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แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 
สังกัด กองกิจการสภา องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี
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เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
๑. งานนโยบาย

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

๒. งานการมีส่วนร่วม
- ร่วมประขุมการแลกเปล่ียนเรียนรู้การจัดการความรู้ (KM) คร้ังท่ี ๑ ประจำปี ๒๕๖๓

๓. งานประจำ 
ฝายการประขุม

- แจ้งเร่ือง เชิญประขุมคณะกรรมการสมาพันธ์องค์การบริหารส่วนจังหวัดภาคกลาง
- แจ้งเร่ือง ขอความอนุเคราะห์ส่งค่าบำรุงสมาคมฯ ของสมาพันธ์องค์การบริหารส่วนจังหวัดภาคกลาง
- เสนอเร่ือง รายงานผลและประเมินการบริการสาธารณะ
- เสนอเร่ือง จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ๒๕๖๔ ของสมาพันธ์องค์การบริหารส่วนจังหวัด

ภาคกลาง

ฝายส่งเสริมการมีส่วนร่วม
- ควบคุมทะเบียนการใข้น้ํามัน และทะเบียนการใข้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค ๑๖๓๘
- ทำความสะอาดดูแลรถยนต์เพ่ือรับการตรวจสอบความสะอาดรถยนต์ส่วนกลางประจำสัปดาห์
- จัดทำหนังสือเสนอเร่ือง ขอทราบข้อมูลการใข้งบประมาณในการดำเนินงาน ในสถานการณ์แพร่ระบาด 

ของเข้ือไวรัสโคโรน่า ๒๐๑๙
- จัดทำหนังสือแจ้งเวียน เร่ือง ส่งหนังสือ Electronic-Book (E-Book) ท่ีเก่ียวข้องกับโรคติดเฃ้ือไวรัส

โคโรน่า ๒๐๑๙

ฝายกิจการสภา
- รับ-ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (รับ ๓๘ เร่ือง ส่ง ๘ เร่ือง)
- จัดทำรายงานความก้าวหน้าประจำสัปดาห์
- จัดทำบันทึกเร่ือง ขอส่งบันทึกการปฏิบัติงานประจำวันของบุคลากรในสังกัดกองกิจการสภา อบจ.
- จัดทำบันทึกตอบหนังสือ เร่ือง การประเมินภาวะผู้นัาของหัวหน้าส่วนราขการ
- จัดทำบันทึกหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างเหมาแรงงาน
- จัดทำบันทึกหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าถ่ายเอกสาร
- จัดทำบันทึกหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซ้ือวัสดุสำนักงาน
- จัดทำบันทึกหนังสือ เร่ือง แบบแสดงผลงานเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน
- จัดทำบันทึกตอบหนังสือ เร่ือง ข้ีแจงการลงเวลาปฏิบัติราซการ
- จัดทำสรุปผลการตรวจติดตามการปฏิบัติกิจกรรม ๕ ส ประจำเดือนมิถุนายน ๒๕๖๓
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราซการให้แก่ประธานสภา อบจ.สุพรรณบุรี
- จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือนมิถุนายน ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๓

/ .๔. เร่ืองบุคลากร....
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๔. เร่ืองบุคลากร

กองกิจการสภา อบจ. มีบุคลากร จำนวน ๙ คน
การลาของบุคลากรในสังกัด ระหว่างวันท่ี ๒๙ มิถุนายน -  ๓ กรกฎาคม ๒๔๖๓ 
- ไม่มีการลา

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

(นายฃลอ กล่ินเสียงดี)
ผู้อำนวยการกองกิจการสภา อบจ.

ทราบ

(นา!ฬ ญ ช'ู จนท ร#์วรรณ ) . 
นายกองคm รบรีหารสํวนจ™วัดสุพรรณบุรี




