
    บันทึกขอความ 
สวนราชการ    วิทยาลัยการอาชีพบานแพว 

ท่ี     วันท่ี      2  ตุลาคม  2568  
     
เรื่อง ขอสงรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ี 

เรียน    ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพบานแพว 

ตามท่ี ขาพเจา นางสาวมาลี  ฟกกาล ตําแหนง เจาหนาท่ีงานบัญชีและเจาหนาท่ีงานความ
รวมมือ  ไดทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว (เจาหนาท่ี) กับวิทยาลัยการอาชีพบานแพว และมีขอปฏิบัติตามตกลง
วาตองรายงานผลการปฏบิัติงานประจําเดือนตลอดทุกเดือน นั้น 

บัดนี้ สิ้นสุดเดือนแลว ขาพเจาขอนําสงรายงานผลการปฏิบัติงาน ประจําเดือน กันยายน 
2568  ดังเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(นางสาวมาลี  ฟกกาล) 
 เจาหนาท่ีงานบัญชีและงานความรวมมือ 

  (นางสาววิพาวรรณ สุขเกษม) (นางสาวสุภิตา หม่ันการ)         
 ผูชวยหัวหนางานความรวมมือ    หัวหนางานบัญชี       

“เรียนดี  มีคุณธรรม” 

4433/2568

2 ต.ค.68

เรียน ผอ.วก.บ้านแพ้ว
    เพื่อโปรดทราบ

(นางสาววิภาวดี  ชัยเกษตรไพบุูลย์)

Mobile User



วิทยาลัยการอาชีพบานแพว 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 

รายงานประจําเดือนกันยายน 2568 

วัน/เดือน/ป รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน   หมายเหตุ 

1 ก.ย.68 1.เรียกรายงานเคลือ่นไหวเงินฝากธนาคาร   12 บัญช ี

2.พิมพบันทึกขอความขอลงนามความรวมมือ  ความรวมมือ 

3.พิมพเอกสารบันทึกขอตกลงความรวมมือยื่นใหม         3  
สถานประกอบการ 

ความรวมมือ 

4.แกไขเอกสารลงนามความรวมมือ         1  
สถานประกอบการ 

ความรวมมือ 

5.เขียนหนังสือรับลงทะเบียนคุม
 

ความรวมมือ 

 2 ก.ย.68 1.แกไขเอกสารลงนามความรวมมือ         1  
สถานประกอบการ 

ความรวมมือ 

2.บันทึกรายการในสมุดยอยเงินฝากธนาคาร
 

3.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากงานการเงินพรอมลงทะเบียนคุม   1 ชุด 

4.จัดทํารายงานรับ-จายเงินอุดหนุน

 3 ก.ย.68 1.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากงานการเงินพรอมลงทะเบียนคุม       14 ชุด 

2.พิมพบันทึกขอตกลงความรวมมือ         5  
สถานประกอบการ 

ความรวมมือ 

3.พิมพบันทึกขอความขอลงนามความรวมมือ        1 ฉบับ 

4..พิมพหนังสือสงสถานประกอบการเปนหนวยงานราชการ        2 ฉบับ 

 4 ก.ย.68 1.พิมพโครงการเสนองบประมาณ 2569 

2.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากการเงินพรอมลงทะเบียนคุม       15 ชุด 

 5 ก.ย.68 1.ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของทะเบียนคุมเงินรายได 

2.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากการเงินพรอมลงทะเบียนคุม        11 ชุด 

 8 ก.ย.68 1.บันทึกลางลกูหนีเ้งินยมืในระบบ GFMIS 2 รายการ 

2.บันทึกลางพักสนิทรัพย 1 รายการ 

3.บันทึกรายการปรบัปรงุบัญชีในระบบ GFMIS 3 รายการ 

4.จัดทํางบทดลองประจําเดือน 1 ชุด 

5.พิมพหนังสือสงงบทดลองประจําเดือน 2 ฉบับ 

9 ก.ย.68 1.พิมพบันทึกรายงานผลการลางพักสินทรัพย 
 

2.เขียนเอกสารใบเบิกธุรการนอกเวลาราชการปกติ

10 ก.ย.68 1.เขียนเอกสารใบเบิกธุรการนอกเวลาราชการปกติ 

2.สแกนเอกสารรายงานงบทดลองประจําเดือนสงคลัง

3.เขารวมประชุมประจําเดือน

11 ก.ย.68 1.รวมยอดและหายอดคงเหลือในบรรทัดรายการบัญชี 



วิทยาลัยการอาชีพบานแพว 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 

รายงานประจําเดือนกันยายน 2568 

วัน/เดือน/ป รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน   หมายเหต ุ
11 ก.ย.68 2.พิมพบันทึกขอความขอลงนามความรวมมือ 1 ฉบับ ความรวมมือ 

