออกรายงานสลิปเงินเดือน และส่งมอบข้อมูล
การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
- ทำหนังสือการจัดส่งรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตาก
แผนงาน/รหัสบัญชี (หัวหน้าส่วนการคลังและพัสดุ) 
- จัดทำภาษี ภงด.53 และ ภงด.3 เงินบำรุงการศึกษา+เงินอุดหนุน          
ส่งสรรพากรจังหวัดจันทบุรี 
- ออกรายงานการเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตรวจสอบกับ
เอกสารการวางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) และ(ขบ.02) ส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดจันทบุรี 
- พิมพ์เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และ
ประกันสังคม 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) เงินเดือนพนักงานราชการและประกันสังคม 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO  
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05)  
- โอนเงินเดือนพนักงานราชการผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกรายงานยอดจำนวนนักเรียนผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้เรียน(ระยะส้ัน + ปวช + ปวส + 
บุคคลภายนอก) 
- จัดส่งเอกสารให้กับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบยอดจำนวนผู้เรียน 
- สรุปใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวันทำการ 
- จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- รับชุดเอกสารขอเบิกเงิน ได้แก่ ค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา, ค่าครุภัณฑ์ ,
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, โครงการต่างๆ พร้อมลงทะเบียนคุมรับ
หลักฐานขอเบิก 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงิน + งบหน้า + ภาษี  
- ออกรายงานสรุปรายวันท่ัวไป ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.02) 
- ออกรายงานเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดเงินโอน (ขบ.01) 
- พิมพ์บันทึกข้อความขอจ่ายเงิน  
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาเบิกเงิน (ขบ.01) ในระบบ GFMIS 
- วางฎีกาการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) ในระบบ GFMIS 
- โอนเงินให้กับร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, บุคลากรใน
สถานศึกษา ผ่านระบบ KTB Corparate Online  

งานการเงิน 
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- โทรติดต่อร้านค้า, บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, แจ้งยอดเงินโอนพร้อม
ขอใบเสร็จรับเงินแนบชุดเบิก พร้อมปั๊ม “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1-31 ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินเดือน 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุน 
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และ ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด 
- สรุปยอดใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (เงินงบประมาณ) ส่งสำนักงานคลัง     
จังหวัดจันทบุรี 
- โอนเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวผ่านระบบ KTB Corparate Online 
- ส่งข้อมูลประกันสังคมผ่านระบบ SSO 
- ตรวจสอบรายงานงบทดลอง (เงินงบประมาณ) 
 

งานการเงิน 
(ต่อ) 

1-31 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-14 ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 ทุกเดือน 
15 ทุกเดือน 

 

จัดทำการลงบัญชีประจำวัน 
  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  ตรวจสอบใบนำฝากเงินธนาคาร 
  ทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไป 
  นำข้อมูลส่งเข้าระบบ GFMIS 
  พิมพ์รายงานในระบบ  GFMIS 
  ตรวจสอบรายการนำส่งในระบบ GFMIS ในงบทดลอง 
  จัดทำทะเบียนคุมรายได้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  บันทึกรับสินทรัพย์เงินบริจาค เข้าระบบ GFMIS 
  เก็บหลักฐาน เอกสาร และใบสำคัญการลงเข้าบัญชี 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย 
  ตรวจสอบงบทดลอง 
  จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน 
  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
  งบทดลองประจำเดือน 
  รายงานแสดงสถานะทางการเงิน 
  รายงานลูกหนี้คงเหลือเงินยืมในงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  รายงานรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  รายงานเงินรับฝากและเงินประกันต่างๆ 
  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่งรายงานเงินสดคงเหลือประจำเดือน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

งานการบัญชี 
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ทุก 6 เดือน ส่งรายงานทางการเงินให้กับ สต. และสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
ส่งรายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ก.ย. 62 -จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร สรุปใบลาของ

บุคลากร ในสถานศึกษาเสนอตามสายงาน 
-จัดเตรียมเอกสาร สรุป และตรวจเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ ประจำเดือน สิงหาคม  2562 
-บันทึกประวัติบุคลากร (วันลา +มาสาย) 
-จัดทำคำส่ังและประสานงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร  
-สรุปวันลาและวันปฏิบัติงาน ประจำเดือน กันยายน  2562 
-สรุปและส่งรายงานวันลาของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ประจำปี 
-ส่งแผนและโครงการจัดหาวัสดุงานบุคลากร 
-เตรียมเอกสารและดำเนินการประเมินลูกจ้างช่ัวคราว (ครูอัตราจ้าง+
เจ้าหน้าท่ี) ครั้งท่ี 1 
-รายงานเงินเดือน 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

งานบุคลากร 

ก.ย. 62 -จัดทำเอกสารการอยู่เวร-ยามของบุคลากร 
-รับผิดชอบดูแลรักษา ตกแต่งบริเวณ ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยใช้การได้ดี 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ คนงานภาร
โรงในสถานศึกษา 
-จัดทำเอกสารการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในการดูแลทำความสะอาดและ
ซ่อมบำรุง 
-จัดทำตารางมอบหมายหน้าท่ีนักการภารโรงและยามรักษาการณ์ 
-ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ีต่างๆ ตามโครงการและงาน
กิจกรรมของสถานศึกษา เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมต่างฯ  ฯลฯ 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
-รายงานการปฏิบัติงานของคนงานตามลำดับข้ัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานอาคารสถานท่ี 

