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เดือน พฤษภาคม  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ศ.1 – อ.5 พ.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
ศ.1 – ศ.15 พ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณวัสดุฝึก ภาคเรียนท่ี 1/2563 

ครั้งท่ี 1 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ,  
งานศูนย์ ICT 

ศ.1 – ศ.29 พ.ค. 63 ปรับปรุงข้อมูลท่ัวไปของสถานศึกษา และเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานศูนย์ ICT 

ศ.1 – ศ.29 พ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลหลักสูตรและการเรียนฯ ปีการศึกษา 2563 ทาง
เว็บไซต์ของวิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานพัฒนาหลักสูตร,  
งานศูนย์ ICT 

ศ.1 – ศ.29 พ.ค. 63 ปรับปรุงข้อมูลอาคารสถานท่ีให้เป็นปัจจุบัน และเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานอาคารและสถานท่ี, 
แผนกวิชา/งาน, 
งานศูนย์ ICT 

อ.5 – อ.12 พ.ค. 63 สรุปข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2562 และเผยแพร่ทางเว็บไซต์
วิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

อ.5 – ศ.29 พ.ค. 63  ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ วัสดุฝึกภาคเรียนท่ี 1/2563 
ครั้งท่ี 1 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

อ.5 – ศ.29 พ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลบุคลากร ภาคเรียนท่ี 1/2562 ทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

อ.5 พ.ค. – จ.22 มิ.ย. 63 สรุปรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประจำปีการศึกษา 2562 งานประกนัคุณภาพ 
อ.5 พ.ค. – อ.30 มิ.ย. 63 รายงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ประจำปี

การศึกษา 2562 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

อ.5 พ.ค. – อ.30 มิ.ย. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลหลักสูตรและแผนการเรียน ฯ ปีการศึกษา 2563 
ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ศ.15 – พ.20 พ.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
จ.18 – ศ.29 พ.ค. 63 จัดทำข้อมูลผู้ใช้ระบบอินเทอร์เน็ต ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
จ.18 – ศ.29 พ.ค. 63 จัดทำข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคลเพื่อประกอบการจัดสรรงบประมาณ

รายหัว งวดท่ี 1 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จ.18 – ศ.19 มิ.ย. 63 จัดทำรายงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ประจำปี
การศึกษา 2562 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานสารบรรณ, 
งานศูนย์ ICT 
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เดือน พฤษภาคม  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

จ.18 – ศ.19 มิ.ย. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลบุคลากร ภาคเรียนท่ี 1/2563 ทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานบุคลากร, 
งานศูนย์ ICT 

ส.23 – ศ.29 พ.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
จ.25 พ.ค. – อ.9 มิ.ย. 63 แผนกวิชาส่งรายช่ือครูประจำรายวิชาฝึกงานและฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 2/63 งานทวิภาคี 

 

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
จ. 4 พ.ค. 63 วันฉัตรมงคล 

พ. 6 พ.ค. 63 วันวิสาขบูชา 
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เดือน มิถุนายน  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
จ.1 – ศ.5 
มิ.ย. 63 

อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 

จ.1 – พ.30 
มิ.ย. 63 

ทำหนังสือขอทุนการศึกษาจากสถานประกอบการ และขอทุนจากครูวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี งานแนะแนว 

จ.1 – อ.30 
มิ.ย. 63 

ขอความอนุเคราะห์ติดตามผลการจัดอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีของสถานประกอบการ งานทวิภาคี 
ผู้แทนสถาน
ประกอบการ 

จ.1 - อ.30 
ก.ค. 63 

ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลจำนวนนักเรียน นักศึกษาภาคเรียนท่ี 1/2563 ข้อมูลทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ, 
งานทะเบียน, 
งานศูนย์ ICT 

จ.1 – อ.30 
มิ.ย. 63  

สรุปข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา ปีการศึกษา 2562 และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ, 
งานทะเบียน, 
งานศูนย์ ICT 

จ.1 – อ.30 
ก.ค. 63 

ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลจำนวนนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนท่ี 1/2563 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย
ฯ 

ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จ.1 – อ.30 
มิ.ย. 63 

จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลพื้นฐาน 9 ประเภท ของวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ประจำปีการศึกษา 
2563 

ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จ.1 มิ.ย. – ศ.
21 ส.ค. 63 

ส่งตัวนักเรียนฝึกงาน ระดับ ปวช. 3 คท. และนิเทศ งานทวิภาคี 
ครูประจำรายวิชา 

จ.1 มิ.ย. – ศ.
28 ส.ค. 63 

ส่งตัวนักเรียนฝึกงาน ระดับ ปวช.3 กร. และนิเทศ งานทวิภาคี 
ครูประจำรายวิชา 

อ.1 มิ.ย. 63 จัดทำคำส่ังแต่งต้ังครูผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ประสานงานการฝึกอาชีพระบบทวิภาคี ประจำแผนกวิชา 
ปีการศึกษา 2563 

หัวหน้างานทวิ
ภาคี 

จ.8 – จ.22 
มิ.ย. 63 

ปวช.2 ชำระเงินค่าลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 1/2563  
กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ท่ัวประเทศ 

งานการเงิน 

จ.8 – อ.23 
มิ.ย. 63 

ปวช.3 ชำระเงินค่าลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 1/2563 
กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ท่ัวประเทศ 

งานการเงิน 

จ.8 – พ.24 
มิ.ย. 63 

ปวส.2 ชำระเงินค่าลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 1/2563  
กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ท่ัวประเทศ 

งานการเงิน 
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เดือน มิถุนายน  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
พ.10 มิ.ย. 63 ประชุมผู้ปกครอง นักเรียน ช้ัน ปวช.1 

กลุ่มอุตสาหกรรม (08.30-16.30 น.) 
งานกิจกรรมฯ 

พฤ.10 – อ.15 มิ.ย. 
63 

จัดทำคำส่ังปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 1/2563 (รุ่นท่ี 1)  งานทวิภาคี 

พฤ.11 มิ.ย. 63 ประชุมผู้ปกครอง นักเรียน ช้ัน ปวช1 
กลุ่มอาชีวศึกษา (08.30-16.30 น.) 

งานกิจกรรมฯ 

ศ.12 มิ.ย. 63 ประชุมผู้ปกครอง นักศึกษา ช้ัน ปวส.1 
กลุ่มอุตสาหกรรม (08.30-16.30 น.) 

งานกิจกรรมฯ 

จ.15 มิ.ย. 63 ประชุมผู้ปกครอง นักเรียน ช้ัน ปวส.1 
กลุ่มอาชีวศึกษา (08.30-16.30 น.) 

งานกิจกรรมฯ 

จ.15 – ส.20 มิ.ย. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
จ.15 มิ.ย. – ศ.31ก.ค. 
63 

ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการฝึกงานของนักเรียน นักศึกษาในสถานประกอบการ ภาค
เรียนท่ี 1/2563 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศ, 
งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี, 
งานศูนย์ ICT 

อ.16 มิ.ย. 63 ปฐมนิเทศ นักเรียน ช้ัน ปวช.1 
กลุ่มอุตสาหกรรม (08.30-16.30 น.) 

งานกิจกรรม 

อ.16 มิ.ย. 63 อบรมทีมงานและตัวแทนการใช้โปรแกรม student care 3 ชม. งานครูท่ีปรึกษา 
พ.17 มิ.ย. 63 อบรมเบ้ืองต้น การใช้โปรแกรม student care งานครูท่ีปรึกษา 
พ.17 มิ.ย. 63 ปฐมนิเทศ นักเรียน ช้ัน ปวช.1 

กลุ่มอาชีวศึกษา (08.30 – 16.30 น.) 
งานกิจกรรมฯ 

พฤ.18 มิ.ย. 63 ปฐมนิเทศ นักศึกษา ช้ัน ปวส.1 
กลุ่มอุตสาหกรรม (08.30 – 16.30 น.) 

