
ปฏิทินปฏิบัติงานวิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย
ประจ าปีการศึกษา 2560

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/งาน/โครงการ ผู้รับผิดชอบ

มี.ค. 60 โครงการจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ 1/60 งานสวัสดิการฯ
มี.ค. - เม.ย.60 โครงการพัฒนากองลูกเสือวิสามัญวิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย

ตามโครงการสถานศึกษาธรรมาภิบาล
งานกิจกรรมฯ

มี.ค.- เม.ย.60
โครงการเย่ียมบ้านนักเรียน นักศึกษากลุ่มเส่ียง/กลุ่มมีปัญหา
ตามโครงการลดปัญหาการออกกลางคัน

งานครูท่ีปรึกษา

1 มี.ค. –30 มิ.ย. 60 จัดท าผังระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตภาย  ในวิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย งานศูนย์ข้อมูลฯ

1 มี.ค. –30 เม.ย. 60

1-31 มี.ค.60 โครงการ Fix it Center  จ านวน  2  ศูนย์ งานโครงการพิเศษฯ

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
2560 ไตรมาสท่ี 2

- ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ

เม.ย. 60 1.สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร
2.เสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการประจ าปี
3.ก าหนดส่งบันทึกคุณความดี คร้ังท่ี 1 สรุปรายงาน
รายงานผลการประเมินบุคลากร และแจ้งผลให้บุคลากรทราบ
4.ท าสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ครูพิเศษ เข้าหน้าท่ี ระหว่าง
1 เม.ย. 60 – 30 ก.ย. 60
5.บันทึกประวัติการลา ข้ันเงินเดือนของข้าราชการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร คร้ังท่ี 1 ปีงบประมาณ
2560 ส่งแบบเสนอขอเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ
จัดท าคู่มือนักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา 2560 งาน

ประชาสัมพันธ์
เม.ย.60 ด าเนินการท าลายเอกสาร งานบริหารท่ัวไป
เม.ย. 60 ท าความสะอาดโรงอาหารและตรวจเช็คอุปกรณ์โรงอาหาร งานสวัสดิการ

1-7 เม.ษ. 60
น าหมู่ลูกเสือวิสามัญไปร่วมงานชุมนุมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญระดับชาติ 
ค่ายลูกเสือวชิราวุธ  จ.ชลบุรี

งานกิจกรรมฯ

งานทะเบียน
งานการเงิน

10-16 เม.ย 60
โครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชนเทศกาลสงกรานต์ ปี 2560 (อาชีวะ
อาสา)

งานโครงการพิเศษฯ

ด าเนินการจัดท ารายงานประเมินตนเอง  SAR ของวิทยาลัยฯ ประจ าปีการศึกษา 
 2560  พร้อมรายงานต่อต้นสังกัด

ส่งรายงานการประเมินตนเอง SAR ของแผนกวิชา

12 เม.ย. 60
พิธีสรงน้ าพระพุทธรูปและรดน้ าด าหัวเทศกาลสงกรานต์
วิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย

งานกิจกรรมฯ

12 - 18 เม.ย. 60 โครงการรณรงค์ขับข่ีโปรดภัยช่วงเทศกาลสงการนต์  ประจ าปี  2560 งานปกครองฯ

4 - 5 เม.ย. 60

เม.ย.60

1 มี.ค. – 30 มิ.ย. 60
ตรวจสอบจ านวนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ Server  ท่ีถูกต้องตามกฎหมาย  ภายใน
สถานศึกษา

งานศูนย์ข้อมูลฯ

ตรวจสอบอุปกรณ์ Network เช่น  Manage Switch อุปกรณ์ท่ีมีการท า 
Configuration แจก IP Address ให้กับลูกข่ายรวมถึง  wifi ประเภท Access 
Point

งานศูนย์ข้อมูลฯ

31 มี.ค.60 งานวางแผนฯ

11 เม.ย 60 – 31 พ.ค.
 60

งานประกันฯ

งานบุคลากร

รับมอบตัวลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาใหม่ระดับ  ปวช.
รับมอบตัวลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาใหม่ระดับ  ปวส.

เม.ย.60 งานบุคลากร



13 เม.ย. 60 ร่วมขบวนแห่ประเพณีสงกราณต์จังหวัดหนองคาย งานกิจกรรมฯ
รายงานผลการผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 2558
หรือแผนพัฒนาจังหวัดแบบบูรณาการ

17 เม.ย.60 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ งานแผนฯ

20-22 เม.ย. 60
ส่งครูและนักเรียน นักศึกษาแกนน าอบรมตามโครงการสถานศึกษาธรรมาภิบาลท่ี
 วท.เพชรบูรณ์

งานกิจกรรมฯ

งานทะเบียน
งานวิชาการ
งานการเงิน

จัดท าประวัติ นักเรียน นักศึกษาใหม่
ส่ง รบ.2 ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนท่ี 2/2559
ตรวจสอบผลการเรียนและจัดท า รบ.1 ภาคฤดูร้อน
จัดท าบัตรลงทะเบียนภาคเรียนภาคเรียนท่ี 1/2560 ปวช.2,3 ปวส.2

เม.ย. – พ.ค.60
นักเรียน นักศึกษาย่ืนค าร้องขอกู้ภาคเรียนท่ี 1/60 และยืนยันเข้าระบบงาน
กองทุนกู้ยืม

งานแนะแนวฯ

เม.ย.-พ.ค.60
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ วิทยาลัยอาชีวศึกษา
หนองคาย

ศูนย์บ่มเพาะฯ

ทุกวันท าการ
พฤษภาคม 60
ถึง มีนาคม 61

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  นโยบาย  ระเบียบ ข้อบังคับ
ค าส่ังช้ีแจง ประกาศแก่บุคลากรและนักเรียน นักศึกษา
และบุคลากรภายนอก

งาน
ประชาสัมพันธ์

งานทะเบียน
งานการเงิน

พ.ค. 60 โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา งานบุคลากร
พ.ค.60 โครงการจัดอบรมการใช้ธรรมาภิบาลเพ่ือการพัฒนางานของสถานศึกษา

(ภายใต้โครงการสถานศึกษาธรรมาภิบาล)
งานกิจกรรมฯ

พ.ค.60
ตรวจสอบรายช่ือ นร. นศ. ท่ีไม่ลงทะเบียน แจ้งเวียนครูท่ีปรึกษา ติดตาม และ
เสนอช่ือขออนุญาตประกาศพ้นสภาพฯ
รับค าร้องเพ่ิม – ถอน รายวิชา และอ่ืนๆ

งานทะเบียน

พ.ค. 60 โครงการ Fix it Center (แก้ไขปัญหาภัยแล้ง) งานโครงการพิเศษฯ

19-29 เม.ย. 60
รับสมัคร สอบคัดเลือก มอบตัวลงทะเบียน รอบ 2 แผนกวิชาชีพท่ีจ านวนผู้เรียน 
ยังไม่ครบ

