
 

  

  

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 
5. ดำเนินการตรวจตดิตามผลการดำเนนิงานสถานแสดงพนัธุ์สตัวน์้ำบงึฉวากเฉลิมพระเกียรตฯิ 

          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. เข้ารว่มกิจกรรมการจัดพิธีเจริญพระพุทธมนต์ถวายพระพรชัยมงคลแด่ สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจา้ฟ้าพัชร 
กิติยาภา นเรนทริาเทพยวด ีกรมหลวงราชสาริณีสริิพัชร มหาวัชรราชธิดา ณ วดัป่าเลไลยก์วรวหิาร 

4. เข้ารว่มประชมุการตรวจประเมินของคณะกรรมการรางวัลพระปกเกลา้ รอบการตรวจประเมนิภาคสนามใน
พ้ืนที่ (รอบสุดทา้ย) ขององค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี 

5. เข้ารว่มอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน ประจำปี 2567 
หลักสูตร แนวทางการปฏิบตัิงานตามพระราชบญัญตัิ การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  

6. ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ลงบนเวบ็ไซต ์www.suphan.go.th 
7. ดำเนินการซักซ้อมการเข้ารบัการประเมนิ การประกวดรางวลัพระปกเกล้า ณ ห้องประชมุสภา ชัน้ 3  

อบจ.สุพรรณบรุ ี

/8. ดำเนนิการ... 
 
 

ระหว่างวันท่ี 23 กันยายน 2566 – 29 ตุลาคม 2566 

http://www.suphan.go.th/


 
                                                                    - 2 –         

 

8. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของระบบกล้องโทรทศัน์วงจรปดิ 
9. ดำเนินการลงพ้ืนที่ควบคุมงานเดินสายไฟเบอร ์ณ อำเภอเดิมบางนางบวช 
10. ดำเนินการแกไ้ขระบบสแกนลายนิว้มือล่ม ให้กลบัมาใช้งานได้ปกต ิ
10. ดำเนินการนำเสนอโครงการกล้องโทรทัศน์วงจรปิด Cctv ให้กับคณะกรรมการรางวลัพระปกเกล้า  
11. ดำเนินการนำคณะกรรมการรางวัลพระปกเกล้าเขา้เยี่ยมชมห้องปฏิบตัิการ CCTV ณ เทศบาลเมือง 
      สุพรรณบรุ ี
12. ดำเนินการอดัรายการวทิยุเกี่ยวกบัเรื่อง Smart City 
13. ดำเนินการควบคุมงานติดตั้งกลอ้งโทรทัศน์วงจรปดิ 25 ล้านบาท 
14. ดำเนินการตรวจสอบการเชื่อมโยงระบบสารสนเทศ ระหว่าง อบจ กับ ขนส่ง ด่านชา้ง กับ อาคาร บึงฉวาก 
      เฉลมิพระเกียรต ิ
15. ดำเนินการจดัทำไฟล์นำเสนอ ระเบียบวาระการประชุมฯประจำเดือน 
16. ดำเนินการเข้าร่วมกิจกรรมตักบาตรทางน้ำ "นาวาภิกขาจาร"แต่งไทยใส่บาตร ย้อนวถิีชาวพุทธคนลุ่มแม่ 
      น้ำท่าจนี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ณ ศูนย์อนุรักษ์พันธุ์กลว้ยสุพรรณบุรี 
17. ดำเนินการควบคุมหอประชมุใหญ ่เรือ่ง การพฒันาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการ 
      ปฏิบตัิงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 หลักสูตร “แนวทางการปฏิบัตงิานตามพระราชบญัญตัิการ 
      จดัซื้อจัดจา้ง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560” 
18. เข้าร่วมกิจกรรมตักบาตรทางน้ำ "นาวาภิกขาจาร"แตง่ไทยใส่บาตร ย้อนวิถีชาวพุทธคนลุ่มแม่นำ้ท่าจีน  
      ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2567 ณ ศูนย์อนุรกัษพั์นธุ์กลว้ยสุพรรณบรุี 
 