งานกิจกรรมฯ 

พฤ.18 มิ.ย. 63 อบรมเบ้ืองต้น การใช้โปรแกรม student care งานครูท่ีปรึกษา 
ศ.19 มิ.ย. 63 ปฐมนิเทศ นักศึกษา ช้ัน ปวส.1 

กลุ่มอาชีวศึกษา (08.30 – 16.30 น.) 
งานกิจกรรมฯ 

จ.22 มิ.ย. 63 ปฐมนิเทศนักเรียน ปวช.3 ฝึกงานรุ่นท่ี 1 ดังนี้ ปวช.3/2 กต. , สถ. , ปวช.  งานทวิภาคี 
 3/1 กบ. ,คผ. , ชส. , คฟ.  
จ.22 – พ.24 มิ.ย. 63 ลงทะเบียนภาคเรียนท่ี 1/2563 งานทะเบียน 
อ.23 – อ.30 มิ.ย. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว 

 
งานการเงิน 
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เดือน มิถุนายน  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
จ.22 มิ.ย. – ศ.3 ก.ค. 
63 

ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการฝึกงานของนักเรียน นักศึกษาในสถานประกอบการ ภาค
เรียนท่ี 1/2563 ทางเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

อ.23 มิ.ย. 63 ปฐมนิเทศนักเรียน ปวส.2 ฝึกงานรุ่นท่ี 1 ดังนี้ ปวส.2/2 ชย. , ชส. , กบ. , คผ. ปฐมนิเทศ
นักศึกษาฝึกอาชีพระดับ ปวส.2/4 ฟค.ทวิ และยานยนต์ไฟฟ้า 

งานทวิภาคี 

อ.23 มิ.ย. – ศ.26 
มิ.ย. 63 

แจ้งผลการประเมินคุณภาพภายใน ปีการศึกษา 2562 ต่อบุคลากรของวิทยาลัยและชุมชน งานประกนั
คุณภาพ 

พ.24 มิ.ย. 63 ประชุมผู้ปกครอง/นักเรียน ทวิภาคี ระดับ ปวช.2.5 ชย. และปฐมนิเทศฝึกอาชีพ พร้อมรับ
หนังสือส่งตัวฝึกอาชีพ 
 
 

งานทวิภาคี 

พฤ.25 มิ.ย. 63 ปฐมนิเทศนักเรียนฝึกงาน ระดับ ปวช.3 รุ่นท่ี 1 (9 สัปดาห์แรก) คือ 3/2 กต., สถ. (ครึ่ง
ห้อง), 3/1 กบ., คท., คผ., กร., 3/1 ชส., คฟ. 3/1 และ ปวช.3 ฝึกงานกรณีพิเศษ ชย., คธ. 
ปฐมนิเทศนักเรียนฝึกงาน ระดับ ปวส.2 รุ่นท่ี 1 (9 สัปดาห์แรก) คือ 2/2 ชย., 2/2 ชส., 
คผ., คท., ชฟ., 2/4 ฟค (ทวิภาคี) และ ปวส.2 ฝึกงานกรณีพิเศษ ชฟ. และ ปวส.2/2 กบ. 
(ฝึกงาน 18 สัปดาห์) 

งานทวิภาคี 

พฤ.25 – ศ.26 มิ.ย. 
63 

ชำระเงินลงทะเบียนเรียนเพิ่มรายวิชา เรียนซ้ำ เรียนทดแทน (รีเกรด) งานการเงิน 

พฤ.25 – ศ.26 มิ.ย. 
63 

ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ภาคเรียนท่ี 1/2563 งานทะเบียน 

จ.29 – อ.30 มิ.ย. 63 ชำระค่าลงทะเบียนล่าช้า เสียค่าปรับ 100 บาท งานการเงิน 
จ.29 – อ.30 มิ.ย. 63 ลงทะเบียนล่าช้า ภาคเรียนท่ี 1/2563 

 
งานทะเบียน 

จ.29 มิ.ย. – ศ. 28 
ส.ค. 63 

ส่งตัวนักเรียนนักศึกษาออกฝึกงาน ระดับ ปวช.3 รุ่นท่ี 1 (9 สัปดาห์แรก) คือ3/2 กต, สถ. 
(ครึ่งห้อง) , 3/1 กบ, 3/1 ชส, คฟ 3/1, คผ. และ ปวช.3 ฝึกงานกรณีพิเศษ คธ. , ชย. 
(ฝึกงาน 18 สัปดาห์) 

งานทวิภาคี 

จ.29 มิ.ย. – ศ. 28 
ส.ค. 63 

ส่งตัวนักเรียนนักศึกษาออกฝึกงาน ระดับ ปวส.2 รุ่นท่ี 1 (9 สัปดาห์แรก) คือ 2/2 ชย. 2/2 
ชส. และ ปวส.2 ฝึกงานกรณีพิเผสา ชฟ. 

งานทวิภาคี 

จ.29 มิ.ย. – ศ.30 
ต.ค. 63 

ส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน ปวส./2/ กบ. (ฝึกงาน 18 สัปดาห์) งานทวิภาคี 

จ.29 มิ.ย. 63 – ส.27
ก.พ. 64 

ส่งตัวนักศึกษาทวิภาคี ระดับ ปวส.2/4 ไฟฟ้าควบคุมฝึกอาชีพในสถานประกอบการ งานทวิภาคี 
ครูประจำรายวิชา 
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เดือน มิถุนายน  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
จ.29 มิ.ย. – พ.1 ก.ค. 
63 

จัดทำหนังสือส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประจำปีการศึกษา 2562 ไปต้นสังกัด งานประกนั
คุณภาพ 

จ.29 มิ.ย. 63 – ศ. 3 
ก.ค. 63  

ประชุมนักเรียนนักศึกษาทวิภาคีและรับหนังสือส่งตัวฝึกอาชีพต่อเนื่อง ระดับ ปวช.2 
ปวส. ตามรายวิชาในภาคเรียนท่ี 1/63 

งานทวิภาคี (วัน
และเวลาเป็นไป
ตามการนัดหมาย
ของนักเรียนแต่
ละสาขา) 

จ.29 มิ.ย. – จ.13 
ก.ค. 63 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังครูทำหน้าท่ีนิเทศการฝึกงาน/ฝึกอาชีพของนักเรียนนักศึกษาในสถาน
ประกอบการ ภาคเรียนท่ี 1/2563 

งานทวิภาคี 

จ.29 มิ.ย. – ศ.17 
ก.ค. 63 

นักเรียน – นักศึกษา (ในระบบ) ลงทะเบียนสอบเทียบโอนประสบการณ์โอนความรู้และโอน
ผลการเรียน 

งานวัดผลและ
ประเมินผล 

จ.29 มิ.ย. 63 – จ.31 
ส.ค. 63 

นิเทศนักศึกษา ระดับ ปวส. 2 ลจ. งานทวิภาคี 
ครูประจำรายวิชา 

จ.29 มิ.ย. 63 – ศ.30 
ต.ค. 63 

นิเทศนักศึกษา ระดับ ปวส.2 ฟก (ทวิภาคี) ต่อเนื่อง งานทวิภาคี 
ครูประจำรายวิชา 

จ.29 มิ.ย. 63 – ศ. 30 
ต.ค. 63 

ประชุมนักเรียน นักศึกษาทวิภาคี และรับหนังสือส่งตัวฝึกอาชีพต่อเนื่อง ระดับ ปวช.2 คือ 
ชย. 
ระดับ ปวช.3 คือ ชย. ธป. 
ระดับ ปวส.2 คือ ชย. ธป. กต. 

งานทวิภาคี 
 

   มิ.ย. 63 – พฤ 27 
ก.พ. 63 

ส่งตัวนักศึกษาทวิภาคีฝึกอาชีพ ระดับ ปวส. 2/4 สาขางานผลิตช้ินส่วนยานยนต์ 
นิเทศการฝึกอาชีพ 

งานทวิภาคี 
แผนกวิชา 

   มิ.ย. 63  ประชุมผู้ปกครอง/นักศึกษา ทวิภาคี ระดับ ปวส. 1 ชย. งานทวิภาคี 
ครูท่ีปรึกษา 
นักศึกษา 

   มิ.ย. 63 ปฐมนิเทศนักศึกษาทวิภาคีระดับ ปวส. 2/4 สาขางานผลิตช้ินส่วนยานยนต์ หัวหน้าแผนก
วิชา/ครู
ผู้เกี่ยวข้อง 
งานทวิภาคี 

   มิ.ย. 63 ประชุมผู้ปกครอง/นักเรียนทว ิ ฝ่ายวิชาการ/
แผนก/ทวิ 

   มิ.ย. 63 ส่งนักศึกษาทวิภาคี ระดับ ปวส.1 ชย. สัมภาษณ์ งานทวิภาคี 
   มิ.ย. 63 ประชุมมอบหมายงานครูท่ีปรึกษา งานครูท่ีปรึกษา 
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เดือน มิถุนายน  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
   มิ.ย. 63 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานสมุดบันทึก Homeroom 