เม.ย. – พ.ค.60

15 เม.ย.60 งานแผนฯ

8 – 9 พ.ค. 60 รับลงทะเบียนเรียนภาคเรียนท่ี 1/2560 ปวช.2,3 ปวส.2

งานทะเบียน



จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์ก าลังคน  วิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย  
ปีการศึกษา  2560

จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบดูแลระบบเครือข่ายและเว็บไซต์
วิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย

จัดท าค าส่ังคณะกรรมการด าเนินการตามพระราชบัญญัติ  ว่าด้วยการกระท า
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550

ของวิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย
พ.ค. – ต.ค 60 ปรับปรุงเว็บไซต์  วิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย www.nkvc.ac.th งานศูนย์ข้อมูล

ให้ความรู้เก่ียวกับ การประกันคุณภาพฯ  ในการประชุมวิทยาลัยฯ
 เผยแพร่รายงานประเมินตนเอง SAR  ประจ าปีการศึกษา 2558

  ส่งรายงานการประเมินตนเอง  SAR  ประจ าปีการศึกษา 2558  ให้ส านักงาน
มาตรฐานการอาชีวศึกษาและวิชาชีพศูนย์ส่งเสริมพัฒนาอาชีวศึกษาภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ

พ.ค.-ก.ค.60
โครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมสู่สถานศึกษาธรรมาภิบาล
(ภายใต้โครงการสถานศึกษาธรรมาภิบาล)

งานกิจกรรมฯ

10 พ.ค.60 โครงการตรวจสุขภาพ (คร้ังท่ี 1) งานสวัสดิการฯ
10 พ.ค.60 ประชุมผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาใหม่ (ปวช.1,ปวส.1) 1/60 (คร้ังท่ี 1) งานปกครอง

11-12 พ.ค.60
ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2560
ค่ายกิจกรรมปลุกความคิด ปลูกจิตส านึกรักษ์ป่า ปีการศึกษา 2560 
(ปวช.1,ปวส.1, ทุกแผนกวิชา)

งานแนะแนวฯ/
งานกิจกรรมฯ

ประชาสัมพันธ์โครงการอุดหนุนรายได้ระหว่างเรียนฯ
นักเรียน นักศึกษาเสนอแผนธุรกิจเพ่ือขอรับอุดหนุนการหารายได้ระหว่างเรียนฯ

ปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์องค์ประกอบ ข้อมูลผลงานดีเด่นของวิทยาลัยฯ

ปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์องค์ประกอบ ข้อมูลข่าวสาร  นโยบาย  ระเบียบข้อบังคับ 
 ค าส่ัง  ค าช้ีแจงประกาศ

 ให้ความรู้เก่ียวกับพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
พ.ศ. 2550 ให้แก่บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน นักศึกษา

 ดูแลระบบเครือข่ายสารสนเทศของวิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคายและเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ท่ีมีการใช้อินเตอร์เน็ตของหน่วยงานให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550

16 – 30
พ.ค.60

จัดท า Authentication Server เพ่ือก าหนดตัวตนของผู้ใช้ระบบอินเตอร์เน็ต
ผ่านทาง Username และ Password

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

17 พ.ค. 60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ (คร้ังท่ี 1)
งานกิจกรรมฯ/
ชมรมวิชาชีพ

พ.ค. 60 งานศูนย์ข้อมูลฯ

14-30 พ.ค.60

16 พ.ค.-
20 มิ.ย. 60

น าเข้าข้อมูลนักเรียน นักศึกษาใหม่  ประจ าปีการศึกษา 2560 ระดับช้ัน ปวช.1 
และปวส.1

คณะกรรมการศูนย์
ก าลังคนฯ

ศูนย์บ่มเพาะฯ

1 พ.ค. 60 – 31 พ.ค.
 60

งานประกันฯ

16 พ.ค.60- 17 ก.พ.60 งานศูนย์ข้อมูล
ปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์องค์ประกอบ ข้อมูลแผนกวิชาชีพ
ปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์องค์ประกอบ ข้อมูลผลงานทางวิชาการ
ปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์องค์ประกอบ ข้อมูลบริการชุมชน

16 พ.ค.60 -17 ก.พ. 
60

งานศูนย์ข้อมูล



18 พ.ค.60 กิจกรรมพบแผนกวิชา งานกิจกรรมฯ
20 พ.ค.60 ร่วมกิจกรรมวันวิสาขบูชาท่ีวัดโพธ์ิชัย (พระอารามหลวง) งานกิจกรรมฯ

20-30 พ.ค.60
คณะกรรมการบริหารเงินอุดหนุนการหารายได้ระหว่างเรียนฯ ประชุมพิจารณา
คัดเลือกแผนธุรกิจของนักเรียน นักศึกษา

ศูนย์บ่มเพาะฯ

เตรียมรับการประเมินสถานศึกษาปลอดภัย สุขภาพ
อนามัยดี ประจ าปี 2560

24 พ.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ (คร้ังท่ี 2)
งานกิจกรรมฯ/
ชมรมวิชาชีพ

25 พ.ค.60 โครงการสถานศึกษาคุณธรรมท่ีมหาวิทยาลัยขอนแก่น งานกิจกรรมฯ

29 พ.ค. - 2 มิ.ย. 60
ครูท่ีปรึกษาส่งรายช่ือนักเรียน นักศึกษาท่ีขอรับทุน และพิจารณาทุนการศึกษาปี
การศึกษา 2560

งานแนะแนวฯ

31 พ.ค. 60
กิจกรรมเปิดประชุมทางวิชาการองค์การระดับสถานศึกษา/กิจกรรมชมรมวิชาชีพ
(คร้ังท่ี 3)

31 พ.ค. 60 ส่งข้อมูลรายบุคคลงวด 3 / ปีงบประมาณ 2560 งานทะเบียน
31 พ.ค.60 กิจกรรมวันงดสูบบุหร่ีโลก งานโครงการพิเศษ

มิ.ย.60 โครงการวิทยาลัยสุจริต(ภายใต้โครงการสถานศึกษาธรรมภิบาล) งานปกครอง
มิ.ย.60 โครงการจัดระเบียบสังคมและลดความเส่ียง 5 ด้าน งานปกครอง
มิ.ย.60 โครงการบทบาทครูท่ีปรึกษา งานครูท่ีปรึกษา
มิ.ย.60 โครงการสร้างอาชีพเพ่ือชุมชนในสถานศึกษา งานโครงการพิเศษ
มิ.ย.60 โครงการฝึกอบรมอาชีพระยะส้ัน งานโครงการพิเศษ

มิ.ย.60
ประสานงานสถานประกอบการ  และประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  เว็บไซต์ศูนย์
ก าลังคน www.v-cop.net แก่สถานประกอบการท่ีต้ังอยู่ใกล้เคียงสถานศึกษา
เพ่ือเข้าใช้บริการระบบศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา

คณะกรรมการศูนย์
ก าลังคนฯ

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานร้านค้าสวัสดิการและฝึกงานนักเรียน นักศึกษา
วิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย ประจ าปีการศึกษา 2560

มิ.ย.60 ปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์องค์ประกอบ ข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษา งานศูนย์ข้อมูล

มิ.ย. – ก.ค. 60
บันทึกข้อมูลสถานประกอบการและแจ้งการใช้งานแก่สถานประกอบการ  และ
อนุมัติต าแหน่งงานว่างแก่สถานประกอบการผ่านระบบศูนย์ก าลังคน

งานแนะแนว

ทุกไตรมาศ รายงานปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง ไปส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
เดือน มิ.ย.,ก.ย. จังหวัดหนองคาย

ธ.ค.,มี.ค.
1 มิ.ย.60 กิจกรรมประชุมทางวิชาการระดับสถานศึกษา/กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 1) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

1 เม.ย.60
รายงานผลและเผยแพร่วิจัยในช้ันเรียนของครูผู้สอนทุกแผนกวิชา/งานวิจัยของ
สถานศึกษา 2558

งานวิจัยฯ

1 มิ.ย.60
โครงการส่งเสริมการวิจัยในสถานศึกษา งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมส่ิงประดิษฐ์ 
ปีการศึกษา 2560

งานวิจัยฯ

1 มิ.ย.60 กิจกรรมประชุมทางวิชาการระดับสถานศึกษา/กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 1) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีในการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา  4  มาตรฐาน  14  ตัวบ่งช้ี  ปีการศึกษา  2560

แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมระบบกลไกการประกัน  คุณภาพภายในสถานศึกษา
  ปีการศึกษา  2560

2 มิ.ย.60 โครงการตรวจสุขภาพ ภาคเรียนท่ี 1/60 งานสวัสดิการฯ

23-27 พ.ค.60 งานสวัสดิการฯ

บูรณาการบันทึกข้อมูลและฝึกการใช้  นักศึกษา  กรอกและปรับปรุงข้อมูลให้
เป็นปัจจุบัน

คณะกรรมการศูนย์
ก าลังคนฯ

งานบุคลากร

1 มิ.ย. 60 – 30 มิ.ย. 
60

งานประกันฯ

มิ.ย.60 งานการค้าฯ

23 พ.ค. –
10 มิ.ย.60



7 มิ.ย.60 ซ้อมพิธีไหว้ครู/กิจกรรมชมรมวิชาชีพ (คร้ังท่ี4)
งานกิจกรรมฯ/
ชมรมวิชาชีพ

8 มิ.ย.60
กิจกรรมวันไหว้ครู/มอบทุนการศึกษา ปีการศึกษา 2560 (กิจกรรมวันส าคัญ นร.
 นศ. ต้องเข้าร่วมทุกคน)

งานกิจกรรม/
แนะแนวฯ/องค์การฯ

14 มิ.ย.60 กิจกรรมรับเตรียมลูกเสือวิสามัญฯ /กิจกรรมชมรมวิชาชีพคร้ังท่ี 5 งานกิจกรรม/ชมรม
16 มิ.ย.60 โครงการสานสัมพันธ์ศิษย์ครูผู้ปกครอง ภาคเรียนท่ี 1/60 งานปกครองฯ

21-28 มิ.ย.60 สัปดาห์วันต่อต้านยาเสพติดโลก  ประจ า 2560 งานโครงการพิเศษฯ
21 มิ.ย.60 กิจกรรมวันสุนทรภู่/กิจกรรมวิชาชีพ (คร้ังท่ี 6) งานกิจกรรมฯ
28 มิ.ย.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ (คร้ังท่ี 7) งานกิจกรรม/ชมรม

งาน
ประชาสัมพันธ์

ก.ค.60 ส่งแบบส ารวจระดับความพึงพอใจของสถานประกอบการ งานแนะแนวฯ

ก.ค.60
โครงการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษาการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา
 2559

งานแนะแนวฯ

ก.ค.60
สถานศึกษาด าเนินการตรวจสอบและท าสัญญาการกู้เงินกองทุนเพ่ือการศึกษา
ส าหรับผู้กู้รายใหม่

งานแนะแนวฯ

 ก.ค.60
แจ้งหัวหน้าแผนกทุกวิชาเสนอช่ือผลงานและงบประมาณ เพ่ือจัดท าส่ิงประดิษฐ์ 
ผลิตภัณฑ์ส าเร็จรูปของคนรุ่นใหม่

งานวิจัยฯ

ก.ค.60
พิจารณาจัดสรรงบประมาณสนับสนุนส่ิงประดิษฐ์ นวัตกรรม งานวิจัยและ
ผลิตภัณฑ์ส าเร็จรูป

งานวิจัยฯ

ก.ค.60 โครงการเย่ียมบ้าน/เย่ียมหอพักนักเรียน นักศึกษา งานครูท่ีปรึกษา
1 ก.ค.60 กิจกรรมวันสถาปนาลูกเสือฯ(ปวช.1)/กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 6) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

1 กรกฎาคม 2560 แจ้งการจัดซ้ือวัสดุการศึกษา  ประจ าไตรมาสท่ี 4 ประจ าปีงบประมาณ 2560 งานวางแผนฯ
1 ก.ค. 60 -
15 ก.ค. 60

1 ก.ค. 60 – 30 ต.ค. 
60

ตรวจประเมินนิเทศติดตามผลการประกันคุณภาพภายใน ของสถานศึกษา  
ปีการศึกษาท่ีผ่านมาพร้อมสรุปรายงานต่อผู้บังคับบัญชา

งานประกันฯ

6 ก.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ (คร้ังท่ี 8) งานกิจกรรมฯ/ชมรม
13 ก.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ (คร้ังท่ี 9) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

19 ก.ค.60
กิจกรรมเวียนเทียนวันอาสาฬบูชาท่ีวัดโพธ์ิชัย(พระอารามหลวง)(ปวส.1 บช./
คต./กต./กร./ทท./คฟ./คอ)

งานกิจกรรมฯ/ชมรม

20 ก.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 9) งานกิจกรรมฯ/ชมรม
27 ก.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 10) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

ส.ค.60
สถานศึกษาส่งเอกสารกู้ยืมเงิน กยศ.1/60 ของนักเรียน นักศึกษาให้ 
ธนาคารกรุงไทย

งานแนะแนวฯ

ส.ค.60 โครงการตรวจสารเสพติดนักเรียน นักศึกษาทุกช้ันปี งานปกครอง
ส.ค.60 รายงานสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษาส่ง สอศ./อศจ. งานโครงการพิเศษ

ก.ค. 2560

ก ากับติดตามการปรับปรุงข้อมูล  นักเรียน  ปวช.3  และนักเรียน ปวส.2  ท่ีก าลัง
จะจบในปีการศึกษา 2560 ให้เป็นปัจจุบันก่อนจบการศึกษา  คร้ังท่ี  1