(ตอ)  3.พิมพเอกสารบันทึกขอตกลงความรวมมือยื่นใหม   3 สถานประกอบการ ความรวมมือ 
12 ก.ย.68 1.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากการเงินพรอมลงทะเบียนคุม 31 ชุด 

2.บันทึกรายการในทะเบียนคุมยอยเงินสด
3.จัดทํารายงานเกณฑประเมินบัญช ีเดือน ส.ค.68
4.จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เดือน ส.ค.68
5.พิมพบันทึกขอความเสนอรายงานเกณฑประเมินบัญชี
6.หาเอกสารสรูปเลมโครงการใหสาขาวิชาเทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล

15 ก.ย.68 1.เก็บเอกสารท่ีตรวจสอบแลวเขาแฟม 
2.บันทึกรายการบัญชีในสมุดยอยเงินฝากคลัง

 16 ก.ย.68 1.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากการเงินพรอมลงทะเบียนคุม       2 ชุด 
2.บนัทึกรายการในสมุดยอยเงินฝากธนาคาร
3.สแกนเอกสารรายงานเกณฑประเมินบัญชี
4.ตอบแบบสอบถามประจําเดือนของสนง.คลังจังหวัดผาน Google
from 

 17 ก.ย.68 1.จัดทําบรรทัดรายการลูกหนี้และเงินรับฝาก     4 บัญช ี
 18 ก.ย.68 1.บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินรับฝาก 

2.ตรวจสอบรายการลูกหนี้คงคางพรอมบันทึกบัญชี
19 ก.ย.68 1.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากการเงินพรอมลงทะเบียนคุม       8 ชุด 

2.บนัทึกรายการในสมุดยอยเงินฝากธนาคาร
22 ก.ย.68 1.บันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืมในระบบ 

2.บันทึกรายการบัญชีในทะเบียนคุม
23 ก.ย.68 1.สแกนเอกสารลงนามความรวมมือกับสถานประกอบการ ความรวมมือ 

2.สแกนเอกสารลงนามความรวมมือสถานศึกษาสีขาว ความรวมมือ 
24 ก.ย.68 1.บันทึกรายการ บช.01 ในระบบ 

2.บันทึกรายการสมุดยอยเงินสด
3.พิมพบันทึกขอความขอลงนามความรวมมือ    1 ฉบับ ความรวมมือ 
4.พิมพเอกสารบันทึกขอตกลงความรวมมือยื่นใหม  3 สถานประกอบการ ความรวมมือ 

25 ก.ย.68 1.พิมพรายการวสัดุคงเหลือ 
2.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากการเงินพรอมลงทะเบียนคุม

26 ก.ย.68 1.พิมพบันทึกปรับปรุงบัญชี      2 ฉบับ 
2.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากการเงินพรอมลงทะเบียนคุม       5 ชดุ 
3.พิมพใบสําคัญปรับปรุงบัญชี      4 ฉบับ 
4.พิมพใบสรุปรายการปรับปรุงบัญชีปงบประมาณกอน      2 ฉบับ 



วิทยาลัยการอาชีพบานแพว 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 

รายงานประจําเดือนกันยายน 2568 
 

วัน/เดือน/ป รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน   หมายเหต ุ
29 ก.ย.68 1.บันทึกรายการบช.01 ในระบบ     6 รายการ  
    2.พิมพบันทึกขอความขอปรับปรุงบัญชี        1 ฉบับ  
 3.พิมพใบสรุปรายการปรับปรุงบัญชีปงบประมาณกอน      1 ฉบับ   
 4.พิมพใบสําคัญการปรับปรุงบัญช ี       2 ฉบับ  
 5.เก็บเอกสารท่ีตรวจสอบแลวเขาแฟม     
30 ก.ย.68 1.ตรวจสอบเอกสารท่ีรับมาจากการเงินพรอมลงทะเบียนคุม 15 ชุด   

 2.เก็บเอกสารท่ีตรวจสอบแลวเขาแฟม   
      
     

 
 
 
 
(ลงชื่อ)...................................     (ลงชื่อ)........................................     (ลงชื่อ).......................................... 
      (นางสาวมาลี ฟกกาล)               (นางสาวสภุิตา หม่ันการ)            (นางสาววิพาวรรณ สุขเกษม) 
             ผูรับจาง                             หวัหนางานบัญชี                     หัวหนางานความรวมมือ 
 
 
(ลงชื่อ)........................................        (ลงชื่อ)........................................         (ลงชื่อ)......................................... 
(นางสาววิภาวดี ชัยเกษตรไพบูลย)             (นายอํานาจ  รอยอําแพง)                    (นายฐิติปกรณ ภคุโล) 
        หัวหนางานบุคลากร          รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ     ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพบานแพว 

 
 

Mobile User


	บัดนี้ สิ้นสุดเดือนแล้ว ข้าพเจ้าขอนำส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน ประจำเดือน กันยายน 2568  ดังเอกสารแนบ