ของแต่ละสัปดาห์ภาคเรียน ท่ี 1/63 
งานครูท่ีปรึกษา 

   มิ.ย. 63 ประชุมผู้ปกครอง ปวช. ปวส. (ตามนโยบาย) 
สร้างเครือข่ายผู้ปกครอง ปีท่ี 1 

งานครูท่ีปรึกษา 

 

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
จ. 3 มิ.ย. 63 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ 

พระบรมราชิน ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

เดือน กรกฎาคม  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

พ.1 ก.ค. 63 เปิดภาคเรียนที 1/2563 งานหลักสูตรฯ 
งานทะเบียน 

พ.1 – อา.5 ก.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
พ.1 – ศ.10 ก.ค. 63 เผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายใน ปีการศึกษา 2562 งานประกนัคุณภาพ 
พ.1 – ศ.10 ก.ค. 63 งบประมาณของปีงบประมาณ 2563 ไตรมาสท่ี 1 ทางเว็บไซต์วิทยาลัยฯ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
พ.1 – พ.15 ก.ค. 63 ชำระเงินถอนรายวิชาภายในกำหนด (ถน.) งานการเงิน 
พ.1 – พ.15 ก.ค. 63 ถอนรายวิชา และรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา งานทะเบียน 
พ.1 ก.ค. – ศ.30 ต.ค. 63 จัดทำเงินกู้ กยศ. กู้เก่าและกู้ใหม่ ของภาคเรียนท่ี 1 งานแนะแนว 
พ.1 – ศ.17 ก.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลงบประมาณ สรุปการใช้จ่ายงบประมาณของ

ปีงบประมาณ 2563 ไตรมาสท่ี 3 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ, 
งานศูนย์ ICT 

พ.1 – ศ.17 ก.ค. 63 นักเรียน นักศึกษา ลงทะเบียนสอบเทียบโอนประสบการณ์ความรู้และโอนผล
การเรียน 

งานวัดผลและประเมินผล 

พ.1 – ส.25 ก.ค. 63 จัดทำข้อมูลรายบุคคลเพื่อจัดสรรงบประมาณ งวดท่ี 3 
ประจำปีงบประมาณ 2563 

งานทะเบียน 

พ.1 – ศ.31 ก.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณวัสดุฝึก ภาคเรียนท่ี 
1/2563 ครั้งท่ี 2 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ, 
งานศูนย์ ICT 

ศ.3 – พ.8 ก.ค. 63 ประสานงานแผนกวิชาเพื่อนัดหมาย นักเรียนประชุมฝึกงานภาคเรียนท่ี 
2/2563 

หัวหน้างานทวิภาคี 
หัวหน้าแผนกวิชาอาหาร
และโภชนาการ,เขียนแบบ 

อ.7 – ศ.31 ก.ค. 63 ปรับปรุงข้อมูลอาคารสถานท่ีให้เป็นปัจจุบันและเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์
วิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จ.13 ก.ค. – ศ.31 ก.ค. 63 พัฒนามาตรฐานการประกันคุณภาพวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ประจำปี
การศึกษา 2563 

งานประกนัคุณภาพ 

พ.15 ก.ค. 63 แจกแบบคัดกรอง นักเรียน นักศึกษา ให้แต่ละแผนกวิชา งานครูท่ีปรึกษา 
พ.15 – จ.20 ก.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
พ.15 ก.ค. – พ.30 ก.ย. 63 ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกงาน ระดับ ปวส.2 คือ ชฟ. งานทวิภาคี 
จ.20 ก.ค. – ศ.9 ต.ค. 63 ส่งตัวนักเรียนออกฝึกงาน ระดับ ปวช.3 คือ คท. 

ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกงาน ระดับ ปวส.2 คือ คท. 
งานทวิภาคี 

จ.20 ก.ค. – ศ.16 ต.ค. 63 ส่งตัวนักเรียนออกฝึกงาน ระดับ ปวช.3 คือ กร. 
ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกงาน ระดับ ปวส.2 คือ คผ. 

งานทวิภาคี 

พฤ.23 – ศ.31 ก.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
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เดือน กรกฎาคม  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

พฤ.23 – ศ.31 ก.ค. 63 จัดทำระบบ e-donation ให้ผู้บริจาคทุนการศึกษา งานการเงิน 
อ.24 ก.ค. 63 จัดกิจกกรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา งานกิจกรรมฯ 
พ.29 ก.ค. 63 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 1  งานครูท่ีปรึกษา 
ศ.31 ก.ค. 63 บันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room  งานครูท่ีปรึกษา 
  ก.ค. 63 ประชุมวางแผนงานการปฏิบัติงานด้านแบบคัดกรอง 

นักเรียนนักศึกษา ภาคเรียนท่ี 1/2563 
งานครูท่ีปรึกษา 

  ก.ค.-  ก.ย. 63 จัดโครงการยกระดับการจัดอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ 
งานทวิภาคี 

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
อา. 5 ก.ค. 63 วันอาสาฬหบูชา 

จ. 6 ก.ค. 63 วันเข้าพรรษา และหยุดชดเชย 
วันอาสาฬหบูชา 

อ. 28 ก.ค. 63 วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทร 

มหาวชิราลงกรณ มหิศรภูมิพลราชวรางกูร กิติสิริสมบูรณอดุลยเดช  
สยามินทราธิเบศรราชวโรดม บรมนาถบพิตร พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 
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เดือน สิงหาคม  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ส.1 – พ.5 ส.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
จ.3 ส.ค. 63 เริ่มให้ อ. ท่ีปรึกษาทำแบบคัดกรอง นักเรียน นักศึกษา งานครูท่ีปรึกษา 
จ.3 – พ.5 ส.ค. 63 จัดทำคำส่ังปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพภาคเรียนท่ี 1/2563 

(รุ่นท่ี 2 ) 
งานทวิภาคี 

จ.3-ศ.7 ส.ค. 63 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดท่ี 1 (สัปดาห์ท่ี 1-5) งานหลักสูตรฯ 
จ.3 – จ.17 ส.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ วัสดุฝึกภาคเรียนท่ี 1/2563 

ครั้งท่ี 2 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จ.3-จ.31 ส.ค. 63 ปรับปรุงข้อมูลอาคารสถานท่ีให้เป็นปัจจุบัน และเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานเอกสารการพิมพ ์

จ.3-จ.31 ส.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลตลาดแรงงาน ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานศูนย์ ICT 

จ.10 – จ.31 ส.ค. 63 ประสานงานแผนกวิชาเพื่อนัดหมายนักเรียนนักศึกษาประชุมฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 
ภาคเรียนท่ี 2/2563 

งานทวิภาคี 

ศ.14 ส.ค. 63 มอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน นักศึกษา งานแนะแนว 
ส.15 – พฤ.20 ส.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
จ.17 ส.ค. 63 บันทึกข้อมูล แบบคัดกรอง นักเรียน นักศึกษา งานครูท่ีปรึกษา 
จ.17 – ศ.21 ส.ค. 63 จัดทำคำส่ังคณะกรรมการดำเนินงานประกนัคุณภาพภายในตามมาตรฐาน

ประกันคุณภาพวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี 
งานประกนัคุณภาพ 

จ.17 – ศ.21 ส.ค. 63 จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในตาม
มาตรฐานประกันคุณภาพวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี 

งานประกนัคุณภาพ 

จ.24 ส.ค.  – จ.7 ก.ย. 63 ตรวจสอบและต้ังเบิกใบค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนท่ี 1/2563 สัปดาห์ท่ี 1 
- 5 

งานการเงิน 

พฤ. 20 ส.ค. 63 รวบรวมข้อมูล แบบคัดกรอง นักเรียน นักศึกษา 
บันทึกเสนอ รายช่ือ ครูท่ีปรึกษา ท่ีออกเยี่ยมบ้าน นร. 

งานครูท่ีปรึกษา 

อา.23 – ศ.28 ส.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
พ.26 ส.ค. 63 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 2 สัปดาห์ท่ี 9 งานครูท่ีปรึกษา 
พ.26 ส.ค. 63 ปฐมนิเทศนักเรียนฝึกงาน ระดับ ปวช.3 รุ่นท่ี 1 (9 สัปดาห์หลัง) คือ 3/1 กต. 