คณะกรรมการศูนย์
ก าลังคนฯ

จัดท าวารสารกาสะลองปีท่ี 19 ฉบับท่ี 2



- ส ารวจความต้องการ จัดท าโครงการของสาขางาน/งานต่างๆ เพ่ือจัดท า
แผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560

- รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 2560
- ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 2560

1 ส.ค.60
เสนอโครงการประกวดส่ิงประดิษฐ์ ผลิตภัณฑ์ส าเร็จรูป ของคนรุ่นใหม่ ปี
การศึกษา 2560

งานวิจัยฯ

1 ส.ค. 60 –
7 ก.ย. 60

1-15 ส.ค.60
รายงานผลการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา อุดหนุนรายได้ระหว่างเรียนฯ ไปท่ี
ส านักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและวิชาชีพ สอศ.(ระยะท่ี 1)

ศูนย์บ่มเพาะฯ

3 ส.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 11) งานกิจกรรมฯ/ชมรม
10 ส.ค.60 กิจกรรมวันแม่แห่งชาติและปลูกต้นไม้ท่ีวิทายลัยฯ(นักเรียนนักศึกษาทุกช้ันปี) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

12 ส.ค.60
กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯจังหวัดหนองคาย(ปวช.2 
บช./กร./ทท./คอ./คต./กร./วศ.)

งานกิจกรรม

17 ส.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 12) งานกิจกรรมฯ/ชมรม
24 ส.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 13) งานกิจกรรมฯ/ชมรม
31 ส.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 14) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

 - การจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 2560

 - ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 2560

โครงการประกวดและน าเสนอส่ิงประดิษฐ์ ผลิตภัณฑ์ส าเร็จรูปของคนรุ่นใหม่

ปีการศึกษา 2560 รายงานการจัดท าส่ิงประดิษฐ์ ส าเร็จรูปของคนรุ่นใหม่ปี
การศึกษา 2560

1 ก.ย. 60 – 30 ต.ค. 
60

หัวหน้าตัวบ่งช้ี  สรุปและรายงานผลการเก็บรวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งช้ี  ตาม
แบบฟอร์มเคร่ืองมือใน  ภาคเรียนท่ี 1/2560  และส่งรายงานตัวบ่งช้ี  35  ตัวบ่งช้ี

หัวหน้าตัวบ่งช้ี

7 ก.ย.60
เลือกต้ังนายกองค์การนักวิชาชีพฯ และคณะกรรมการชุดใหม่(นักเรียน นักศึกษา
ทุกช้ันปี)

งานกิจกรรมฯ/
องค์การฯ

14-15 ก.ย.60 สรุปผลการเข้าร่วมกิจกรรมฯ ภาคเรียนท่ี 1/2560 งานกิจกรรมฯ

16 ก.ย.60 ประกาศผลกิจกรรม 1/60
งานกิจกรรมฯ/

องค์การฯ

19-20 ก.ย.60 ยืนค าร้องขอซ่อมกิจกรรม 1/60 งานกิจกรรมฯ
21 ก.ย.-14ต.ค.60 ซ่อมเสริมกิจกรรม 1/60 งานกิจกรรมฯ

25 ก.ย.60 ครูผู้สอนและแผนกวิชาน าแบบรายงาน (สผ.2) เพ่ือลงทะเบียนผลิตผล (สผ.5) งานส่งเสริมผลิตผลฯ
30 ก.ย. 60
ส้ินปี งปม.

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ปีงบประมาณ 2558 งานการเงิน

1 กันยายน 2560 งานแผนฯ

1 ก.ย.60 งานวิจัยฯ

1 สิงหาคม 2560 งานวางแผนฯ

ก ากับติดตามการปรับปรุงข้อมูล  นักเรียน  ปวช.3  และนักเรียน ปวส.2  ท่ีก าลัง
จะจบในปีการศึกษา 2560 ให้เป็นปัจจุบันก่อนจบการศึกษา  คร้ังท่ี  2

คณะกรรมการศูนย์
ก าลังคนฯ



1. สรุปการมาปฏิบัติงานราชการของบุคลากร
2.ก าหนดส่งบันทึกคุณความดี คร้ังท่ี 2 สรุปรายงาน
3.รายงานผลการประเมินบุคลากร และแจ้งผลให้บุคลากรทราบ
4.เสนอขอเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ
5.ขออนุมัติบัญชีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ต่อสถาบัน

6.ท าสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ครูพิเศษ เจ้าหน้าท่ี ระหว่าง 1 ต.ค.58 – 31 
มี.ค.60

7.บันทึกประวัติการลา ข้ันเงินเดือนของข้าราชการ
8.รายงานอัตราก าลังบุคลากร ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2560
จัดท างบดุล ปี งบประมาณ 2560
จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน ปีงบประมาณ 2560
จัดท างบประมาณแสดงรายได้ค่าใช้จ่าย ปีงบประมาณ 2560
จัดเตรียมบัตรลงทะเบียนภาคเรียนท่ี 2/2560 ทุกช้ันปี
เอกสารประกอบการลงทะเบียน
จัดท าระเบียบแสดงผลการเรียน / ประกาศนียบัตร / รบ.2 ของ
ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคเรียน ท่ี 1/2560

ต.ค.60 กิจกรรมเย่ียมบ้านนักเรียน นักศึกษา งานท่ีครูปรึกษา
ต.ค.60 จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ประจ าภาคเรียนท่ี 2/2560 งานสวัสดิการฯ
ต.ค.60 ท าความสะอาดร้านค้าโรงอาหาร งานสวัสดิการฯ
ต.ค.60 ปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์องค์ประกอบ ข้อมูลแผนปฏิบัติการประจ าปี งานศูนย์ข้อมูล

ตุลาคม - พฤศจิกายน
 60

ส่งข้อมูล GPA และ PR  5 ภาคเรียน ให้ศูนย์ ITC จังหวัด
รับคร้องข้อจบการศึกษาของ  ปวช.3, ปวส.2
ส่งผลการเรียนทุกช้ันปีถึงผู้ปกครอง

งานทะเบียน

ตุลาคม – รายงานพัสดุประจ าปี
พฤศจิกายน 60 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี

ต.ค. 60 - ก.พ. 60 ด าเนินการนิทรรศการโครงการหนังสือดีน่าอ่าน
งานวิทยบริการและ

ห้องสมุด

ต.ค. 60 - ก.พ. 60 ด าเนินการโครงการส่งเสริมรักการอ่าน
งานวิทยบริการและ

ห้องสมุด

ต.ค.60 - ก.พ.60 บริการส่ือการเรียนการสอน  โสตทัศนูปกรณ์แก่ผู้มารับบริการ
งานส่ือการเรียนการ

สอน

ต.ค. 60- ก.พ. 60
จัดหารวบรวมวัสดุ  ส่ือส่ิงพิมพ์  ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  ส่ือทัศนูปกรณ์ต่างๆ เพ่ือ
ให้บริการแก่ผู้รับบริการ