ก.ย. 62 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. จัดทำร่างหนังสือราชการ คำส่ัง หนังสือส่ง หนังสือตอบรับต่างๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 สำเนาประกาศ 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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    4.2 สำเนาบันทึกข้อความ 
    4.3 ตัวจริงและสำเนาคำส่ังวิทยาลัย 
    4.4 สำเนาหนังสือส่ง 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ก.ย. 62 5. เปิดรับและส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบติดต่อส่ือสาร ดังนี้ 

     5.1 สำนักอำนวยการ E-Office 
     5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดจันทบุรี E-Office 
จันทบุรี 
     5.3 E-Mail 
     5.4 Fax 
6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ และโทรสารของบุคลากร 
7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

 

งานบริหารงาน
ท่ัวไป (ต่อ) 

ก.ย. 62 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้วมีพัสดุชำรุด หรือสูญไป 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  -เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
การจัดซื้อ การเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ 
 -จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนประจำปี 
 -จัดทำชุดจัดซื้อ จัดจ้าง เข้าระบบ EGP และระบบ GFMIS 
 -จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ี
กำหนด 
 
 
 

งานพัสดุ 

ก.ย. 62 -ดำเนินงานตามโครงการงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รบัอนุมัติตามแผนฯ 
และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ ์
 
 
 

ก.ย. 62 -พิมพ์วุฒิบัตรนักศึกษาระยะส้ัน 
-ปิดภาคเรียนท่ี 1 ประจำปีการศึกษา 2562 
 
 
 

งานทะเบียน 
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วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิชาการ 

ก.ย. 62 -จัดทำใบเบิกค่าสอนครูจ้างสอนรายช่ัวโมง 
-จัดทำใบเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนภาคนอกเวลาราชการของครู-
อาจารย์ทุกคน 
-ดำเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์ที่ได้รับอนมุัติตามแผนฯ        
และท่ีได้รับมอบหมาย 
-จัดทำแฟ้มสรุปผลการดำเนินงาน 
-รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 

งานพัฒนา
หลักสูตร        

การเรียนการสอน 

ก.ย. 62 -รายงานการสรุปยอดผู้เข้าใช้บริการของแต่ละเดือน (ทุก 2 เดือน) 
-ตรวจสอบความพร้อมและการบำรุงรักษาเครื่องคอมฯ (ทุก 2 สัปดาห์) 
-การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
-การลงทะเบียนหนังสือ 
-การให้บริการอ่านหนังสืออย่างเสรี 
-การบริการยืมคืน 
-การบริการสืบค้นข้อมูล 
-การลงทะเบียนผู้เข้าใช้บริการ 
-การรับหนังสือเข้า-ออก 
-การเก็บหลักฐาน-สถิติการปฏิบัติงาน 
-การเปิดรับลงทะเบียนสมาชิกห้องสมุด 
 
 

งานวิทยบริการ
และงานห้องสมุด 

ก.ย. 62 -ปิดภาคเรียนท่ี 1/2562 
-ครูผู้สอนส่งผลการเรียน ภาคเรียนท่ี 1/2562 
 
  

งานวัดผล 

ก.ย. 60 -นิเทศนักศึกษาฝึกงานในสถานประกอบการ 
-นักศึกษาครบกำหนดฝึกงาน เดินทางกลับสู่สถานศึกษา 
-สรุปผลการฝึกงานของนักศึกษา 
 
 

ทวิภาคี 

ก.ย. 62 -รับผิดชอบ เก็บรวบรวม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
-เสนอโครงการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 

งานส่ือการเรียน
การสอน 
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-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา โสตทัศนศึกษา เพื่อใช้ในการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 
-กำกับดูแลการใช้วิทยุส่ือสาร ระบบโทรศัพท์ภายใน ภายนอก  
 
 

วดป. การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ก.ย. 62 -สรุปผลการออกเย่ียมบ้าน 
 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

ก.ย. 62 -สรุปปฏิบัติเวรหน้าประตูประจำเดือน 
 
 

งานปกครอง 

ก.ย. 62 -เสริมสร้างภาวะผู้นำ จัดทำแผนปฏิบัติกิจกรรม เพื่อพัฒนาสมาชิกให้
เป็นคนดี คนเก่ง และความสุข 
-ส่งรูปเล่ม 
-สรุปการปฏิบัติหน้าเสาธงประจำเดือน 
 
 

งานกิจกรรม 

ก.ย. 62 -แบบสอบถามติดตามผู้สำเร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา 2561 
 
 
 

งานแนะแนวอาชีพ
และการจัดหางาน 

ก.ย. 62 -ตรวจและติดตามเผยแพร่ความรู้กับผู้ประกอบการร้านอาหารในเรื่อง 
สุขอนามัย 
-บริการยาสามัญและปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน นักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษา 
-เก็บค่าน้ำ ค่าไฟ สรุปรายงานและนำเงินส่งงานการเงิน 
-สรุปค่าเช่าร้านค้าประจำเดือนและเสนอตามสายงาน 
-จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการ ร้านอาหาร ร้านน้ำด่ืม 
 
 

งานสวัสดิการ
นักเรียนนักศึกษา 

 

ก.ย. 62 
 
 
 
 
 
 

-ออกหน่วยบริการวิชาชีพสู่ชุมชน งานโครงการพิเศษ
และการบริการ

ชุมชน 
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