
 

  

  

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. เข้ารว่มประชมุขา้ราชการ ลกูจ้าง และพนกังานงาน ขององคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ีประจำเดือน

ตุลาคม 
          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. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการตรวจรับโครงการติดตั้งกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ ที่ อบต.ทับตีเหลก็ 
4. เข้ารว่มกิจกรรมวนัองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 1 พฤศจิกายน 2566 ณ องคก์ารบริหารสว่น

จังหวดัสุพรรณบุร ี
5. เข้ารว่มอบรมโครงการตดิตามและประเมนิผลแผนพัฒนาท้องถิ่นและชมุชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 - 2567” รุน่ที่ 1 
6. ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ลงบนเวบ็ไซต ์www.suphan.go.th 
7. ดำเนินการควบคุมจอภาพประชุมข้าราชการ ลูกจา้ง และพนักงานงาน ขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดั

สุพรรณบุร ีประจำเดือนตุลาคม 
 

/8. ดำเนนิการ... 
 
 

ระหว่างวันท่ี 30 กันยายน 2566 – 5 พฤศจิกายน 2566 

http://www.suphan.go.th/
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8. ดำเนินการตรวจสอบระบบเครือขา่ยกล้องโทรทศันว์งจรปิด CCTV 
9. ดำเนินการลงพ้ืนที่ออกตรวจโครงการจา้งเหมาบริการ GPS ประจำเดือนตุลาคม 2566 ณ อำเภอเมือง

สุพรรณบุร ีและอำเภอศรีประจันต์ จงัหวัดสุพรรณบรุี 

10. ดำเนินการปรับปรุงระบบแสงสว่างในห้อง data center ณ ห้อง Server ฝา่ยสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ 

11. เข้าร่วมประชุมลงนาม บันทึกข้อตกลงความรว่มมือ Mou “โครงการการพฒันาระบบบรหิารภาครฐั 

      อัจฉริยะดว้ยเทคโนโลยีดิจิทัลและบุคลากรผูข้ับเคลื่อนเมืองนา่อยู่อย่างยั่งยนื:ระบบสำนกังานรัฐมนตร ี

      ดิจิทัลด้วย e-office” ณ ห้องประชุม conference room 

12. ดำเนินการควบคุมห้องประชมุเรื่องแผนปฏิบตัิการด้านการสง่เสรมิการอยู่ร่วมกันภายใต้สังคมพหวุัฒนธรรม 

      ในประเทศไทย (พ.ศ.2566-2570) 

13. เข้าร่วมประชุมเรื่องแผนปฏิบตัิการด้านการส่งเสรมิการอยูร่่วมกันภายใต้สังคมพหุวฒันธรรมในประเทศไทย  

      (พ.ศ.2566-2570) 

 

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

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google Calendar) 
5. ดำเนนิการแจง้เวียนบนัทึกประกาศใชแ้ผนพฒันาทอ้งถิ่น (พ.ศ.2566-2570) แกไ้ขครั้งที ่5/2566 
6. ดำเนนิการแก้ไขแผนดำเนินงานขององค์การบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ีประจำปี 2567 เพื่อ 
    จัดทำเปน็รูปเล่มส่งสว่นราชการอบจ.สุพรรณบรุี คณะกรรมการ  และผู้ว่าราชการจังหวดัสุพรรณบุรี 
7. ดำเนนิการตรวจรับงานจา้งถ่ายเอกสารประจำเดือนตุลาคม 2566 

 

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

3. ดำเนนิการจัดทำเอกสารขออนมุัติเบิกเงินค่าซอ่มเครือ่งปริน้เตอร ์ 
4. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึรายการผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 2566 
 
 

/5.ดำเนินการ... 
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5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกแบบฟอร์มเงินรายได้ขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีปีงบประมาณ  
    พ.ศ.2564-2567 

6. ดำเนนิการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินของหนว่ยงาน กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ งบประมาณ 
     รายจ่าย ประจำปี 2567 
7. ดำเนนิการบนัทึกขออนมุัติเบิกค่าโทรศัพท์ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
8. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึรายการผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 2566 

 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนัของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ                            

2. ดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
3  ดำเนินการออกเลขคำสั่งการแต่งตั้งคณะการรมการและคณะทำงานเพ่ือคัดเลือกจัดส่งโครงการเข้า 
    รับการประเมินประจำปี พ.ศ.2567 
4. ดำเนินการบันทึกเสนอรายงาน/ตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของอบจ.สุพรรณบุรี 
    ประจำปี 2566 
5. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพฯ มิติที่ 1 ข้อ4 และ ข้อ5 
6. ดำเนินการแจ้งเวียนคำสั่งการแต่งตั้งคณะการรมการและคณะทำงานเพ่ือคัดเลือกจัดส่งโครงการเข้า 
    รับการประเมินประจำปี พ.ศ.2567 
7. ดำเนินการบันทึกเสนอรายงาน/ตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของอบจ.สุพรรณบุรี 
    ประจำปี 2566 
8. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพฯ มิติที่ 1  
9. ดำเนินการจัดเก็บยอดการเบิกจ่ายโครงการการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    งบประมาณ 2566 ข้อมูลจากระบบ E – PLAN 
10. ดำเนินการจัดทำรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
      สุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ 2566 
11. ดำเนินการแจ้งเวียนคู่มือแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของอบจ.สุพรรณบุรี ประจำปี 2567  
      และให้ทุกส่วนราชการจัดส่งแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
12. ดำเนินการลงข้อมูลกิจกรรมบน www.suphan.go.th ในส่วนของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ  
 
 
 

/2.ดำเนินการ... 
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2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์  

      2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน พฤศจิกายน 2566 
 4. ดำเนนิการร่างขอบเขตการดำเนนิงาน (Term Of Reference) โครงการเพ่ิมศกัยภาพในการป้องกัน 
              ชีวติและทรัพย์สนิของประชาชน โดยจดัซื้อกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ ชนิดเครือขา่ยและอุปกรณ์พร้อม 
              ตดิตัง้ รวม 80 จุด 156 ตวั 
 5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิจัดซื้อครุภัณฑ์ และวัสดตุามโครงการเพ่ือเพิ่มศกัยภาพในการ 
              ป้องกันชวีติและทรัพย์สินของประชาชนโดยการจดัซื้อกล้องโทรทัศน์วงจรปิดและอุปกรณ์พร้อม 
              ตดิตัง้ จำนวน 11 จดุ จำนวน  22 ตัว 
 6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิจัดซื้อตามโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบันทกึภาพของระบบ 
              กล้องโทรทศันว์งจรปดิ (CCTV) พร้อมติดตั้ง 
 7. ดำเนนิการจัดทำรายงาน GPS งวดที่หนึ่ง เดอืนตุลาคม 2566 
 8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิจัดซื้อตามโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบันทกึภาพของระบบ 
              กล้องโทรทศันว์งจรปดิ (CCTV) พร้อมติดตั้ง ส่งกองพัสด ุ
 9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิจัดซื้อครุภัณฑ์และวสัดุตามโครงการเพิ่มศักยภาพในการป้องกนัชีวติ 
              และทรัพย์สินของประชาชนโดยการจัดซื้อกล้องโทรทัศน์วงจรปดิชนิดเครือขา่ย และอุปกรณ์พร้อม 
              ตดิตัง้และเชื่อมโยงบูรณาการระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิในเขตพ้ืนที่อำเภอสามชุก อำเภอบาง 
              ปลาม้า และอำเภอสองพ่ีน้อง จังหวดัสุพรรณบุรี จำนวนกล้องทั้งหมด 130 ตวั ส่งกองพัสดุ 
  10. ดำเนินการจดัทำบันทึกขออนมุัติจดัซือ้ครุภัณฑ์และวัสดตุามโครงการเพ่ิมศกัยภาพในการปอ้งกนั 
                ชีวติและทรัพย์สินของประชาชนโดยการจัดซื้อกล้องโทรทศันว์งจรปดิชนดิเครือขา่ย และอุปกรณ์ 
                พรอ้มติดตั้งและเชื่อมโยงบรูณาการระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปดิในเขตพ้ืนที่หนองหญา้ไซ จำนวน  
                22 ตวั ส่งกองพัสด ุ
 11. ดำเนินการจดัทำบันทึกข้อความสำรวจรายชื่อผู้ปฏบิัติงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ 
 12. ดำเนินการจดัทำบันทึก (ร่าง) ขอบเขตการดำเนินงาน (Term Of Reference) โครงการเพ่ิม 
                ประสิทธิภาพการบนัทึกภาพของระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ (CCTV) พร้อมตดิตั้ง 
 13. ดำเนินการจดัทำบันทึกข้อความขออนมุัติจดัซือ้ครภุัณฑ์คอมพิวเตอรต์ามโครงการเพิ่มประสิทธิภาพ 
                การบันทกึภาพของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ (CCTV) พร้อมติดตั้ง 
 14. ดำเนินการจดัทำบันทึกขออนญุาตตดิตัง้อุปกรณ์กลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ (CCTV) บนเสาไฟฟ้า 
 