สถ. (ครึ่งห้อง) , 3/2, 3/3 กบ., 3/2 ชส., คฟ.3/2 , อบ. 
งานทวิภาคี 

พ.26 – พฤ.27 ส.ค. 63 ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษาฝึกงานรุ่นท่ี 2 ระดับ ปวช.3 กร., คท. ฝ่ายวิชาการ 
หัวหน้าแผนกวิชา 
ครูท่ีปรึกษา/ครูนิเทศ 
หัวหน้างานทวิภาคี 
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เดือน สิงหาคม  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

พ.26 – พฤ.27 ส.ค. 63 ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษาฝึกงานรุ่นท่ี 2 ภาคเรียนท่ี 1 ระดับ ปวช.3/1 กต., 
3/3 กบ., 3/2 สถ., 2/2 ชส., 3/2 คฟ., 3 อบ. 
ระดับ ปวส.2/3 ชย., 2/2 กบ., 2/2 กต., 2/1 ชส. รวม.......คน และฝึกกรณี
พิเศษ 

ฝ่ายวิชาการ  
หัวหน้าแผนกวิชา 
ครูท่ีปรึกษา/ครูนิเทศ 
งานทวิภาคี 

จ.31 ส.ค. 63 บันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room งานครูท่ีปรึกษา 
จ.31 ส.ค.- ศ.4 ก.ย. 63 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดท่ี 2 (สัปดาห์ท่ี 6-9) งานหลักสูตร 
จ.31 ส.ค.- ศ.30 ต.ค. 63 ส่งตัวนักเรียนนักศึกษาออกฝึกงานรุน่ท่ี 2 ภาคเรียนท่ี 1 ระดับ ปวช.3/1 กต., 

3/3 กบ., 3/2 สถ., 2/2 ชส. ระดับปวส. 2/3 ชย., 2/2 กบ., 2/2 กต., 2/1 ชส. 
= 191 คน และฝึกกรณีพิเศษ 

งานทวิภาคี 
ครูนิเทศ/ครูประจำ
รายวิชา 

  

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
พ. 12 ส.ค. 63 วันแม่แห่งชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

เดือน กันยายน  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

อ.1 – ส.5 ก.ย. 63 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
อ.1 – พ.30 ก.ย. 63 จัดทำข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคลเพื่อประกอบการจัดสรรงบประมาณ

รายหัว งวดท่ี 2 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

พ. 2 – ศ.4 ก.ย. 63 สัมมนาการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ (แต่ละแผนกจัดตามเห็นสมควร) แผนกวิชาสถาน
ประกอบการ ห้อง....
วิทยาลัย 

พฤ.3 – จ.21 ก.ย. 63 สรุปตัวบ่งช้ีมาตรฐานการประกันคุณภาพวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ประจำปี
การศึกษา 2563 

งานประกนัคุณภาพ 

จ.7 ก.ย. 63 ประเภทวิชาช่างอุตสาหกรรม และอาชีวศึกษา ดำเนินการจัดตารางเรียน/
ตารางสอน ภาคเรียนท่ี 2/2563 

งานหลักสูตร 

อ.15 ก.ย. 63 สรุปและรายงานผลบันทึกข้อมูลแบบคัดกรอง นักเรียน นักศึกษา 
สรุปและรายงานผลโครงการเยี่ยมบ้าน นร. 

งานครูท่ีปรึกษา 

อ.15 ก.ย. –พฤ.15 ต.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลงบประมาณ สรุปการใช้จ่ายงบประมาณของ
ปีงบประมาณ 2563 ไตรมาสท่ี 4 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ, 
งานศูนย์ ICT 

อ.15 – อา.20 ก.ย. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
จ.21 ก.ย. 63 ประเภทวิชาช่างอุตสาหกรรม และอาชีวศึกษา ส่งตารางเรียน ตารางสอน

ภาคเรียนท่ี 
งานหลักสูตรฯ 

 2/2563 ให้แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์ดำเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอน  
จ.14 – จ.28 ก.ย. 63 ตรวจสอบและต้ังเบิกจ่ายใบค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนท่ี 1/2563 

สัปดาห์ท่ี 6 – 9  
งานการเงิน 

จ.21 ก.ย. – ศ. 16 ต.ค. 63 จัดทำเครื่องมือการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ประจำปีการศึกษา 
2563 

งานประกนัคุณภาพ 

พ.23 ก.ย. 63 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 3 สัปดาห์ท่ี 31 งานครูท่ีปรึกษา 
พ.23 – พ.30 ก.ย. 63  อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
ศ.25 ก.ย. 63 แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์ส่งตารางเรียน/ตารางสอน ภาคเรียนท่ี 2/2563 งานหลักสูตรฯ 
จ.26 ต.ค. 63 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 4 สัปดาห์ท่ี 18 งานครูท่ีปรึกษา 
จ.28 ก.ย. – ศ. 2 ต.ค. 63 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดท่ี 3 (สัปดาห์ท่ี 10-13) งานหลักสูตรฯ 
   ก.ย. 63 สรุปรายงานผลการจัดทำโครงการฯ งานทวิภาคี 
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เดือน ตุลาคม  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

พฤ.1 – จ.5 ต.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
พฤ.1 ต.ค. 63 – ศ.1 ต.ค. 
64 

ส่งตังนักศึกษาออกฝึกอาชีพ ระดับ ปวส.2/4 ผส. ทวิภาคี งานทวิภาคี 

พฤ.1 ต.ค. –ศ.27 พ.ย. 
63 

ประชุมฝึกงานนักเรียน นักศึกษาท่ีออกฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปี
การศึกษา 2563 และ ภาคเรียนท่ี 1/2564 

งานทวิภาคี 

จ.5 – จ.26 ต.ค. 63 ตรวจสอบและต้ังเบิกใบค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนท่ี 1/2563 สัปดาห์ท่ี 
10 - 13 

งานการเงิน 

อ.13 ต.ค. 63 จัดทำคำส่ังนิเทศฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 2/63 หัวหน้างานทวิภาคี 
อ.13 ต.ค. 63 วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลย

เดชมหาราช บรมนาถบพิตร/ตักบาตรเช้า/เย็นจุดเทียน ชุดปกติขาว  
งานกิจกรรมฯ 

พฤ.15  อ.20 ต.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
ศ.16 ต.ค. 63 ครูส่งซองบรรจุข้อสอบ การสอบในตาราง งานวัดผลและประเมินผล 
ส.17 ต.ค. 63 จัดทำคำส่ังนิเทศฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 2/63 หัวหน้างานทวิภาคี 
ส.17 – ศ.30 ต.ค.63 ตรวจสอบและต้ังเบิกใบค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนท่ี 1/2563  

สัปดาห์ท่ี 10 - 13 
งานการเงิน 

จ.19 – ศ.13 ต.ค. 63 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานการประกันคุณภาพภายใน ประจำปี
การศึกษา 2562 

งานประกนัคุณภาพ 

จ.19 – ศ.23 ต.ค. 63 สอบภาคปฏิบัติ งานวัดผลและประเมินผล 
พ.21 ต.ค. 63 ประกาศรายช่ือนักเรียน-นักศึกษา ท่ีไม่มีสิทธิ์สอบปลายภาคเรียนท่ี 1/2563 

ประชุมองค์การระดับสถานศึกษา 
งานวัดผลและประเมินผล 

พฤ. 22 ต.ค. 63 ส่งผลกิจกรรมชมรมฯ/ไหว้ครู งานกิจกรรมฯ 
ศ.23 ต.ค. 63 วันปิยมหาราช งานกิจกรรมฯ 
ศ.23 ต.ค. 63 ครูผู้สอนรายงานผลการฝึก (สผ.2) ภาคเรียนท่ี 1/2563 งานการค้า 
ศ.23 – ศ.30 ต.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
จ.26 ต.ค. 63 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 4 สัปดาห์ท่ี 18 งานครูท่ีปรึกษา 
จ.26 – ศ.30 ต.ค. 63 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดท่ี 4 (สัปดาห์ท่ี 14 – 17) งานหลักสูตรฯ 
จ.26 – ศ.30 ต.ค. 63 สอบปลายภาคเรียนท่ี 1/2563 ระดับปวช. ระดับปวส. งานวัดผลและประเมินผล 
พ.29 ต.ค. 63 ประกาศผลกิจกรรมชมรมฯ งานกิจกรรมฯ 
ศ.30 ต.ค. 63 บันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room งานครูท่ีปรึกษา 
ศ.30 ต.ค. 63 หัวหน้าแผนกลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา (สผ.3) งานการค้า 
ส.31 ต.ค. 63 นักเรียน นักศึกษา ปิดภาคเรียนท่ี 1/2563 งานหลักสูตรฯ 
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เดือน ตุลาคม  2563 

วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
   ต.ค. 63 เสนอโครงการเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ปี 2564 งานครูท่ีปรึกษา 

 

 

 

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
อ. 13 ต.ค. 63 วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  

มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
ศ. 23 ต.ค. 63 วันปิยมหาราช 
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เดือน พฤศจิกายน  2563 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

อา.1 – พฤ.5 พ.ย. 63 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
จ.2 – ศ.6 พ.ย. 63 ครูผู้สอนส่งผลการเรียน ภาคเรียนท่ี 1/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
จ.2 – ศ.6 พ.ย. 63 สัมมนาการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ (แต่ละแผนกจัดตามเห็นสมควร) งานทวิภาคี 
จ.2 – ศ.20 พ.ย. 63 ปวช.1 – ปวส.2 ชำระเงินค่าลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 2/2563 

กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ท่ัวไป 
งานการเงิน 

จ. 2 – พฤ.5 พ.ย. 63 ติดตามการประเมินผลงานและฝึกอาชีพ ครูนิเทศ/ครูประจำ
รายวิชา 

จ. 2 – ศ.6 พ.ย. 63 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดเก็บตก (สัปดาห์ท่ี 1–17) งานหลักสูตรฯ 
จ.2 พ.ย. –อ.10 พ.ย. 63 ประชุมคณะทำงาน/กรรมการตามตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพภายในตาม

มาตรฐานประกันคุณภาพวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ปี 2563 ครั้งท่ี 1 
งานประกนัคุณภาพ 

พ.4 พ.ย. 63  ปฐมนิเทศนักเรียนฝึกงานภาคเรียนท่ี 2/63 รุ่นท่ี 1 ระดับ ปวช.2 ขบ., 2/1., 
2/2 คอ. 

ฝ่ายวิชาการ 
หัวหน้าแผนกวิชา 
ครูท่ีปรึกษา/ครูนิเทศ 
หัวหน้างานทวิภาคี 

ศ.6 พ.ย. 63 สรุปและรายงานผลบันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room งานครูท่ีปรึกษา 
จ.9 พ.ย. 63 –ศ. 8 ม.ค. 64 ส่งตัวนักเรียนฝึกงาน ภาคเรียนท่ี 2-63 รุ่นท่ี 1 ระดับ ปวช.2 ขบ., 2/1, 2/2 

คอ.  นิเทศนักเรียนฝึกงาน 
หัวหน้างานทวิภาคี 
ครูนิเทศ/ครูประจรายวิชา 

จ.9 พ.ย. 63–อ.12 มี.ค. 64 ประชุมและส่งตัวนักเรียนนักศึกษาทวิภาคี ต่อเนื่องระดับ ปวส.1 – ปวส.2 
แผนกวิชา ชย., ชก., ธป., ชฟ. และ ลจ. ฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 
นิเทศนักเรียนนักศึกษาทวิภาคี 

หัวหน้างานทวิภาคี 
หัวหน้าแผนกวิชา/ครู
นิเทศ/ครูประจำรายวิชา 

จ.9 – ศ.13 พ.ย. 63 แผนกวิชาส่งรายช่ือครูประจำรายวิชาฝึกงานและฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 
2/2563 

งานทวิภาคี 

พ.11 พ.ย. 63 อนุมัติผลการเรียน 1/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
พฤ.12 พ.ย. 63 ประกาศผลการเรียน 1/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
พฤ.12 – ศ.13,จ.16 พ.ย. 
63 

ลงทะเบียนสอบแก้ตัว ภาคเรียนท่ี 1/2563 งานทะเบียน 

พฤ.12 – จ.23 พ.ย. 63 แก้ศูนย์ (0) งานวัดผลและประเมินผล 
ศ.13 – พฤ.19 พ.ย. 63 จัดทำคำส่ังปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 

2/2563 
งานทวิภาคี 

อา.15 – ศ.20 พ.ย. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
จ.16 พ.ย. 63 งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ ลงทะเบียนผลิตผล (สผ.4) งานการค้า 
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จ.16 – จ.30 พ.ย. 63 ประชุมฝึกงานนักเรียนนักศึกษาท่ีจะออกฝึกงานภาคฤดูร้อน 2563 งานทวิภาคี/แผนกวิชา 
เดือน พฤศจิกายน  2563 

วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
พฤ.19 พ.ย. 63 อนุมัติผลการเรียนทุกระดับช้ันปีภาคเรียนท่ี 1/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
พฤ.19 – ศ.20 พ.ย. 63 ลงทะเบียนภาคเรียนท่ี 2/2563 ระดับ ปวช.1-2 งานทะเบียน 
ศ.20 พ.ย. 63 ประกาศผลการเรียนทุกระดับช้ันปีภาคเรียนท่ี 1/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
ศ.20 – ศ.27 พ.ย. 63 จัดทำคำส่ังแต่งต้ังครูทำหน้าท่ีนิเทศการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ของนักเรียน

นักศึกษาในสถานประกอบการ ภาคเรียนท่ี 2/2563 
งานทวิภาคี 

จ.23 พ.ย. 63 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงานการ คณะทีมงานครูท่ีปรึกษา งานครูท่ีปรึกษา 
จ.23 – พ.25 พ.ย. 63 ลงทะเบียนภาคเรียนท่ี 2/2563 ระดับ ปวช.3 และ ปวส.1-2 งานทะเบียน 
จ.23 – จ.30 พ.ย. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
อ.24 พ.ย. 63 ประกาศแก้ศูนย์ (0) งานวัดผลและประเมินผล 
พ.25 พ.ย. 63 ปฐมนิเทศนักเรียนฝึกงาน ระดับ ปวช.2 คือ ปวช.2 ขบ.   

(ฝึกงาน 14 สัปดาห์) 
ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ระดับ ปวส.2 คือ ปวส.2/3 กบ.  
(ฝึกงาน 18 สัปดาห์) และ ปวส.1/2 ทต. ทวิภาคี  
(ภาคเรียนท่ี 2/63 – 1/64) 

งานทวิภาคี 

พฤ.26 – ศ.27 พ.ย. 63 ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ภาคเรียนท่ี 2/2563 งานทะเบียน/งานหลักสูตร 
จ.30 พ.ย. 63 งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ รายงานผลการดำเนินงาน (สผ.5) งานการค้า 
จ.30 พ.ย. 63 ประกาศแก้ 0 งานวัดผลและประเมินผล 
จ.30 พ.ย. 63 เปิดภาคเรียนท่ี 2/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
จ.30 พ.ย. – ศ.11 ธ.ค. 63 สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีจะสำเร็จการศึกษาในปีการศึกษา 2563  งานแนะแนว/งานทะเบียน 
จ.30 พ.ย. – ศ.18 ธ.ค. 63 นักเรียน – นักศึกษา (ในระบบ) ลงทะเบียนสอบเทียบโอนประสบการณ์โอน

ความรู้และโอนผลการเรียน 
งานวัดผลและประเมินผล 

จ.30 พ.ย. – ศ. 25 ธ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลงบประมาณของปีงบประมาณ 2563 ไตรมาสท่ี 2 
ทางเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จ.30 พ.ย. – อ.1 ธ.ค. 63 ลงทะเบียนล่าช้า ภาคเรียนท่ี 2/2563 งานทะเบียน 
จ.30 พ.ย. 63 – ศ.2 เม.ย. 
64 

ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกงาน ระดับ ปวส.2 คือ 
ปวส.2/3 กบ. (ฝึกงาน 18 สัปดาห์) 

งานทวิภาคี 

จ.30 พ.ย. 63 – ศ.2 เม.ย. 
64 

ประชุมนักเรียน นักศึกษา ทวิภาคีและรับหนังสือส่งตัวฝึกอาชีพต่อเนื่อง 
ระดับ ปวช.2 คือ ชย., ธป.,  
ระดับ ปวช.3 คือ ชย. 
ระดับ ปวส.2 คือ ชย., ธป., กต. 