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

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google Calendar) 
5. ดำเนนิการถอดรายงานการประชุมคณะกรรมการสนบัสนุนการจดัทำแผนพฒันาเพื่อจัดทำรา่งแผน 
    ดำเนนิงานประจำปีงบประมาณ 2567 องค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ีครั้งที ่4/2566 
6. ดำเนนิการวางฎีกาค่าใชจ้่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas)  
7. ดำเนนิการประกาศใช้แผนดำเนนิงานประจำปงีบประมาณ 2567 
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8. ดำเนนิจดัทำบนัทึก/เสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดทำแผนพัฒนาเพื่อจดัทำ 
    ร่างแผนดำเนนิงานประจำปีงบประมาณ 2567 องค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี ครั้งที ่ 
    4/2566 

 

9. ดำเนนิการถอดรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเพื่อจัดทำร่างแผนดำเนินงานประจำปี 
    งบประมาณ 2567 องค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี ครั้งที ่4/2566 
10. ดำเนินการบันทึกแจ้งแผนดำเนนิงานประจำป ี2567 (แบบ ผด.02) ของ อบจ.สุพรรณบุร ี 
      เพื่อจัดส่งให้เทศบาลเมอืงสุพรรณบรุ ี

 

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการตรวจสอบรายการทรัพย์สิน ประจำป ี2566 

3. ดำเนนิการตรวจรับ-ลงทะเบียนคุมพัสดคุอมพิวเตอร ์ 
4. ดำเนนิการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินของหนว่ยงาน กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ งบประมาณ 
    รายจ่าย ประจำป ี2567 
5. ดำเนนิการแจง้เวียนบนัทึกงบประมาณรายจ่าย ประจำปี 2567 
6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกสง่มอบครุภัณฑ์เครือ่งหาพิกัดด้วยสญัญาณดาวเทียม จำนวน 2 เครื่องส่ง 
    กองช่างและกองพัสดฯุ 
7. ดำเนนิการตรวจรับงานจา้งซ่อมเครื่องพิมพ์เลเซอร์สแีละเครื่องสำรองไฟ 

 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนัของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ                            

2. ดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
3  ดำเนินการเตรียมความพร้อมในการเข้าร่วมประเมินของคณะกรรมการพิจารณารางวัลพระปกเกล้า  
    ประจำปี 2566 
4. ดำเนินการจัดทำรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    สุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ 2566 
5. ดำเนินการพิมพ์ (ร่าง) ข้อมูลในคู่มือบริหารจัดการความเสี่ยง สำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    สุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
6. ดำเนินการตรวจรายงานเงินอุดหนุนโครงการจัดซื้อสื่อมอนเตสเซอรี่ 
7. ดำเนินการลงข้อมูลเกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมในส่วนของกองยุทธศาสตร์และ 
    งบประมาณบน www.suphan.go.th 
8. ดำเนินการติดตามกิจกรรมโครงการประจำปี 2566 เพื่อนำประกอบตัวชี้วัดการประเมิน 
    ประสิทธิภาพฯ มิติที่ 1 ข้อ4 และ ข้อ5 
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9. ดำเนินการจัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายของโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    งบประมาณ พ.ศ.2566 จากข้อมูลในระบบ e - plan 
10. ดำเนินการบันทึกเสนอรายงาน/ตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของอบจ.สุพรรณบุรี 
      ประจำปี 2566 
11. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพฯ มิติที่ 1 ข้อ4 และ ข้อ5  

 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ  
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์  

      2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน ตุลาคม 2566 
 4. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประกวดรางวัลพระปกเกล้ารอบสุดทา้ย 
 5. ดำเนนิการจัดทำสรปุการจองประชมุประจำเดือนตุลาคม 2566 
 6. ดำเนนิการจัดทำเอกสารควบคุมงานกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ Cctv จำนวน 25 ลา้นบาท 
 7. ดำเนนิการจัดทำสมดุเบกิรับ-จา่ย วัสดุสำนักงานของฝ่ายสถติิข้อมลูและสารสนเทศ ประจำปี 
              งบประมาณ 2567 
 8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิจ้างบำรงุรักษาซ่อมแซมกล้องโทรทศันว์งจรปิด (CCTV) พร้อม 
              ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์
 9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิดำเนนิการจ้างซ่อมแซมและแกไ้ขระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ 
              พร้อมครุภัณฑ์และอุปกรณ์ส่วนควบ 
 10. ดำเนินการจดัทำบันทึกขออนมุัติในหลักการโครงการจัดซื้อชดุโปรแกรมระบบปฏิบัติการและชุด 
                โปรแกรมจดัการสำนกังาน สำหรบัเครื่องคอมพิวเตอร ์ขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
 11. ดำเนินการจดัทำขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจา้งและ 
                กำหนดราคากลาง ( Term Of Reference :  TOR ) โครงการจดัซื้อครุภัณฑ์สำนักงาน จัดซื้อโตะ๊ 
                ทำงานโต๊ะเหล็ก 5 ฟุต 
 12. ดำเนินการจดัทำบันทึกขออนมุัติในหลักการการจดัซื้อเกา้อี้สำนกังาน จำนวน 12 ตัว 
 13. ดำเนินการจดัทำบันทึกขออนมุัติในหลักการจดัซือ้โต๊ะทำงานโตะ๊เหล็ก 5 ฟุต จำนวน 3 ตัว 
 14. ดำเนินการวางฎีกาขออนุมตัิเบกิเงนิโครงการจดัซือ้ลิขสิทธิซ์อฟแวรโ์ปรแกรมประชมุทางไกล  
                Zoom Meeting Pro จำนวน 1 ลิขสิทธิ ์
 
