
 

  

  

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. ปฏิบัตหิน้าที่จดุตรวจวดัอุณหภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
5. เข้ารว่มโครงการกิจกรรมการออกกำลังกาย คน อบจ.รกัสุขภาพ ไร้โรค ไร้พุงฯ   
6. เข้ารบัการตรวจรถยนต์ส่วนกลางประจำเดือนธนัวาคม 2566 ของ อบจ.สุพรรณบรุี 
7. เข้ารว่มกิจกรรมเนื่องในวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภมูิพล 

อดุลยเดชมหาราชฯ วนัที่ 5 ธันวาคม 2566 
          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. ร่วมต้อนรับ ผอ.กองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ พร้อมคณะจาก องค์การบรหิารสว่นจังหวัดราชบุร ี
4. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิกรณีพสัดุชำรดุ เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเปน็ต้องใช้ของกอง

ยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
5. เข้ารว่มประชมุรบัการตรวจประเมินโบนัส ประจำปี 2566 
6. เข้ารว่มโครงการฝึกอบรมเชงิปฏิบัตกิาร การใช้งานระบบการประเมนิผลและการรายงานผลโครงการตาม

ยุทธศาสตร์ชาติ ภายใต้ระบบ e-Plan  รุน่ที่  2 ระหวา่งวันที ่6-8 ธันวาคม 2566 ณ โรงแรม Alexander 
กรุงเทพฯ 
 

/8. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 – 10 ธันวาคม 2566 
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7. เข้ารว่มประชมุรายงานผลการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา ของ อบจ.ประจำปี 2566 
8. เข้ารว่มประชมุโครงการกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ CCTV จำนวน 17 ลา้น 156 ตัว  ณ หอ้งปฏิบตัิงาน 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
9. ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ลงบนเวบ็ไซต ์www.suphan.go.th 

10. เข้าร่วมประชุมย้ายจุดเปลี่ยนกล้องใหมโ่ครงการจ้างเหมาบำรุงรกัษากล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV  (MA)  

                ณ หอ้งปฏิบตังิานฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ 

 11. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของอปุกรณห์าเสน้ทาง (Router) สถานีตำรวจภูธรอู่ทอง 

 12. ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจเช็คจดุย้ายกล้องโทรทศัน์วงจรปดิ (CCTV)  ณ อำเภอเมือง จงัหวัดสุพรรณบรุ ี

 13. ดำเนินการคุมจอห้องประชุม รับคณะศึกษาดูงาน ณ ห้องประชุม 1 ข้างห้องนายก  (ชัน้ 3) 

 14. ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจโครงการจ้างเหมาเช่า GPS งวดที ่2 ประจำเดือนพฤศจิกายน 2566  

                ณ อำเภอเมืองสุพรรณบุร ีและอำเภอศรีประจันต์ 

 15. ดำเนินการควบคุมจอหอ้งประชุม 1 ข้างห้องนายก (ชั้น 3) รายงานผลการติดตามและประเมินผล 

                แผนพฒันาของ อบจ.ประจำป ี2566 

 16. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานและราคากลางโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการ 

                บันทกึภาพของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  พรอ้มตดิตั้ง (ครั้งที ่3/2566) 

 17. เข้าร่วมประชุม ร่วมกับรพ.สต.ตน้แบบ โครงการ Smart รพ.สต. ก่อนลงพื้นที่ในการตดิตัง้ระบบสารสนเทศ  

                ในการบรหิารจัดการชุดอปุกรณ์ในการจัดเก็บขอ้มูลประชาชนในพื้นที ่ณ หอ้งประชมุ 1669 

 18. ดำเนินการลงพื้นที่รพ.สต.บ้านสามคัคธีรรมกระทรวงสาธารณสขุ ในการตดิตัง้เทคโนโลยีสารสนเทศตน้แบบ 
 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการจดัทำแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจเยี่ยม สถานีอนามัย เฉลมิพระเกียรต ิ60 พรรษา  
                       นวมินทราชิน ีรพ.สต อำเภอสองพี่นอ้ง 
  2. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอความอนเุคราะห์ใชห้้องประชุมสภาองค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบรุี  
                        (ชั้นที ่3) 
  3. ดำเนนิการวางฎีกาค่าใชจ้่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) จำนวน 3 เรื่อง 
  4. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารของโครงการฝึกอบรมเพ่ิมศักยภาพการจดัทำแผนพัฒนาท้องถิน่ และ 
                       ศกึษาดูงานของ อบจ. ประจำปี 2567 
  

 

 

/ฝ่ายงบประมาณ... 
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- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

2. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการขอรับการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
    งบกลางรายการเงนิสำรองจ่ายเพ่ือกรณฉีุกเฉนิหรือจำเป็นฯ 
3. ดำเนนิการจัดทำรายละเอียดทรัพย์สินที่ชำรดุของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ประจำป ี2566 
4. ดำเนนิการนำส่งหนังสือญัตติขออนุมตัิแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชีแ้จงงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    งบประมาณพ.ศ.2567 
5. ดำเนนิการนำส่งหนังสืออนุมตัิดำเนนิการจ้างซ่อมเครื่องพิมพ์ 
6. ดำเนนิการแจง้เวียนญตัติขออนุมตัิแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชีแ้จงงบประมาณรายจ่ายประจำปี   
    งบประมาณ พ.ศ.2566  
7. ดำเนนิการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำป ี2567 (ลงระบบ e-laas) 
8. ดำเนนิการส่งหนงัสือขออนุมตัิดำเนนิการจัดซื้อวัสดสุำนักงาน จำนวน 22 รายการ 
9. ดำเนนิการจัดสง่หนังสือการขอรับการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
    งบกลางรายการเงนิสำรองจ่ายเพ่ือกรณฉีุกเฉนิหรือจำเป็นเพ่ือเปน็ค่าสวัสดกิาร(เงินบำเหน็จ/บำนาญ 
    และบำเหนด็ตกทอด)ฯ 

 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการรายงานผลการปฏิบัตงิาน ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 

2. ดำเนนิการลงรับหนังสือ – ส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์และ 
    งบประมาณ 
3. ดำเนนิการนำส่งบนัทึกการลงเวลาปฏบิัตริาชการ 
4. ดำเนนิการจัดทำรายงานการประชมุคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ  
    หรอืไม่จำเปน็ตอ้งใช้ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
5. ดำเนนิการนำส่งหนังสือนำส่งเงินอดุหนุนเหลือจา่ยตามโครงการเพ่ิมศักยภาพการให้บรหิารฟืน้คืนชีพ 
    ผู้ปว่ยฯ 
6. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารการประชุมรายงานผลการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาของ 
    องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ีประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
7. ดำเนนิการนำส่งหนังสือการติดตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงินอดุหนุนโครงการบริหารจัดการศูนย์ 
    พักพิงสุนขัฯ 
8. ดำเนนิการจัดทำแผนปฏบิัติงานปรับปรุงแกไ้ขจดุอ่อน/ความเสี่ยงของกองยุทธศาสตรแ์ละ 
    งบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
 
 

/ฝ่ายงบประมาณ... 
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    9. ดำเนนิการจัดสง่หนังสือรายงานผลการประเมนิโครงการแข่งขันกีฬา อบจ.สุพรรณบุรี รวมใจกำนนั- 
                        ผู้ใหญบ่า้น สานสัมพันธฯ์ 

10. ดำเนินการบันทึกรายงานความกา้วหน้าการปฏิบตังิานของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ 
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์  

      2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน ธนัวาคม 2566 
 4. ดำเนนิการจัดทำ presentation CCTV เพื่อเตรียมต้อนรับคณะศึกษาดงูาน 
 5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอเปลี่ยนแปลงคำสั่งองคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี ที่ 1155/2566  
              เรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดสุำหรบัการจา้งถา่ยเอกสารหลักฐานงานทางราชการ ของ 
              ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ 2566 ถึงวนัที่ 30 กนัยายน 2567 โดยเฉพาะเจาะจง 
 6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกแจ้งการจา้งถา่ยเอกสาร ของฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ ส่งกองพัสดฯุ 
 7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานการตรวจเวรบงึฉวากประจำวันที่ 3 ธนัวาคม 2566 
 8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานผลการตรวจ GPS ประจำเดือน พฤศจกิายน 2566 สง่กองช่างฯ  
              และสำนกัปลดั 
 9. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารโครงการสำหรบัประชุมคณะกรรมการจดัหาระบบคอมพิวเตอร ์ระดับ 
              จังหวดัสุพรรณบุร ี
 10. ดำเนินการจดัทำบันทึกวางฎีกาขออนุมตัิเบกิเงนิโครงการจัดซื้อครุภัณฑ์และวัสดุ ตามโครงการ 
                จดัซื้อครุภัณฑ์ระบบดับเพลิงอตัโนมัตแิละอุปกรณร์ักษาความปลอดภยัเพ่ือติดตั้งภายในห้องเครื่อง 
                คอมพิวเตอร์แม่ข่าย ( Data Center ) 
 11. ดำเนินการจดัทำบันทึกวางฎีกาค่าจ้างถ่ายเอกสาร งวดที่ 2 ประจำเดือนพฤศจกิายน 2566 
 12. ดำเนินการจดัทำบันทึกขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจรับพัสดฯุ ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วน 
                จงัหวัดสุพรรณบุรี ที ่1155/2566 ลงวันที ่27 กนัยายน 2566 
 13. ดำเนินการจดัทำบันทึกร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) โครงการจัดซื้อชดุ 
                โปรแกรมระบบปฏิบัตกิารสำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ภายในหนว่ยงาน ขององค์การบรหิารส่วน 
                จงัหวัดสุพรรณบุรี เพื่อรองรับการปฏิบตังิาน 
 14. ดำเนินการจดัทำบันทึกข้อความรายงานความคบืหน้าขอหารอืการจัดทำโครงการสุพรรณบรุี 
                ปลอดภัยจากอุบัติเหตทุางถนน (Safety Road in suphanburi) 
 