งานส่ือการเรียนการ
สอน

ตุลาคม 60 – ส่งข้อมูลGPA และ PR 5 ภาคเรียนให้ศูนย์ ITC จังหวัด
มีนาคม 61 รับค าร้องขอจบการศึกษาของ ปวช.3, ปวส.2

ส่งผลการเรียนทุกช้ันปีถึงผู้ปกครอง

ตุลาคม 2560 งานบุคลากร

งานทะเบียน

งานพัสดุ

ตุลาคม 2560 งานบัญชี

ตุลาคม 2560 งานทะเบียน



ตุลาคม 60 –
มีนาคม 61

ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุฝึก วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์ ตามแผนปฏิบัติการปี 
2560

งานพัสดุ

นักเรียน นักศึกษากองทุนกู้ยืมฯย่ืนความประสงค์ขอกู้ต่อฯ
1-31 ต.ค.60 งานแนะแนวฯ



1 ต.ค.60 - 30 ก.ย.60 ท าความร่วมมือ การฝึกงาน นร. นศ. กับสถานประกอบการ (MOU) งานความร่วมมือ

3 - 7 ต.ค. 60
แจ้งนักเรียน นักศึกษา ระดับปวช. ปวส. ระบบปกติและระบบทวิภาคี 
ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนท่ี 2/2560

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

รับลงทะเบียนภาคเรียนท่ี 2/2560 งานทะเบียน
รับเงินการลงทะเบียนภาคเรียนท่ี 2/2560 งานการเงิน
ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน นักศึกษาท่ีมาลงทะเบียน
ภาคเรียนท่ี 2/2560

6 ต.ค. 60 ส่งวิจัยในช้ันเรียน  ภาคเรียนท่ี  1/2560 งานวัดผลฯ
9 ต.ค. 58 อนุมัติใช้ตารางสอน ภาคเรียนท่ี 2/2560 งานพัฒนาหลักสูตรฯ

10-14 ต.ค. 60
ส่งโครงการสอนแบบสอดแทรกบูรณาการเศรษฐกิจพอเพียงและสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2560

งานพัฒนาหลักสูตรฯ

17 ต.ค. 60 เปิดภาคเรียนท่ี 2/2560 ฝ่ายวิชาการ
17 ต.ค. 60-
17 ก.พ. 60
17 ต.ค.60 ส่งผลซ่อมกิจกรรม 1/60 ให้งานวัดผลและงานทะเบียน งานกิจกรรมฯ

17-28 ต.ค. 60 ลงทะเบียนเรียนซ้ า - ปรับพ้ืน ฝ่ายวิชาการ

19 ต.ค. 60

1.จัดท าเอกสารสรุปข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาคเรียนท่ี
2/2560                                             
2.จัดท าเอกสารสรุปข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ฝึกอาชีพ (ระบบทวิภาคี) ภาคเรียน
ท่ี 2/2560

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

19 ต.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 1) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

21 ต.ค. 60
ติดต่อกับสถานประกอบการอย่างต่อเน่ืองในการรับนักเรียน นักศึกษา ออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพในสถานประกอบการ

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

23 ต.ค.60 เข้าร่วมวันปิยมหาราชจังหวัดหนองคาย (ปวช.2 บช./กร./ทท./คอ./คต./กร./วศ.) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

25-28 ต.ค. 60 ประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาฝึกอาชีพในสถานประกอบการในประเทศ
งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

26 ต.ค.60
โครงการประชุมผู้ปกครองทุกช้ันปี ภาคเรียนท่ี 2/60 ภายใต้โครงการสาน
สัมพันธ์ศิษย์ครู ผู้ปกครอง

งานปกครองฯ

26 ต.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 2)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

พ.ย.60 โครงการตรวจสุขภาพและสารเสพติดนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนท่ี 2/2560 งานสวัสดิการฯ
พ.ย.60 โครงการแนะแนวการศึกษาตอในโรงเรียนมัธยม งานแนะแนวฯ

พ.ย.60 โครงการฝึกอบรมลูกเสือวิสามัญเดินทางไกลอยู่ค่ายพักแรม(ประดับแถบ 3 สี)
งานกิจกรรมฯ/งาน

ชมรมฯ

พ.ย.60 โครงการแข่งขันกีฬาสี นาคีเกมส์ ประจ าปีการศึกษา 2560 (รอบคัดเลือก) งานกิจกรรมฯ
 พ.ย. 60 การแข่งขันทักษะภายในระดับหน่วยวิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย ฝ่ายวิชาการ

1 พ.ย.  60
จัดท าบันทึกขอรายช่ืออาจารย์นิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงานในช่วงภาคเรียนท่ี 
2/2560 (ระบบปกติ,ระบบทวิภาคี) เพ่ือจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดการ
ออกนิเทศนักเรียนนักศึกษา (ระบบปกติและระบบทวิภาคี)

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

1-30 พ.ย.60 สถานศึกษาส่งเอกสารยืนยันการขอกู้ให้ธนาคารกรุงไทย 2/60 งานแนะแนวฯ
แผนกวิชา

งานประกันฯ
2 พ.ย.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 3) งานกิจกรรมฯ/ชมรม
3 พ.ย. 60 ส่งแผนการจัดการเรียนรู้บูรณาการเน้นสมรรถนะประจ าหน่วย งานพัฒนาหลักสูตรฯ

19 – 20 ต.ค. 2560

ประเมินผลระดับ ปวช.1,2,3 และ ปวส.1,2 ตามสภาพจริง งานวัดผลฯ

24 – 30 ต.ค.60 งานทะเบียน

1 - 30 พ.ย. 60
แผนกวิชาสรุป  หาจุดแข็ง  จุดอ่อน  ของมาตรฐานตัวบ่งช้ี  ปีการศึกษา 2560  
และหา Best Practic  ของแผนกวิชา



แทรกบูรณาการเศรษฐกิจพอเพียงและสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน

3 พ.ย. 60
ประชุมนักเรียน นักศึกษาเพ่ือช้ีแจงแนวทางการออกฝึกอาชีพในสถาน
ประกอบการ ปีการศึกษา  2560 (ระบบทวิภาคี)

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

4 พ.ย. 60 ให้บริการหนังสือใหม่ท่ีท าการลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว
งานวิทยบริการและ

ห้องสมุด

7-11 พ.ย. 60
ส ารวจนักเรียน นักศึกษาท่ีออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพในปีการศึกษา 2560 
(ระบบทวิภาคีและระบบปกติ)

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

13 พ.ย. 60
เสนอรายช่ือประกาศพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา 2/2560 ท าหนังสือ
แจ้งผู้ปกครองทราบ  เก่ียวกับการพ้นสภาพ

งานทะเบียน

9 พ.ย.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 4) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

14-18 พ.ย. 60
ติดต่อกับสถานประกอบการอย่างต่อเน่ืองในการรับนักเรียน นักศึกษา ออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพในสถานประกอบการ

