
 

  

  

แบบฟอร์มการรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์  
                             

แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 
สังกัด  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

********************************* 
   เรียน  นายกองค์การบรหิารสว่นจังหวัดสุพรรณบุรี 
   

          งานนโยบาย  (ถ้ามีโปรดระบุ)   
1. ดำเนินการกิจกรรม 5 ส โดยการทำความสะอาด และฉดีพ่นฆ่าเชื้อโรคติดต่อโควดิ – 19  อปุกรณ์ทำงาน 

พ้ืนที่ทำงานกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการใหบ้ริการเจ้าหนา้ที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ 

(CCTV) ณ ห้องฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบรุี   
3. เข้ารว่มกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุรี 
4. ปฏิบัตหิน้าที่จดุอุณภูมบิุคลากรขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
 

          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  
1. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้เตอร์/ลงโปรแกรม, เซต็ระบบโทรศัพท์  

กองพัสดแุละทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสัมพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลดัฯ , สำนัก
เลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดฯุ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการ
เจ้าหนา้ที ่

2. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV ให้มคีวามพรอ้มใช้งานตลอดเวลา จำนวน 2,481 ตวั 
ทั้ง 10 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุี 

3. เข้ารว่มประชมุการเชื่อมโยงฐานข้อมูลการพัฒนาจังหวดัสุพรรณบุรี ณ ศาลากลางจังหวดัสุพรรณบุร ี
4. เข้ารว่มประชมุรายงานผลการตรวจเยี่ยมเสริมพลังสถานีอนามัยเฉลมิพระเกียรติ 60 พรรษานวมินทราชนิีฯ 
5. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการบรหิารงานจังหวดัแบบบรูณาการ จังหวดัสุพรรณบุร ี(ก.บ.จ.สพ.) ครั้งที ่

4/2566 
6. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการเพ่ือตดิตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการของ อบจ. สุพรรณบุรี 
7. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการพิจารณาผลการตรวจสอบทรัพย์สินขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 

ครั้งที ่2/2566 
8. ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ลงบนเวบ็ไซต ์www.suphan.go.th 

 

 

/9. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 11 กันยายน 2566 – 17 กันยายน 2566 
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9. ดำเนนิการลงพ้ืนทีอ่อกตรวจเชค็ระบบเครือขาย (Network) ที่รพ.สต.บางเลน อำเภอสองพี่น้อง 
10. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานและกำหนดราคากลาง ma กล้อง ณ ห้องปฏิบตัิการ  
      Conference  Room 
11. ดำเนินการควบคุมจอหอประชุม 3 ชัน้ 1 การประชุมพนักงานจ้างที่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง เพื่อรบัฟัง 
      นโยบาย ขอ้ระเบียบ และข้อปฏบิัติจากผู้บริหาร 
12. ดำเนินการลงพื้นที่สำรวจจุดติดตั้งกล้องอำเภอหนองหญา้ไซ 
13. ดำเนินการควบคุมห้องประชมุ Conference (ชั้น 1) ประชมุปรกึษาหารือการจัดซื้อยา 
14. ดำเนินการอบรมระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสห์นา้ห้องผูบ้รหิารองค์การบริหารส่วนจงัหวัดสุพรรณบรุี  
      ณ หอ้งปฏบิตัิการ Conference Room 
15. เข้าพบนายกเพื่อนัดหมายวัน MOU งานขับเคลื่อนเมืองอัจฉริยะ Smart City 

 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการงานลงรับหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์  
                       และงบประมาณ 
                   2. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณจดัส่งภายในอบจ.สพุรรณบุรี 

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
5. ดำเนนิการจัดพิมพ์รายละเอียดโครงการเพ่ือจัดทำร่างแผนดำเนนิงาน ประจำปี 2567 
6. ดำเนนิการจัดพิมพ์รายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
8. ดำเนนิการแก้ไขรายงานการประชมุคณะกรรมการสนับสนนุการจัดทำแผนพัฒนาและทำบันทึก  
    เสนอรายงานการประชมุคณะกรรมการสนับสนุน 
9. ดำเนนิการจัดพิมพ์รายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
10. ดำเนินการจดัทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบความถกูต้องของโครงการ 
11. ดำเนินการจดัพิมพ์บันทึกขออนุมตัิโครงการฯ บรรจุในแผนพฒันาทอ้งถิน่ พ.ศ.2566-2570  
      เพิ่มเตมิครั้งที่ 1/2567 อบต.บางเลน , อบต.บ่อสุพรรณ 
12. ดำเนินการจดัทำผลงานพร้อมภาพถ่ายกิจกรรมของฝ่ายวิเคราะหน์โยบายและแผนงาน เพ่ือนำไป 
      จดัทำวารสารรายงานผลการปฏิบตัิงาน ประจำป ี2566 
13. ดำเนินการบันทึกเสนอ/รายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวดั 
      สุพรรณบรุ ี
 
 
 

/14.ดำเนนิการ... 
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14. ดำเนินการจดัทำผลงานพร้อมภาพถ่ายกิจกรรมของฝ่ายวิเคราะหน์โยบายและแผนงาน เพ่ือนำไป 
      จดัทำวารสารรายงานผลการปฏิบตัิงาน ประจำป ี2566 
15.  