/15.ดำเนนิการ... 
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15. จดัทำเอกสารขอเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ การประชมุเชิงปฏิบัติการระดบั 
      นานาชาติเกี่ยวกับเมืองอัจฉริยะในประเทศไทยเพ่ือรวบรวมแนวความคดิในการริเริ่มการพัฒนา 
      เมืองอัจฉริยะในท้องถิน่ (International Workshop) ครั้งที ่2 
 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 32 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 4 ธนัวาคม 2566 ถงึ                             
          วันที ่10 ธนัวาคม 2566 
 

ลาพักผ่อน         จำนวน   3   ราย 
1) นางวาสนา  ศรโีปฎก/ตำแหน่งหวัหน้าฝ่ายงบประมาณ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 6 ธันวาคม 2566 
2) นายไพฑูรย์  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวิชาการคอมพวิเตอร์/จำนวน 2 วนั/วันที่ 4 ธนัวาคม 2566 และ 

วันที ่6 ธันวาคม 2566 
3) นางรุง่ทิวา  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 2 วัน/วันที่ 4 ธันวาคม 2566 

และ วันที่ 6 ธนัวาคม 2566 
ลาป่วย          จำนวน   1   ราย 

1) นางวาสนา  ศรโีปฎก/ตำแหน่งหวัหน้าฝ่ายงบประมาณ/จำนวน 3 วนั/วนัที่ 4 ธันวาคม 2566 และวันที ่7 
ธันวาคม 2566 ถงึ วันที ่8 ธันวาคม 2566 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



  
 

 
                             
                                                                                                           

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ร่วมต้อนรับ ผอ.กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ พร้อมคณะจาก องค์การบริหารส่วนจังหวัดราชบุรี 

เข้าร่วมกิจกรรมเนื่องในวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชฯ  
วันที่ 5 ธันวาคม 2566 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ของกองยุทธฯ 

เข้าร่วมประชุมรับการตรวจประเมินโบนัส ประจำปี 2566 

เข้าร่วมอบรมโครงการ  Thailand-Korea Smart City·ICT Day 2023 ณ  โรงแรมคาร์ลตัน กรุงเทพฯ สุขุมวิท  
   ระหว่างวันที่ 7-8 ธันวาคม พ.ศ. 2566 

เข้าร่วมประชุมรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ของ อบจ.ประจำปี 2566 



 

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้ารับการตรวจรถยนต์ส่วนกลางประจำเดือนพฤศจิกายน 2566 ของ อบจ.สุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมย้ายจุดเปลี่ยนกลอ้งใหม่โครงการจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV  (MA)                  

ร่วมต้อนรับคณะศึกษาดูงาน เทศบาลเมืองศิลา จ.ขอนแก่น 

เข้าร่วมประชุม ร่วมกับรพ.สต.ต้นแบบ โครงการ Smart รพ.สต. ก่อนลงพื้นที่ในการติดต้ังระบบสารสนเทศ ในการ 
   บริหารจัดการชุดอุปกรณ์ในการจัดเก็บข้อมูลประชาชนในพื้นที่ ณ ห้องประชุม 1669    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

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

สภาฯ , ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานและราคากลาง โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบันทึกภาพ 
ของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  พร้อมติดต้ัง (คร้ังท่ี 3/2566) 

 

เข้าร่วมประชุมโครงการกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV จำนวน 17 ล้าน 156 ตัว 

ดำเนินการลงพื้นทีอ่อกตรวจโครงการจ้างเหมาเช่า GPS งวดที่ 2 ประจำเดือนพฤศจิกายน 2566 
ณ อำเภอเมืองสุพรรณบุรี และอำเภอศรีประจันต์ 



 

 

 

             

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               

ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของอุปกรณ์หาเส้นทาง (Router) สถานีตำรวจภูธรอู่ทอง 
               