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

16 พ.ย.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 5) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

21-25 พ.ย 60
ออกนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพในสถาน
ประกอบการ ภายใน-ต่างจังหวัดคร้ังท่ี 1

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

23 พ.ย.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 6) งานกิจกรรมฯ/ชมรม

25 พ.ย.60
กิจกรรมน ากองลูกเสือร่วมวันคล้ายวันสวรรคตรัชกาลท่ี 6 จังหวัดหนองคาย 
(ปวช.1)

งานกิจกรรมฯ/ชมรม

28-30 พ.ย. 60
จัดท าบันทึกขอรายช่ืออาจารย์นิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงานในช่วงภาคเรียนท่ี 
2/2560 (ระบบปกติ,ระบบทวิภาคี) เพ่ือจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดการ
ออกนิเทศนักเรียนนักศึกษา (ระบบปกติและระบบทวิภาคี)

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

30 พ.ย.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 7) งานกิจกรรมฯ/ชมรม
อวยพรปีใหม่ผ่าน e-mail
น าผลิตภัณฑ์อาชีวศึกษาอวยพรปีใหม่ หน.ส่วนราชการ
ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดลอกนักเรียน
นักศึกษา ใหม่ ปีการศึกษา 2560
ส่งข้อมูลรายงานบุคคลงวด 2 ปีงบประมาณ 2560

  ธ.ค. 60 การแข่งขันทักษะวิชาชีพระดับภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ฝ่ายวิชาการ
 ธ.ค.60 โครงการแนะแนวอาชีพในโรงเรียนมัธยม งานแนะแนวฯ

ธ.ค. 60 – จัดท าเอกสารการรับมอบตัวนักเรียนนักศึกษาใหม่
ม.ค.61 จัดท าบัตรการลงทะเบียนช้ัน ปวช.1 และ ปวส.1

ธ.ค. 60 – เม.ย.61 ประชาสัมพันธ์รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ปีการศึกษา 2560 งานประชาสัมพันธ์
รายงานผลโครงการประกวดส่ิงประดิษฐ์ ผลิตภัณฑ์ ส าเร็จรูปของคนรุ่นใหม่
ปีการศึกษา 2560 ระดับภาคตะวันออกเฉียงเหนือ

1 ธ.ค.60 กิจกรรมรณรงค์วันเอดส์โลก งานโครงการพิเศษฯ

1-18 ธ.ค. 60 ส ารวจความต้องการหนังสือ  ต าราเรียน  จากครู  บุคลากร  สถานศึกษา
งานวิทยบริการและ

ห้องสมุด

1 ธ.ค. 60 – 31 ม.ค. 
60

หัวหน้าตัวบ่งช้ี  สรุปและรายงานผลการเก็บรวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งช้ี  ตาม
แบบฟอร์มเคร่ืองมือใน  ภาคเรียนท่ี  2/2560  และตลอดปีการศึกษา  2560

หัวหน้าตัวบ่งช้ี

รับสมัครคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา ใหม่ งานทะเบียน
รับมอบตัวลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาโควตา 1/2561 งานการเงิน

2 ธ.ค.60 กิจกรรมวันพ่อแห่งชาติท่ีวิทยาลัยฯ(นักเรียน นักศึกษาทุกช้ันปี) งานกิจกรรมฯ

4-5 ธ.ค.60
บวชเนกขัมมะท่ีวัดพระธาตุราษฎร์บ ารุง จ.หนองคาย (ปวช.3 และปวส.2 ท่ีไม่ได้
ไปฝึกงาน)

งานกิจกรรมฯ

5 ธ.ค.60 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ(ปวส.1 บช./กต./คอ.) ในสถานศึกษา งานกิจกรรมฯ

1 ธ.ค.60 งานวิจัยฯ

ธันวาคม 60 งานทะเบียน

งานทะเบียน

1 ธ.ค. 60 – มี.ค. 61

ธันวาคม 60 งานประชาสัมพันธ์



5-16 ธ.ค. 60
แจ้งให้นักเรียน นักศึกษาท่ีจะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ระบบปกติ) และฝึก
อาชีพ (ระบบทวิภาคี) ภาคเรียนท่ี 1/2560 ท าการรับ - ย่ืนค าร้อง

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

7 ธ.ค.60 พิธีเปิด-ปิดกิจกรรมกีฬาสี นาคีเกมส์ (นักเรียน นักศึกษาทุกช้ันปี)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

14 ธ.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 8)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

1.ด าเนินการสอบกลางภาคเรียนท่ี 2/2560
2.นิเทศการสอนโดยหัวหน้าแผนก และรายงานผลคร้ังท่ี 1

16 ธ.ค.60 โครงการแข่งขันกีฬานาคีเกมส์(พิธีเปิด – ปิดกีฬา(นักเรียนนักศึกษาทุกช้ันปี)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

19 ธ.ค. 60
ส่งสมุดประเมินผล ระดับช้ัน ปวช.1,2,3 และ ปวส.1,2 เพ่ือประเมินตามสภาพ
จริง (9 สัปดาห์แรก)

งานวัดผลฯ

19-23 ธ.ค. 60
ออกนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพในสถาน
ประกอบการ ภายใน-ต่างจังหวัด คร้ังท่ี 2

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

21 ธ.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังท่ี 9)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

26-30 ธ.ค. 60
รายงานผลการนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพใน
สถานประกอบการภายในจังหวัด คร้ังท่ี 1-2

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

28 ธ.ค.60 กิจกรรมส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่ 2560 (กิจกรรมชมรมวิชาชีพ คร้ังท่ี 10)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

มกราคม 60 จัดท าวารสารกาสะลองปีท่ี 21 ฉบับท่ี 1 งานประชาสัมพันธ์

13-16 ธ.ค. 60 งานวัดผลฯ



1 ม.ค.60 โครงการอาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชนเทศกาลปีใหม่ 2560 งานโครงการพิเศษฯ

2-4 ม.ค. 60 รับแบบค าร้องขอฝึกประการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพจากนักเรียน นักศึกษา
งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

2-6 ม.ค. 60 สัปดาห์การติวก่อนสอบ  V-net
ฝ่ายวิชาการ งาน

วัดผลฯ

4 ม.ค.60 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ(คร้ังที 11)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

4-6 ม.ค. 60
จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพพร้อม
แบบตอบรับไปยังสถานประกอบการให้กับนักเรียน นักศึกษาจะออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 1/2560

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

9-10 ม.ค. 60

1.จัดท าค าส่ังปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษาก่อนออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ
ฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 1/2560               
2. เสนอโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา/ค าส่ังปฐมนิเทศ ภาคเรียนท่ี 
2/2560

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

11 ม.ค.60
ส่งมอบงานองค์การวิชาชีพฯ(นักเรียน นักศึกษาทุกช้ันปี)**(กิจกรรมชมรม
วิชาชีพคร้ังท่ี 12)

