
ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจำเดือน พฤษภาคม 
ปีการศึกษา 2565 โรงเรียนวัดบางหญ้าแพรก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการเขต 1 

วัน เดือน ปี กิจกรรมที่ปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ผู้ประเมิน/ติดตาม 

1-16 พ.ค. 65 
 
 
 
 
 

 

1. เตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1/2565 
   - จดันักเรียนเข้าชั้นเรียน 
   - จดัครูเข้าประจำชั้น 
   - จดัตารางเรียน/จัดตารางสอน 
   - ประชุมครูรับหน้าทีป่ฏิบัติงาน 
   - จดัโต๊ะ+เก้าอี้ ทำความสะอาดห้องเรียน 
   - ส่งแผนการจดัการเรยีนรู้/กำหนดการสอน 1/65 

คณะครูทุกคน 
ครูวรรณา 
ครูพฤตพิร 
ครูวรรณา 
ครูสุจิตตรา 
คณะครูทุกคน 
ครูวรรณา 

ฝ่ายวิชการ 

11 พ.ค. 65 1. จัดทำเอกสารการจดัซื้อจัดจ้าง ครูชฎาพร ฝ่ายงบประมาณ 
12 พ.ค. 65 1. ส่งมอบเอกสารงานธุรการชั้นเรียนให้ครูประจำชั้น 

2. ประชุมคร ูประจำเดือน พฤษภาคม 
ครูวรรณา 
ครูสุจิตตรา 

ฝ่ายวิชาการ 
ฝ่ายทั่วไป 

13 พ.ค. 65 1. รายงานการรับและย้ายนักเรียน 
2. เบิกเงินรายจ่ายตา่งๆ ของโรงเรียน 
3. บันทึกบัญชีและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
4. กิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) 

ครูสำเรือง 
ครูชโลทร 
ครูอภิญญา 
ครูสุจิตตรา 

ฝ่ายวิชาการ 
ฝ่ายงบประมาณ 
ฝ่ายงบประมาณ 
ฝ่ายทั่วไป 

14 พ.ค. 65 1. กิจกรรม แห่ยอดพระเจดีย์ทราย (คณะครูทกุคน) ครูสุรเชษฐ ์ ฝ่ายทั่วไป 
17 พ.ค. 65 
 

1. เปิดภาคเรียนที่ 1/2565 
   - แจกตารางสอนให้กบันักเรียน 
   - ตรวจเครื่องแต่งกาย ทรงผมนักเรียน 
   - แจกหนังสือ และอุปกรณ์การเรียน 
2. รายงาน แผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) 
3. กิจกรรม บันทึกตรวจสุขภาพอนามัยรา่งกาย ฯ 
   - บันทึกตรวจสุขภาพต่างๆ  
   - บันทึกแปรงฟัน 

 
ครูวรรณา 
ครูประจำชั้น 
ครูชโลทร 
ครูพฤตพิร 
ครูสุพรรณ ี

ฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
ฝ่ายบุคคล 
ฝ่ายทั่วไป 

18 พ.ค. 65 1. จัดทำเอกสารการจดัซื้อจัดจ้าง ครูชฎาพร ฝ่ายงบประมาณ 
20 พ.ค. 65 
 

1. เบิกเงินรายจ่ายตา่งๆ ของโรงเรียน และ 
   - คา่อุปกรณ์การเรียน 1/2565 
   - คา่เครื่องแบบนักเรียน 2565 

ครูชโลทร 
 

ฝ่ายงบประมาณ 

22 พ.ค. 65 1. กิจกรรม ประชุมผู้ปกครอง ครูสุจิตตรา ฝ่ายทั่วไป 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจำเดือน พฤษภาคม 
ปีการศึกษา 2565 โรงเรียนวัดบางหญ้าแพรก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการเขต 1 

วัน เดือน ปี กิจกรรมที่ปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ผู้ประเมิน/ติดตาม 

25 พ.ค. 65 1. จัดทำเอกสารการจดัซื้อจัดจ้าง ครูชฎาพร ฝ่ายงบประมาณ 
26 พ.ค. 65 1. กิจกรรม อย.น้อย ครูสุรเชษฐ ์ ฝ่ายทั่วไป 
27 พ.ค. 65 
 

1. เบิกเงินรายจ่ายตา่งๆ ของโรงเรียน 
2. บันทึกบัญชีและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
3. รายงานค่าสาธารณูปโภคในระบบ (e-budget) 

ครูชโลทร 
ครูอภิญญา 
ครูชโลทร 

ฝ่ายงบประมาณ 

30 พ.ค. 65 
 
 
 

1. รายงานผลการเรียนรายวิชา (ปพ.5) ปี 2564 
2. รายงานโครงการครูอตัราจ้าง (ต.ค.-มี.ค.) 
3. กิจกรรม การจดัซื้อ จดัจ้าง ซ่อมแซมฯ  
4. กิจกรรม ประชาสัมพนัธ์ (obec line) 

วิชาการ 
ครูพฤตพิร 
ครูอภิญญา 
ครูอภิญญา 

ฝ่ายวิชาการ 
ฝ่ายบุคคล 
ฝ่ายทั่วไป 
ฝ่ายทั่วไป 

31 พ.ค. 65 
 
 

 

1. รายงานการรับและย้ายนักเรียน 
2. สรุปวันลาประจำเดือน พฤษภาคม 
3. รายงานจัดซื้อจดัจา้ง ประจำเดือน พฤษภาคม 
4. รายงานเงินคงเหลือ ประจำเดือน พฤษภาคม 
5. ลงระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณ 
   รายจ่ายประจำปี 
6. รายงานการดำเนินกิจกรรม 4 ฝา่ย 

ครูสำเรือง 
ครูพฤตพิร 
ครูทวพีงษ ์
ครูอภิญญา 
ครูอภิญญา 
 
หัวหน้างาน 

ฝ่ายวิชาการ 
ฝ่ายบุคคล 
ฝ่ายงบประมาณ 
 
 
 
รองผู้อำนวยการ 

 