งานทวิภาคี 

   พ.ย. 63 รายงานผลการปฏิบัติงานครูท่ีปรึกษา ครั้งท่ี 1 งานครูท่ีปรึกษา 
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   พ.ย. 63 สอบธรรมศึกษาสนามหลวงปีการศึกษา 2563 นร. โท + เอก งานวัดผลและประเมินผล 
  เดือน ธันวาคม 2563 

วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
อ.1 ธ.ค. 63 เปิดภาคเรียนท่ี 2/2563 งานหลักสูตรฯ 

งานทะเบียน 
อ.1 – ศ.4 ธ.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
อ.1 – พ.9 ธ.ค. 63 รายงาน GPA และ GRAX 5 ภาคเรียน ปีการศึกษา 2563 งานทะเบียน 
อ.1 – อ.15 ธ.ค. 63 ประชุมทีมงานประกันคุณภาพ ครั้งท่ี 2 งานประกนัคุณภาพ 
อ.1 – อ. 18 ธ.ค. 63 นักเรียน นักศึกษา เทียบโอนประสบการณ์ โอนความรู้และโอนผลการเรียน งานวัดผล 
อ.1 – ศ.25 ธ.ค. 63 จัดทำข้อมูลรายบุคคลเพื่อจัดสรรงบประมาณ งวดท่ี 1 

ประจำปงีบประมาณ 2564 
งานทะเบียน 

อ.1  – พ.30 ธ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณวัสดุฝึก ภาคเรียนท่ี 
2/2563 ครั้งท่ี 1 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ, 
งานศูนย์ ICT 

อ.1 – พ.30 ธ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลครุภัณฑ์ ปีงบประมาณ 2563 ทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานพัสดุ, 
งานศูนย์ ICT 

อ.1 – พ.30 ธ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลบุคลากร ภาคเรียนท่ี 2/2563 ทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

อ.1 ธ.ค. – อ.30 มี.ค. 64 จัดทำเงินกู้ กยศ. ของภาคเรียนท่ี 2 งานแนะแนว 
ส.5 – ส.26 ธ.ค. 63 งบประมาณของปีงบประมาณ 2563 ไตรมาสท่ี 2 ทางเว็บไซต์วิทยาลัยฯ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส.5 – ส.26 ธ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลบุคลากร ภาคเรียนท่ี 2/2563 ทางเว็บไซต์ของ

วิทยาลัยฯ 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส.5 – ส.26 ธ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลจำนวนนักเรียน นักศึกษาภาคเรียนท่ี 2/2563 
ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส.12 – พ.30 ธ.ค. 63 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณวัสดุฝึก ภาคเรียนท่ี 
2/2563 ครั้งท่ี 2 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ, 
งานศูนย์ ICT 

จ.14 ธ.ค. 63 – ศ.19 มี.ค. 
64  

ส่งตัวนักเรียนออกฝึกงาน ระดับ ปวช.2 คือ 
ปวช.2 ขบ. (ฝึกงาน 14 สัปดาห์) 

งานทวิภาคี 

อ.15 ธ.ค. 63 – ส.9 ม.ค. 
64 

ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลบุคลากร ภาคเรียนท่ี 2/2563 ทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัยฯ 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานบุคลากร, 
งานศูนย์ ICT 

อ.15 ธ.ค. 63 – ส.9 ม.ค. 
64  

ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลจำนวนนักเรียน นักศึกษาภาคเรียนท่ี 2/2563 
ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานทะเบียน, 
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งานศูนย์ ICT 
เดือน ธันวาคม 2563 

วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
อ.15 – ศ.18 ธ.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
ศ.18 – อ.29 ธ.ค. 63 ประชุมเพื่อช้ีแจงแนวทางปฏิบัติงาน/ภาระงานต่าง ๆ 

 
งานประกนัคุณภาพ 

จ.21 – พ.30 ธ.ค. 63 จัดทำข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคลเพื่อประกอบการจัดสรร
งบประมาณรายหัว งวดท่ี 3 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จ.21 ธ.ค. 63 – ศ.26 ก.พ. 64 แผนกวิชาดำเนินการสอบมาตรฐานวิชาชีพ งานวัดผลปละประเมินผล 
พ.23 ธ.ค. 63 ประชุมองค์การอาชีวศึกษาระดับจังหวัดราชบุรี งานกิจกรรมฯ 
พ.23 – พ.30 ธ.ค. 63 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
พ.30 ธ.ค. 63 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 1 สัปดาห์ท่ี 5 งานครูท่ีปรึกษา 

 

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
ส. 5 ธ.ค. 63 วันคล้ายวันพระบรมราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร 

มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
วันชาติ และวันพ่อแห่งชาติ 

จ. 7 ธ.ค. 63 หยุดชดเชยวันคล้าย 
วันพระบรมราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

พฤ. 10 ธ.ค. 63 วันรัฐธรรมนญู 
พฤ. 31 ธ.ค. 63 วันส้ินป ี
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 เดือน มกราคม  2564 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ศ.1 – อา.31 ม.ค. 64 รับสมัครเข้าศึกษาต่อ ประจำปีการศึกษา 2564 งานทะเบียน 
จ.4 – ศ.8 ม.ค. 64 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
จ.4 – ศ.15 ม.ค. 64 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลงบประมาณ สรุปการใช้จ่ายงบประมาณของ

ปีงบประมาณ 2564 ไตรมาสท่ี 1 ทางเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จ.4 – ศ.8 ม.ค. 64 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดท่ี 1 (สัปดาห์ท่ี 1-5) งานหลักสูตรฯ 
จ.4 – จ.18 ม.ค. 64 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลงบประมาณ สรุปการใช้จ่ายงบประมาณของ

ปีงบประมาณ 2564 ไตรมาสท่ี 1 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ, 
งานศูนย์ ICT 

จ.4 – อ.19 ม.ค. 64 จัดเตรียมข้อมูล เครื่องมือ แบบฟอร์ม การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา งานประกนัคุณภาพ 
จ.4 ม.ค. – ศ.26 ก.พ. 64  สำรวจความพึงพอใจในการบริหารจัดการระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของ

วิทยาลัยเทคนิคราชบุรี 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
ครู บุคลากรวิทยาลัย, 
นักเรียน-นักศึกษา 

พ.6 ม.ค. 64 บันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room งานครูท่ีปรึกษา 
จ.11 – ศ.29 ม.ค. 64 ตรวจสอบและต้ังเบิกใบค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนท่ี 2/2563 สัปดาห์ท่ี 

1 - 5 
งานการเงิน 

ศ.15 – พ.20 ม.ค. 64 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
พ.20 – พฤ.21 ม.ค. 64 งานเปิดบ้านวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี (OPEN HOUSE)  งานแนะแนว 
ศ.22 – ศ.29 ม.ค. 64 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
ศ.22 ม.ค. – จ.1 ก.พ. 64 บันทึกแจ้งกำหนดการส่งรายงานการประเมินตนเองของแผนกวิชาและงาน งานประกนัคุณภาพ 
อา.24 ม.ค. 64 รับรายงานตัว มอบตัว นักเรียนนักศึกษา (โควตา) งานทะเบียน 
ศ.29 ม.ค. 64 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 2 สัปดาห์ท่ี 9 งานครูท่ีปรึกษา 
  ม.ค. –    ก.พ. 64 แนะแนวฯ สัญจร งานแนะแนว 
  ม.ค. 64 การสอบทางการศึกษาอาชีวศึกษา V-NET งานวัดผลและประเมินผล 

 

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
ศ. 1 ม.ค. 64 วันขึ้นปีใหม ่
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เดือน กุมภาพันธ์  2564 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

จ.1 – ศ. 5 ก.พ. 64 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดท่ี 2 (สัปดาห์ท่ี 6-9) งานหลักสูตรฯ 
จ.1 – ศ.5 ก.พ. 64 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
อ.2 – อ.9 ก.พ. 64  รายงานผลการดำเนินการติดตามการประกันคุณภาพต่อผู้บริหาร งานประกนัคุณภาพ 
พ.3 ก.พ. 64 บันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room งานครูท่ีปรึกษา 
ศ.12 ก.พ. 64 หมดเขตยื่นคำร้องขอฝึกงานภาคฤดูร้อน 2563 งานทวิภาคี/หัวหน้าแผนก