งานกิจกรรมฯ/
ชมรมฯ

12-20 ม.ค. 60
จัดเตรียมเอกสาร (ประวัตินักศึกษา,แบบประเมินผล,ใบรับรองการฝึกงาน) ใส่
ซองพร้อมหนังสือส่งตัว

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

18 ม.ค.60 กิจกรรมองค์การวิชาชีพ(คร้ังท่ี 13)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

23-27 ม.ค. 60 ติดต่อประสานงานสถานประกอบการอย่างต่อเน่ีอง
งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

25 ม.ค.60 กิจกรรมองค์การวิชาชีพ(คร้ังท่ี 14)
งานกิจกรรมฯ/

ชมรมฯ

25 ม.ค.60 โครงการแนะแนวการศึกษาต่อในสถานศึกษา งานแนะแนวฯ
 ก.พ. 60 การแข่งขันทักษะวิชาชีพระดับชาติ ฝ่ายวิชาการ

ก.พ. 60 รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมโครงการส่งเสริมรักการอ่าน
งานวิทยบริการและ

ห้องสมุด

ก.พ. 60 มอบรางวัลยอดนักอ่าน
งานวิทยบริการและ

ห้องสมุด

ก.พ. 60 สรุปรายงานสถิติการใช้บริการห้องสมุด
งานวิทยบริการและ

ห้องสมุด

งานบริหาร
งานท่ัวไป

จัดท าระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.1) ผู้ส าเร็จการศึกษา
ปีการศึกษา 2560

ก.พ. – มี.ค.60 พิธีมอบเกียรติบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2560 รุ่นท่ี 20 งานทะเบียน

ก.พ. 2561 จัดประชุมคณะกรรมการวิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย

ก.พ. 2561 งานทะเบียน



1 ก.พ. 60
จัดโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและฝึก
อาชีพในสถานประกอบการ ภาคเรียนท่ี 1/2560

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

1-31 ก.พ.60 สรุปผลรายงานผลการปฏิบัติงานในฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา หัวหน้าฝ่ายพัฒนาฯ

1 ก.พ. 60 – 31 มี.ค. 
60

ส่งรายงานตัวบ่งช้ี  35  ตัวบ่งช้ี  ภาคเรียนท่ี  2/2560 หัวหน้าตัวบ่งช้ี

8 ก.พ. 60
จัดโครงการสัมมนาแลกเปล่ียนความคิดเห็นหลังการออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
 น าเสนอผลงานและเล่าประสบการณ์จริงกับครูนิเทศแต่ละสาขาเพ่ือประเมินผล
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพของภาคเรียนท่ี 2/2560

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

9-10 ก.พ.60 สรุปผลกิจกรรมฯภาคเรียนท่ี 2/2560 งานกิจกรรมฯ
10 ก.พ.60 โครงปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษาต่อในถานศึกษา งานแนะแนวฯ
13 ก.พ.60 ประกาศผลกิจกรรมฯภาคเรียนท่ี 2/2560 งานกิจกรรมฯ

13-14 ก.พ.60 ย่ืนค าร้องขอซ่อมกิจกรรมภาคเรียนท่ี 2/60 งานกิจกรรมฯ

13-17 ก.พ. 60
ครูนิเทศส่งผลการเรียนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและฝึกอาชีพในสถาน
ประกอบการ ภาคเรียนท่ี 2/2560

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

1.ด าเนินการสอบปลายภาคเรียน 2/2560 และสอบประเมินมาตรฐานวิชาชีพ
2.นิเทศการสอนโดยหัวหน้าแผนก และรายงานผลคร้ังท่ี 2

13 -18 ก.พ.60 สรุปรายงานสถิติการใช้บริการห้องอินเตอร์เน็ต งานพัฒนาหลักสูตรฯ

17 ก.พ. 60
ปิดภาคเรียนท่ี 2/2560 ระดับช้ัน ปวช.1,2,3 และ ปวส.1,2 และส่งบันทึกหลัง
การสอน

ฝ่ายวิชาการ

18-28 ก.พ.60 ซ่อมกิจกรรมภาคเรียนท่ี 2/2560 งานกิจกรรมฯ

20-24 ก.พ. 60

1. จัดท าเอกสารสรุปข้อมูล นักเรียน/นักศึกษา ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ภาค
เรียนท่ี 2/2560                                   
2. จัดท าเอกสารสรุปข้อมูลนักเรียน/นักศึกษา ฝึกอาชีพ (ระบบทวิภาคี) ภาคเรียน
 1/2560

งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี

21-23 ก.พ. 60
ส่งผลการเรียนพร้อมสมุดประเมินผล ภาคเรียนท่ี 2/2560 ระดับช้ัน ปวช.1,2,3 
และ ปวส.1,2  (18 สัปดาห์)

งานวัดผลฯ

24 ก.พ. 60 คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาผลการเรียน  ภาคเรียนท่ี  2/2560 งานวัดผลฯ
24 ก.พ. 60 ขออนุมัติรายวิชาท่ีเปิดสอน  ภาคฤดูร้อน  2/2560 งานพัฒนาหลักสูตรฯ

25-26 ก.พ. 60
สอบ  V-Net  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.3)  , และระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.2)

งานวัดผลฯ

27 ก.พ. 60 ประกาศผลการเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2560 ระดับช้ัน ปวช.1,2,3 และ ปวส.1,2 งานวัดผลฯ
28 ก.พ. 60 ลงทะเบียนภาคฤดูร้อน  2/2560 งานพัฒนาหลักสูตรฯ
28 ก.พ. 60 ขออนุมัติใช้ตารางสอน  ภาคเรียนฤดูร้อน  2/2560 งานพัฒนาหลักสูตรฯ
28 ก.พ.60 ส่งผลกิจกรรมภาคเรียนท่ี 2/60 ให้งานวัดผลฯและงานทะเบียน งานกิจกรรมฯ
28 ก.พ.60 ครูท่ีปรึกษาส่งสมุดพบครูท่ีปรึกษา/แฟ้มประวัตินักเรียน งานครูท่ีปรึกษาฯ

มีนาคม 2561 โครงการเชิดชูเกียรติบุคลากร งานบุคลากร
งานทะเบียน
งานการเงิน

สรุปรายงานความพึงพอใจการใช้บริการงานห้องสมุด
สรุปรายงานความพึงพอใจโครงการส่งเสริมรักการอ่าน

1 มี.ค.60 รายงานผลการเผยแพร่โครงการวิชาชีพของทุกแผนกวิชา ปีการศึกษา 2560 งานวิจัยฯ
2 มี.ค. 60 เปิดท าการเรียนการสอน  ภาคเรียนฤดูร้อน  2/2560 ฝ่ายวิชาการ
3 มี.ค. 60 ประกาศผลการแก้ไข 0,มส. ภาคเรียนท่ี 2/2560 งานวัดผลฯ
12 มี.ค. 61 ส่งข้อมูล GPA และ PR 6 ภาคเรียนให้ศูนย์ ICT จังหวัด งานทะเบียน
21 มี.ค. 60 ขออนุมัติงบหน้าตารางสอน  ภาคเรียนท่ี 1/2560 งานพัฒนาหลักสูตรฯ

