
ระหว่างวันที ๑๕ -  ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๓

แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 
สังกัด กองกิจการสภา องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี

เรียน นายกองค์การบรีหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี
๑. งานนโยบาย

- กิจกรรม ๕ ส ทำความสะอาดห้องกิจการสภา และ ท่ีทำการสภาฯ รวมท้ังบริเวณโดยรอบ
- กิจกรรม ๓ ม เข้าร่วมโครงการกิจกรรมภายในกองหรือของส่วนราซการ อบจ.สุพรรณบุรี

๒. งานการมีส่วนร่วม

๓. งานประจำ 
ฝายการประซม

- จัดทำแผนการประขุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี สมัยสามัญ สมัยท่ี ๒/๒๕๖๓
- เตรียมวาระการประขุมสมาพันธ์องค์การบริหารส่วนจังหวัด ภาคกลาง คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๓

ฝายส่งเสริมการมีส่วนร่วม
- ควบคุมทะเบียนการใข้น้ํามัน และทะเบียนการใข้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค ๑๖๓๘
- ทำความสะอาดดูแลรถยนต์เพ่ือรับการตรวจสอบความสะอาดรถยนต์ส่วนกลางประจำสัปดาห์
- ประสานงานสมาคม อบจ.แห่งประเทศไทย และผู้อำนวยการกองแผนและงบประมาณ

ฝายกิจการสภา
- รับ-ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (รับ ๑๕ เร่ือง ส่ง ๗ เร่ือง)
- จัดทำรายงานความก้าวหน้าประจำสัปดาห์
- ตรวจติดตาม ๕ ส ทุกวันพุธ
- จัดทำบันทึกเร่ือง ขอส่งบันทึกการปฏิบัติงานประจำวันของบุคลากรในสังกัดกองกิจการสภา อบจ.
- จัดทำบันทึกหนังสือข้ีแจงการลงเวลาปฏิบัติราฃการ
- จำทำบันทึกหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ๒๕๖๓
- จัดทำบันทึกหนังสือขอเขิญตรวจสุขภาพประจำปีสำหรับข้าราซการและผู้ประกันตน
- ประสานงานประธานสภา สมาขิกสภา อบจ. ในการตรวจสอบร่างข้อบัญญัติรายจ่าย ประจำปี ๒๕๖๔
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองท้องถิ่น

๔. เร่ืองบุคลากร
กองกิจการสภา อบจ. มีบุคลากร จำนวน ๙ คน
การลาของบุคลากรในสังกัด ระหว่างวันท่ี ๑๕ -  ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๓
- ลาปวย จำนวน ๑ คน คือ นางสาวเขิงกวี แผ่นทอง ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ

เร่ือง การต์งงบประมาณบำรุงสมาคม อบจ.แห่งประเทศไทย ประจำปี ๒๕๖๔

ประจำปี ๒๕๖๓
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ตรวจติดตาม ๕ ส ทุกวันพุธ 
วันพุธที่ ๑๗ มิถนายน ๒๕๖๓