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  

    ลงระบบ e-LAAs 
3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
    ลงระบบ e-LAAs  
4. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรา่งรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ  
    พ.ศ.2567  
5. ดำเนนิการตรวจสอบรายการทรัพย์สิน ประจำป ี2566 
7. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึขออนุมตัิโอนงบประมาณรายจ่าย ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566  
    เพื่อตัง้จ่ายเปน็รายการใหม่ จำนวน 5 รายการ 
8. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึขออนุมตัิในหลกัการจ้างถา่ยเอกสารพร้อมเข้าเลม่ไสกาวข้อบัญญัต ิ 
    อบจ.สุพรรณบุร ี

 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนัของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ                            

2. ดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
3. ดำเนินการจัดทำข้อมูลตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานราชการ 
    เพื่อเสนอขอรับเงินรางวัลประจำปี พ.ศ.2566 มิติที่ 1 
4. ดำเนินการจัดทำรูปเล่มรายงานผลการประเมินโครงการสร้างภูมิคุ้มกันทางสังคมให้แก่เด็ก 
    และเยาวชนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรีรุ่นที่ 1 ประจำปี 2566  
5. ดำเนินการจัดพิมพ์ข้อมูลสำหรับการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
    ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ครั้งที่ 3/2566 
6. ดำเนินการแจ้งเวียนทุกส่วนราชการเรื่องรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
    ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
7. ดำเนินการจัดทำวิดีโอสรุปผลการปฏิบัติงานของฝ่ายตรวจติดตามฯ เพ่ือนำเสนอผลการปฏิบัติงาน 
    ประจำเดือน กันยายน 2566 
 
 
 

/ฝ่ายตรวจตดิตาม... 
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9. ดำเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการเพื่อติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการ 
    ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
10. ดำเนินการจัดทำบันทึก/เสนอขออนุมัติประกาศนโยบายและแผนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการ 
      ความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
11. ดำเนินการจัดทำข้อมูลวารสารรายงานผลการปฏิบัติงาน ประจำปี 2566 
12. ดำเนินการจัดทำรูปเล่มรายงานการตรวจเยี่ยมให้กำลังสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 
13. ดำเนินการจัดพิมพ์ข้อมูลคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการความเสี่ยง สำหรับองค์การบริหาร 
       ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
14. ดำเนินการลงพ้ืนที่ออกตรวจครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริงของกองยุทธฯ ที่ OTOP ด่านช้าง 

 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ  
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์  

      2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน กันยายน 2566 
 4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกบนัทึกเสนอขอเชิญอบรมการใช้งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์สำหรับ 
              หน้าห้องผู้บริหาร 
 5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิในหลักการการจัดซือ้ครุภัณฑ์ และวัสดตุามโครงการเพื่อเพ่ิม 
              ศักยภาพในการป้องกนัชีวติและทรัพย์สนิของประชาชน โดยการจดัซื้อกล้องโทรทัศน์วงจรปดิและ 
              อุปกรณ์พร้อมตดิตัง้ 
 6. ดำเนนิการลงข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ ขึน้เว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบรุี 

7. ดำเนนิการลงข้อมูลสรุปผลการดำเนินงานจดัซื้อจัดจา้ง ในรอบเดือนสิงหาคม 2566 ขึน้เวบ็ไซต ์ 
    อบจ.สุพรรณบุร ี
8. ดำเนนิการลงข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการจดัซื้อจดัจา้งหรอืผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญของ 
    สัญญาหรือข้อตกลงเปน็หนังสอื ประจำไตรมาสที ่3 (เดือนเมษายน – เดือนมิถนุายน 2566) ขึ้น 
    เวบ็ไซต ์อบจ.สุพรรณบรุ ี
9. ดำเนนิการลงข้อมูลกิจกรรมโครงการฯ ขึ้นเวบ็ไซต ์อบจ.สุพรรณบรุี 

 
 
 

/10.ดำเนนิการ... 
 