 
 

/15.ดำเนนิการ... 
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 15. ดำเนินการจดัทำบันทึกคำสั่งการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการปกต ิประจำเดือนธันวาคม 2566 
 16. ดำเนินการจดัทำรายงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ประจำเดือนตุลาคม 2566 
 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 33 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 30 ตุลาคม 2566 ถงึ                             
          วันที ่5 พฤศจิกายน 2566 

ลาพักผ่อน          จำนวน   1   ราย 
1) นางสาวพัชรี  ทีปะลา/ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏบิัติงาน/จำนวน 1 วนั/วนัที ่3 พฤศจิกายน 2566  

ลาป่วย          จำนวน   6   ราย 
1) นางสาวทัศวิมล  ดวงแกว้/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 30 ตุลาคม 2566 
2) นายกฤตธัช  มัจฉา/ตำแหนง่ผู้ช่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 2 วนั/วนัที่ 1-2 พฤศจกิายน 

2566 
3) นายววิรรธน ์ หนเูทศ/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 2 วนั/วนัที่ 1-2 

พฤศจิกายน 2566 
4) นางสาวนริศรา  วงศ์ทับแกว้/ตำแหน่งนักวเิคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 3 วนั/วนัที ่

1-3 พฤศจิกายน 2566 
5) นางวิราวรรณ  บริสุทธิ์/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 3 

พฤศจิกายน 2566 
6) ว่าที่ร.ต.ญ.กัลยา สารขา้ว/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 3 

พฤศจิกายน 2566 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 



 
 

 
                             
                                                                                                           

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมอบรมโครงการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นและชมุชนขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2566 - 2567” รุ่นที่ 1 

ปฏิบัติหน้าที่จดอุณภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตรวจรับโครงการติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด ที่ อบต.ทับตีเหล็ก 

ดำเนินการปรับปรุงระบบแสงสว่างในห้อง data center ณ ห้อง Server ฝ่ายสถิติข้อมลูและสารสนเทศ 
                

ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจโครงการจ้างเหมาบริการ GPS ประจำเดือนตุลาคม 2566 
ณ อำเภอเมืองสุพรรณบุรี และอำเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 

ประชุมลงนาม บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ Mou “โครงการการพัฒนาระบบบริหารภาครัฐอัจฉริยะด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
                และบุคลากรผู้ขับเคลื่อนเมืองน่าอยู่อย่างยั่งยืน:ระบบสำนักงานรฐัมนตรี ดิจิทัลด้วย e-office”  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

                                      

 

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

                   

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

เข้าร่วมประชุมเร่ืองแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมการอยู่ร่วมกันภายใต้สังคมพหุวัฒนธรรมในประเทศไทย (พ.ศ.2566-2570) 
                 

ดำเนินการควบคุมห้องประชุมเร่ืองแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมการอยู่ร่วมกันภายใต้สังคมพหุวัฒนธรรมในประเทศไทย  
(พ.ศ.2566-2570)                 

                  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               

ดำเนินการควบคมุจอภาพประชมุข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานงาน ขององค์การบริหารส่วนจงัหวัดสุพรรณบุรี  
ประจำเดือนตุลาคม ณ หอประชุมใหญ่ อบจ.สุพรรณบุรี 

               