มี.ค. 60
งานวิทยบริการและ

ห้องสมุด

13-17 ก.พ. 60 งานวัดผลฯ

มีนาคม 2561 รับทะเบียนภาคฤดูร้อน



24 มี.ค. 60 ประชุมจัดท าตารางสอนภาคเรียนท่ี 1/2560 งานพัฒนาหลักสูตรฯ
27-1 มี.ค. 60 ด าเนินการแก้ไข ๐, มส.  ภาคเรียนท่ี  2/2560 งานวัดผลฯ

1 เม.ย. 60
รายงานผลและเผยแพร่วิจัยในช้ันเรียนของครูผู้สอนทุกแผนกวิชา/งานวิจัยของ
สถานศึกษา ปีการศึกษา 2560

งานวิจัยฯ

ด าเนินการจัดท ารายงานประเมินตนเอง  SAR ของวิทยาลัยฯ ประจ าปีการศึกษา 
 2560  พร้อมรายงานต่อต้นสังกัด

ส่งรายงานการประเมินตนเอง SAR ของแผนกวิชา
20-22 เม.ย. 60 ส่งผลการเรียนภาคฤดูร้อน  2/2560 งานวัดผลฯ

25 เม.ย. 60 ประกาศผลการเรียนภาคฤดูร้อน 2/2560 งานวัดผลฯ
26-28 เม.ย. 60 แก้ไข ๐, มส. ภาคฤดูร้อน 2/2560 งานวัดผลฯ

2 พ.ค. 60 ประกาศผลการแก้ไข ๐, มส. ภาคฤดูร้อน 2/2560 งานวัดผลฯ

ทุกวันท าการ
ท าขอเบิกเข้าระบบ  GFMIS วางฎีกา ค่าตอบแทน  ใช้สอย วัสดุ ท า บบ.เบิก – 
จ่ายอุดหนุนและเงินบ ารุงการศึกษา  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เก็บเงิน
บ ารุงการศึกษา  น าเงินฝากธนาคาร จัดท าทะเบียนคุมเงินปีงบประมาณ 2560

งานการเงิน

ทุกวันท าการ
ตรวจสอบรับ – ส่งหนังสือราชการระบบอิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือ  
เสนอพิจารณาลงนาม  จ่ายหนังสือเข้าระบบ RMS ตอบหนังสือ  ส่งหนังสือ ผลิต
และจัดท าเอกสารให้บริการตามความต้องการของบุคลากร

งานบริหารงานท่ัวไป

ทุกวันท าการ
ด าเนินกาจัดท าเอกสารงานทะเบียนให้บริการแก่ผู้ย่ืนค าร้อง  เช่น ลาออก พักการ
เรียน ขอกลับเข้าเรียน ขอใบ รบ.ฯ

งานทะเบียน

ทุกวันท าการ จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามความต้องการ  ตามโครงการ งานพัสดุ
ท าความสะอาดห้องส านักงาน ห้องเรียน ภูมิทัศน์ ถนน งานอาคาร
ซ่อมแซม ระบบไฟฟ้า ประปา อาคาร สุขภัณฑ์ สถานท่ี

เดือนละ งานบริหาร
1 คร้ัง ท่ัวไป

วันท่ี 1 – 31
ของทุกเดือน

วันท่ี 1-31
สรุปใบลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน  ตรวจสอบบันทึกการอยู่เวร  ยามท าค าส่ังอยู่
เวร ตรวจเวรประจ าเดือนถัดไป

ของทุกเดือน ตอบหนังสือราชการ
สรุปการเดินทางไปราชการของบุคลากรประจ าเดือน

ก่อนส้ินเดือน จัดท าบอร์ดอวยพรวันเกิดบุคลากรในเดือนถัดไป งานบุคลากร
ภายในวันท่ี 7 น าภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของร้านค้าท่ีหักไว้ส่งสรรพกรพ้ืนท่ี
ของทุกเดือน ตรวจสอบรายงานสถานการณ์ท่ีจ่ายงบประมาณของเดือน
ภายในวันท่ี 7
ของทุกเดือน

ภายในวันท่ี 15
ของทุกเดือน

วันท่ี 15 ส่งรายงานการเงินและบัญชี ประจ าเดือนประกอบด้วย
ของทุกเดือน 1.งบทดลอง

2.รายงานรับจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา
3.รายงานรบจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
4.รายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ประจ าเดือน

ทุกสัปดาห์ รายงานยอดเงินในระบบ GFMIS (ส่วนราชการ) งานการเงิน
สัปดาห์แรก
ของเดือน

งานบัญชี

รายงานเงินนอกงบประมาณ(อุดหนุน  รัปฝาก  บกศ.) งานการเงิน

ทุกวันท าการ

จัดประชุมบุคลากรท้ังวิทยาลัยฯ ประจ าเดือน

ลงบัญชีในใบส าคัญของทุกเดือน  ผ่านรายการบัญชีแยกประเภทเพ่ือจัดท างบ
การเงิน

งานการบัญชี

งานบุคลากร

งานการเงิน

รายงานจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างประจ าเดือน ส่งคลังจังหวัดหนองคาย งานพัสดุ

วางฎีกาประจ าเดือน งานการเงิน

11 เม.ย 60 – 31 พ.ค.
 60

งานประกันฯ



ทุกวันท่ี 25
ของเดือน

3 วันท าการ จ่ายเงินเดือนข้าราชการ เงินเดือนพนักงานราชการ
ก่อนส้ินเดือน ส่งเงินฌาปนกิจเพ่ือนอาชีวศึกษา และอ่ืนๆ

ท าขอจ่าย ขบ.02 เดือน ท า บบ.เบิกเงินค่าจ้างช่ัวคราว

ครูพิเศษและเจ้าหน้าท่ี ส่งเงินประกันสังคม ส่งเสริมธนาคารออมสิน ส่งเงิน
ประกันสังคม ส่งเงินธนาคารออมสิน

ส่งเงิน ช.พ.ค., ช.พ.ส. ส่งเงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครู
ท าภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

ภาคเรียนละ
2 คร้ัง

ทุกวันท่ี 10
ของทุกเดือน
ทุกวันท่ี 10
ของทุกเดือน

รายงาน จ านวน นักเรียน นักศึกษา วิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย งานศูนย์ข้อมูลฯ

รายงานภาพลักษณ์ของสถานศึกษา    

รายงานจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์และวัสดุไปคลังจังหวัด งานพัสดุ

งานการเงิน

ทุกวันส้ินเดือน งานการเงิน

จัดประชุมคณะกรรมการวิทยาลัยอาชีวศึกษาหนองคาย งานบริหารงานท่ัวไป