วิชา 
ศ.12 – ศ.19 ก.พ. 64 จัดเตรียมข้อมูลการประกันคุณภาพภายในระบบออนไลน์ในสถานศึกษา งานประกนัคุณภาพ 
จ.15 – ส.20 ก.พ. 64 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
จ.15 – ศ.26 ก.พ. 64 ตรวจสอบและต้ังเบิกใบค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนท่ี 2/2563 สัปดาห์ท่ี 

6-9 
งานการเงิน 

พ.17 ก.พ. 64 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 3 สัปดาห์ท่ี 12 งานครูท่ีปรึกษา 
อา.21 ก.พ. 64 รับรายงานตัว มอบตัว นักเรียนนักศึกษา (สอบคัดเลือก) งานทะเบียน 
จ.22 – ศ.26 ก.พ. 64 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
จ.22 ก.พ. – จ. 29 มี.ค. 64 สรุป SAR รายงานการประเมินตนเอง ประจำปีการศึกษา 2563 งานประกนัคุณภาพ 
พ.24 ก.พ. 64 บันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room งานครูท่ีปรึกษา 
พฤ 25 – ศ 26 ก.พ. 64 งานปัจฉิมนิเทศ ผู้สำเร็จการศึกษา ประจำปี 2563 งานแนะแนว 
ศ.26 กพ. 64 หมดเขตยื่นคำร้องขอฝึกงาน ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 งานทวิภาคี 

 

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
พฤ. 25 ก.พ. 64 วันมาฆบูชา 
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เดือน มีนาคม  2564 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

จ.1 – ศ. 5 มี.ค. 64 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดท่ี 3 (สัปดาห์ท่ี 10-13) งานหลักสูตรฯ 
จ.1 – ศ. 5 มี.ค. 64 อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
จ.1 – ส.6 มี.ค. 64 แผนกวิชาส่งรายช่ือครูนิเทศฝึกงานและฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 

2563 
หัวหน้าแผนกวิชา 
หัวหน้างานทวิภาคี 

จ.1 – พ.31 มี.ค. 64 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลพื้นฐานของจังหวัดราชบุรี ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย
ฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จ.1 – พ.31 มี.ค. 64 ชำระค่าสมัครนักเรียน นักศึกษา ปวช.1 ปวส.1 ปีการศึกษา 2564 งานการเงิน 
จ.1 – อ.30 มี.ค. 64 รายงานผลเข้าระบบการประเมินตนเอง (ออนไลน)์ งานประกนัคุณภาพ 
จ.1 – พ.31 มี.ค. 64 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลทางสังคม เศรษฐกิจ ของจังหวัดราชบุรี ทาง

เว็บไซต์ของวิทยาลัย 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานศูนย์ ICT 

จ.1 – พ.31 มี.ค. 64 ส่งรายงานการประเมินตนเอง SAR ประจำปี 2563 งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานประกนัคูณภาพ 

พ.7 – พฤ.8 เม.ย. 64 ลงทะเบียนภาคเรียนฤดูร้อน (ตามแผนการเรียน) งานทะเบียน 
จ.8 มี.ค. 64 ติดตามผู้สำเร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา 2562 งานแนะแนว 
จ.8 มี.ค. 64 สำรวจความพึงพอใจของสถานประกอบการท่ีมีต่อนักเรียนนักศึกษา 

วิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ประจำปีการศึกษา 2562 
งานแนะแนว 

ศ.5 – อา.7 มี.ค. 64 นักเรียน นักศึกษา ยื่นความจำนงขอเปิดรายวิชา ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา งานหลักสูตรฯ 
 2563  
ส.8 – อ.23 มี.ค. 64 ชำระค่าลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน งานการเงิน 
จ.8 – ศ.12 มี.ค. 64 ติดตามการประเมินผลการฝึกงานและฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 2/63 ครูนิเทศ/ครูประจำ

รายวิชา 
อ.9 – พฤ.11 มี.ค. 64 จัดทำคำส่ังปฐมนิเทศฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปี 2563 หัวหน้างานทวิภาคี 
พ.10 – ศ.12 มี.ค. 64 จัดทำคำส่ังนิเทศฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 หัวหน้างานทวิภาคี 
จ.15 – พ.17 มี.ค. 64 สัมมนาการฝึกงาน ภาคเรียนท่ี 2/63 แผนกวิชาจัดตามความเหมาะสม แผนกวิชา/ 

สถานประกอบการ  
จ.15 – ศ.19 มี.ค. 64 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
จ.15 – ศ.19 มี.ค. 64 ครูผู้สอนส่งรายช่ือนักเรียน – นักศึกษา ผู้ไม่มีสิทธิสอบปลายภาคเรียนท่ี 

2/2563 
งานวัดผลและประเมินผล 

พ.17 มี.ค. 64 ครูรับซองบรรจุข้อสอบ การสอบในตาราง งานวัดผลและประเมินผล 
ศ.19 มี.ค. 64 ครูส่งซองบรรจุข้อสอบ การสอบในตาราง งานวัดผลและประเมินผล 
จ.22 มี.ค. 64 แผนกวิชาส่งผลการสอบมาตรฐานวิชาชีพประจำปีการศึกษา 2563 งานวัดผลและประเมินผล 
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จ.22 – ศ.26 มี.ค. 64 สอบภาคปฏิบัติ งานวัดผลและประเมินผล 
เดือน มีนาคม  2564 

วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
จ.22 – พ.31 มี.ค. 64  อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
อ.23 มี.ค. 64 ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน ประจำปีการศึกษา 2563 (ระดับ ปวส.) งานหลักสูตรฯ 
พ.24 มี.ค. 64 กำหนดส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room ครั้งท่ี 4 สัปดาห์ท่ี 17 

 
งานครูท่ีปรึกษา 

พ.24 มี.ค. 64 ประกาศรายช่ือนักเรียน – นักศึกษา ท่ีไม่มีสิทธิ์สอบปลายภาคเรียนท่ี 2/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
ส.26 มี.ค. 64 ครูผู้สอนรายงานผลการฝึก (สผ.2) ภาคเรียนท่ี 2/2563 งานการค้า 
จ.29 มี.ค. – ศ.2 เม.ย. 64 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดท่ี 4 (สัปดาห์ท่ี 14-17) งานหลักสูตรฯ 
จ.29 มี.ค. – ศ.2 เม.ย. 64 สอบปลายภาคเรียนท่ี 2/2563 ระดับปวช. ระดับปวส. งานวัดผลและประเมินผล 
พ.31 มี.ค. 64 บันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room งานครูท่ีปรึกษา 
   มี.ค. 64 ปฐมนิเทศนักเรียนฝึกงานและฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 ระดับ 

ปวช.2 สาขา ชย, ชฟ, ชอ, คม,ชช, กล, อบ, คฟ, วศ, และ คค. และ ระดับ 
ปวช.1 ,2 สาขา ชย, ปวช.2 คม ทวิภาคี 

ฝ่ายวิชาการ 
หัวหน้างานทวิภาคี 
หัวหน้าแผนกวิชา/ครู
นิเทศ/ครูท่ีปรึกษา 

   มี.ค. 64 ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานและฝึกอาชีพภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 ระดับ 
ปวส.1 สาขา ชย, ชฟ, ชอ, คม, มพ, ชช, ขบ, ทผ, สถ, รม, อบ, กบ, กล, คธ, 
คอ, และ คท.  
และระดับ ปวส.1 สาขา ชฟ, ชย, ลจ. 