 
                                                                    - 5 –        

 

 10. ดำเนินการจดัทำบันทึกขอตดิตัง้มิเตอร์ไฟฟ้า ขนาด 5(15) A จำนวน 1 จุด เพือ่ติดตั้ง 
                กล้องโทรทศันว์งจรปิด (CCTV) 
 11. ดำเนินการจดัทำบันทึกขอส่งตัวนักเรียน นักศกึษาฝึกงานสหกิจศึกษากลบัวิทยาลัยเทคนิค 
                สุพรรณบรุ ี
 12. ดำเนินการซ่อมคอมฯ ห้องกองการศึกษา 
 13. ดำเนินการจดัทำบันทึกขอส่งคุณลกัษณะขอบเขตงานและราคากลาง โครงการจ้างบำรุงรกัษา 
                ซ่อมแซมกลอ้งโทรทศันว์งจรปิด (CCTV) จำนวนไม่น้อยกว่า 1,839 ชุดหรือตวั พรอ้มครุภัณฑ์ 
                คอมพิวเตอร์, โทรทัศน์สีแอลอีด ี (LED TV) อุปกรณ์เครอืข่ายอปุกรณ์กระจายสญัญาณ และ 
                อุปกรณ์อื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัระบบ กล้องวงจรปดิ ขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
  14. ดำเนินการจดัทำบันทึกขอส่งคุณลกัษณะขอบเขตงานและราคากลาง โครงการจ้างเช่าเครื่อง GPS  
                ตดิตามยานพาหนะเครือ่งจักรกลหรือรถยนต์สว่นกลาง GPS พร้อมระบบดาวเทียม จำนวนไม่น้อย 
                กว่า 63 คนั 
 15. ดำเนินการจดัทำบันทึกแก้ไขขอตดิตัง้มิเตอรไ์ฟฟ้า ขนาด 5(15) A จำนวน 1 จุด เพื่อติดตั้ง 
                กล้องโทรทศันว์งจรปิด (CCTV)  
 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 33 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 11 กนัยายน 2566 ถงึ                             
          วันที ่17 กันยายน 2566 
 

ลาพักผ่อน         จำนวน   4   ราย 
1) นายชัยวฒัน ์ พัชรว์ัฒนศรี/ตำแหนง่หวัหน้าฝ่ายตรวจตดิตามและประเมินผล/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 12 

กันยายน 2566  
2) นางฉันทนา  สุวรรณประทปี/ตำแหน่งผู้ชว่ยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 13 

กันยายน 2566 
3) นางอรวรรณ  ทองดี/ตำแหน่งผู้ชว่ยนักวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 14 กนัยายน 2566 
4) นางสาวชมพนูุท  ศรีพุกทอง/ตำแหน่งผู้ชว่ยนักวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วัน/วันที่ 14 กันยายน 

2566 
 

ลาป่วย         จำนวน  1   ราย 
1) นางสาวทัศวิมล  ดวงแกว้/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 11 กนัยายน 2566 

 
 

 

 
 
 
 



 

 
                             
                                                                                                                          

 

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมการเชื่อมโยงฐานข้อมูลการพัฒนาจังหวัดสุพรรณบุรี ณ ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมรายงานผลการตรวจเย่ียมเสริมพลังสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษานวมินทราชินีฯ 

ปฏิบัติหน้าที่จดอุณภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเพ่ือติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการของ อบจ. สุพรรณบุรี 

เข้าพบนายกเพ่ือนัดหมายวัน MOU งานขับเคลื่อนเมืองอัจฉริยะ Smart City 

ดำเนินการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หน้าห้องผู้บริหารองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
       

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานและกำหนดราคากลาง ma กล้อง  
              ณ ห้องปฏิบัติการ Conference  Room 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการควบคุมห้องประชุม Conference (ชั้น 1) ประชุมปรึกษาหารือการจัดซ้ือยา 

                  

ดำเนินการลงพื้นที ่สำรวจจุดติดต้ังกล้องอำเภอหนองหญ้าไซ          

ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจเช็คระบบเครือขาย (Network) ที่รพ.สต. อำเภอสองพ่ีน้อง      
 



 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

                                        

 

 

 

  

                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์/เคร่ืองปร้ินเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบโทรศัพท์  
กองพัสดุและทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสมัพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลัดฯ , สำนักเลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , 

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการควบคุมจอหอประชมุ 3 ชั้น 1 การประชุมพนักงานจ้างที่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง เพ่ือรับฟังนโยบาย 
ข้อระเบียบ และข้อปฏิบัติจากผูบ้ริหาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

                   

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์  www.suphan.go.th     
 

ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจครุภัณฑ์ที่มีอยูจ่ริงของกองยุทธฯ ที่ OTOP ด่านช้าง 
                 

ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจ MA สภ.บางตาเถร 
               