 

/16.ดำเนนิการ... 
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 15. ดำเนินการจดัทำบันทึกแก้ไขขออนุมตัิจ้างบำรุงรกัษาซ่อมแซมกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ (CCTV)  
                พรอ้มครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 16. ดำเนินการจดัทำบันทึกขออนมุัติในหลักการ การจ้างบำรงุรักษาซ่อมแซมกลอ้งโทรทัศนว์งจรปดิ  
                (CCTV) พร้อมครุภัณฑ์ส่วนควบ 

 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 33 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 13 ตุลาคม 2566 ถงึ                             
          วันที ่29 ตุลาคม 2566 

ลาพักผ่อน         จำนวน   1   ราย 
1) นางสาวชมพนูุท  ศรีพุกทอง/ตำแหน่งผู้ชว่ยนักวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วัน/วันที่ 24 ตุลาคม 

2566  
ลาป่วย        จำนวน   1   ราย 

1) ว่าที่ร.ต.ณัฐพงศ์  นิยมรัตน์/ตำแหนง่นกัวิชาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วัน/วนัที่ 25 ตุลาคม 
2566 

 
 
 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
                             
                                                                                                           

              

 

 

                                     

 

   

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมกิจกรรมการจัดพิธีเจริญพระพุทธมนต์ถวายพระพรชัยมงคลแด่ สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าพัชรกิติยาภา  
   นเรนทิราเทพยวดี กรมหลวงราชสาริณีสิริพัชร มหาวัชรราชธิดา  ณ วัดป่าเลไลยก์วรวิหาร 

เข้าร่วมประชุมการตรวจประเมินของคณะกรรมการรางวัลพระปกเกล้า รอบการตรวจประเมินภาคสนามในพื้นที่  
   (รอบสุดท้าย) ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมตักบาตรทางน้ำ "นาวาภิกขาจาร"แต่งไทยใส่บาตร ย้อนวิถีชาวพุทธคนลุ่มแมน่้ำทา่จีน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 ณ ศูนย์อนุรักษ์พันธุ์กล้วยสุพรรณบุรี 

ดำเนินการซักซ้อมเตรียมความพร้อมการนำเสนอโครงการรางวัลพระปกเกล้า ณ ห้องประชุมสภา        
                 

เข้าร่วมอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ประจำปี 2567 หลักสูตร แนวทางการ
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ดำเนินการตรวจติดตามผลการดำเนินงานสถานแสดงพันธุส์ัตว์นำ้บึงฉวากเฉลิมพระเกียรติฯ 



         

                                      

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการลงพื้นที่ควบคุมงานตดิต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 25 ล้านบาท 

เข้าร่วมอัดรายการวิทยุเกี่ยวกับเร่ือง Smart City 



 

 

 

 

 

 

 

                   

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงพื้นที่ควบคุมงานเดินสายไฟเบอร์ ณ อำเภอเดิมบางนางบวช 

ดำเนินการตรวจสอบการเชื่อมโยงระบบสารสนเทศ ระหว่าง อบจ. กับ ขนส่ง ด่านช้าง กับ อาคาร บึงฉวากเฉลิมพระเกียรติ 
                 

ดำเนินการแก้ไขระบบสแกนลายนิ้วมือล่ม ให้กลับมาใช้งานได้ปกติ 

ดำเนินการจัดทำไฟล์นำเสนอ ระเบียบวาระการประชุมฯประจำเดือน                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               

ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 