ฝ่ายวิชาการ 
หัวหน้างานทวิภาคี 
หัวหน้าแผนกวิชา/ครู
นิเทศ/ครูท่ีปรึกษา 

   มี.ค. 64 ส่งตัวนักเรียนนักศึกษาออกฝึกงานและฝึกอาชีพภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 
ระดับ ปวช.2 ระดับ ปวช.2 สาขา ชย, ชฟ, ชอ, คม, ชช, กล, อบ, คฟ, วศ, 
และ คค. และระดับ ปวช.1,2 สาขา ชย, ปวช2 คม. ทวิภาคี 
ระดับ ปวส.1 สาขา ชย, ชฟ, ชอ, คม, มพ, ชช, ขบ, ทผ, สถ, รม, อบ, กบ, กล, 
คธ, คอ. และคท. และระดับ ปวส.1 สาขา ชฟ, ชย, ลจ. ทวิ 

หัวหน้างานทวิภาคี 
ครูนิเทศ/ครูประจำ
รายวิชา 

   มี.ค. 64 ประชุมครูนิเทศฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 ฝ่ายวิชาการ 
งานทวิภาคี 
ครูนิเทศ 

   มี.ค. –    พ.ค. 64 นิเทศนักเรียนนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2562 ครูนิเทศ/ครูประจำ
รายวิชา 
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เดือน เมษายน  2564 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

พฤ.1 – จ.5 เม.ย. 64  อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างประจำลูกจ้างประจำ งานการเงิน 
พฤ.1 – จ.19 เม.ย. 64 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลงบประมาณ สรุปการใช้จ่ายงบประมาณของ

ปีงบประมาณ 2564 ไตรมาสท่ี 2 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ, 
งานศูนย์ ICT 

พฤ.1 – ศ.9 เม.ย. 64  รวบรวมและตรวจสอบ GPAX และ GPA ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ การศึกษา 
2563 (จบไม่พร้อมรุ่น) อศจ.ราชบุรี 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

พฤ.1 – จ.19 เม.ย. 64 รวบรวมและตรวจสอบ GPAX และ GPA ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้การศึกษา 
2563 (6 ภาคเรียน) อศจ.ราชบุรี 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

พฤ.1 – ศ.23 เม.ย. 64 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลงบประมาณ สรุปการใช้จ่ายงบประมาณของ
ปีงบประมาณ 2563 ไตรมาสท่ี 2 ทางเว็บไซต์วิทยาลัย 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ศ.2 เม.ย. 64 หัวหน้าแผนกลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา (สผ.3) งานการค้า 
ศ.2 เม.ย. 64 ปลูกจิตสำนึก นักเรียนนักศึกษา ท่ีกู้ยืมเงิน กยศ. งานแนะแนว 
ศ.2 – จ.5 เม.ย. 64 แผนกวิชาส่ง SAR พร้อมแฟ้มหลักฐาน งานประกนัคุณภาพ 
ส.3 เม.ย. 64 นักเรียน นักศึกษา ปิดภาคเรียนท่ี 2/2563 งานหลักสูตรฯ 
จ.5 – ศ.9 เม.ย. 64 ครูส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน งวดเก็บตก (สัปดาห์ท่ี 1-17) งานหลักสูตรฯ 
จ.5 – ศ.9 เม.ย. 64 สัมมนาการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคเรียนท่ี 2/2563 (แต่ละแผนกจัดตาม

เห็นสมควร) 
งานทวิภาคี 

พ.7 เม.ย. 64 สรุปและรายงานผลบันทึกการส่งสมุดบันทึกกิจกรรม Home room งานครูท่ีปรึกษา 
พ.7 – พฤ.8 เม.ย. 64 ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 

ระดับ ปวส.1 ได้แก่ สาขา ชย., ชฟ., ชอ., ทต., ทผ., ชช., ขบ., ชส., สถ., กบ., 
กจ., คธ., กต., กร., คอ., อบ., คค., และ ระดับ ปวส.1 ทวิภาคี สาขา ชฟ., ชย., 
ลจ. 

 

ศ.9 เม.ย. 64 ครูผู้สอนส่งผลการเรียน งานวัดผลและประเมินผล 
ศ.9 เม.ย. 64 ประกาศรายช่ือวิชาท่ี นักเรียน นักศึกษา ยื่นความจำนงครบเกณฑ์ งานหลักสูตรฯ 
พฤ.15 – อ.20 เม.ย. 64 อนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ งานการเงิน 
ส.17 เม.ย. 64 รายงานผลการปฏิบัติงานครูท่ีปรึกษา ครั้งท่ี 2 งานครูท่ีปรึกษา 
จ.19 เม.ย. 64 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
จ.19 เม.ย. – ศ.11 มิ.ย. 
64 

ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 
ระดับ ปวส.1 ได้แก่ สาขา ชย., ชฟ., ชอ., ทต., ทผ., ชช., ขบ., ชส., สถ., กบ., 
กจ., คธ., กต., กร., คอ., อบ., คค., และ ระดับ ปวส.1 ทวิภาคี สาขา ชฟ., ชย., 
ลจ. 

งานทวิภาคี 
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จ.19 เม.ย.–ศ.11 มิ.ย. 64 นิเทศนักเรียนนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 งานทวิภาคี 
 

เดือน เมษายน  2564 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

จ.19 –ศ.30 เม.ย. 64 ปรับปรุงและเผยแพร่ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณวัสดุฝึก ภาคเรียนท่ี 
1/2564 ครั้งท่ี 1 ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ, 
งานวางแผนและงบประมาณ, 
งานศูนย์ ICT 

พ.21 เม.ย. 64 อนุมัติผลการเรียน 2/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
พ.21 เม.ย. 64 ประชุมครูนิเทศฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 งานทวิภาคี 
พฤ.22 เม.ย. 64 ประกาศผลการเรียน 2/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
พฤ.22 – ศ.23,จ.26 เม.ย. 64 ลงทะเบียนสอบแก้ตัว ภาคเรียนท่ี 2/2563 งานทะเบียน 
พฤ.22 เม.ย. 64 อนุมัติผลการเรียนทุกระดับช้ันปีภาคเรียนท่ี 2/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
พฤ.22 – พ.28 เม.ย. 64 แก้ศูนย์ (0) งานวัดผลและประเมินผล 
พฤ.22 – ศ.30 เม.ย.64 อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
ศ.23 เม.ย. 64 ประกาศรายช่ือวิชาท่ีเปิดสอนภาคฤดูร้อน ประจำปีการศึกษา 2563 งานหลักสูตรฯ 
ศ.23 เม.ย. 64 งานส่งเสริมผลิตผลการค้าฯ ลงทะเบียนผลิตผล (สผ.4) งานการค้า 
ศ.23 เม.ย. 64 ประกาศผลการเรียนทุกระดับช้ันปีภาคเรียนท่ี 2/2563 งานวัดผลและประเมินผล 
ศ.23 – ศ.30 เม.ย. 64 แก้ไขรายวิชาท่ีได้ผลการเรียนเป็นศูนย์ (0) (มส.) งานวัดผลและประเมินผล 
จ.26 เม.ย. – ศ.28 พ.ค. 64 Summer งานหลักสูตร 
อ.27 เม.ย. – ศ.7 พ.ค. 64 เปิดสอนภาคฤดูร้อน ประจำปีการศึกษา 2563 งานหลักสูตรฯ 
พฤ.29 เม.ย. 64  ส่งผลแก้ศูนย์ (0) งานวัดผลและประเมินผล 

 

 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดราชการ 
อ. 13 เม.ย. 64 วันสงกรานต์ 
พ. 14 เม.ย. 64 วันสงกรานต์ 
พฤ. 15 เม.ย. 64 วันสงกรานต์ 
อา. 25 เม.ย. 64 วันวิสาขบูชา 
จ. 26 เม.ย. 64 วันหยุดชดเชย วันวิสาขบูขา 
 

 

 



25 
 

 

เดือน พฤษภาคม  2564 
วัน เดือน ปี การปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

จ.3 พ.ค. 64 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงานการ คณะทีมงานครูท่ีปรึกษา งานครูท่ีปรึกษา 
จ.3 พ.ค. 64 ประกาศผลสอบแก้ศูนย์ (0) งานวัดผลและประเมินผล 
จ.17 – ศ.21 พ.ค. 64 แจ้งผลการประเมินคุณภาพภายใน ปีการศึกษา 2563 ต่อบุคลากรของวิทยาลัย

และชุมชน 
งานประกนัคุณภาพ 

จ.24 – จ.31 พ.ค. 64 จัดทำหนังสือส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประจำปีการศึกษา 2562 ไป
หน่วยงานต้นสังกัด 

งานประกนัคุณภาพ 

จ.31 พ.ค. 64 เผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายใน ปีการศึกษา 2563 งานประกนัคุณภาพ 
จ.31 พ.ค. 64 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานติดตามผู้เรียนออกกลางคัน งานครูท่ีปรึกษา 
   พ.ค. –   มิ.ย. 64 ปวช.2 ชำระเงินค่าลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 1/2564 

กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ท่ัวประเทศ 
งานการเงิน 

   พ.ค. –   มิ.ย. 64 ปวช.3 ชำระเงินค่าลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 1/2564  
กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ท่ัวประเทศ 

งานการเงิน 

   พ.ค. –   มิ.ย. 64 ปวส.2 ชำระเงินค่าลงทะเบียน ภาคเรียนท่ี 1/2564 
กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ท่ัวประเทศ 

งานการเงิน 
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