
 

  

  

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. ปฏิบัตหิน้าที่จดุวัดอุณหภูมบิุคลากรขององคก์ารบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
5. เข้ารว่มกิจกรรมโครงการกิจกรรมการออกกำลังกาย คน อบจ.รกัสุขภาพ ไร้โรค ไร้พงุฯ ณ หอประชุม  

อบจ.สุพรรณบรุ ี
 

          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 2,705 ตวั 
ทั้ง 10 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุี 

3. เข้ารว่มพิธเีปดิโครงการฝึกอบรมเพิ่มศักยภาพการจดัทำแผนพัฒนาท้องถิน่ และศกึษาดูงานขององค์การ
บริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

4. นำคณะผู้เข้าร่วมโครงการฝกึอบรมเพิ่มศักยภาพการจดัทำแผนพฒันาท้องถิน่ ขององค์การบรหิารสว่น
จังหวดัสุพรรณบุร ีประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2567 ศกึษาดูงาน จังหวดัเลย และจังหวดัหนองคาย 

5. ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ลงบนเวบ็ไซต ์ www.suphan.go.th 
6. ดำเนินการควบคุมหอ้งประชุม โครงการฝกึอบรมเพิ่มศกัยภาพจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและศึกษาดูงานของ 

องค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2567 ในวันที ่12 ธนัวาคม 2566  
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี และศึกษาดงูานระหว่างวนัที่ 13 - 15 ธันวาคม 
2566 ณ จงัหวัดเลย และจังหวดัหนองคาย 

 
/7. ดำเนนิการ... 

 

ระหว่างวันท่ี 11 ธันวาคม 2566 – 17 ธันวาคม 2566 

http://www.suphan.go.th/
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7. เข้ารว่มประชมุกับทา่นรองปลดัสมโภช เรื่องโครงการ smart city  ณ ห้องปฏิบตัิงานท่านรองปลัดฯ 

8. เข้ารว่มอบรม PDPA&ท้องถิน่ (กฎหมายคุม้ครองขอ้มูลส่วนบคุคลสำหรบั อปท.) 
9. ดำเนินการลงรายงานผลการปฏิบัตงิาน GPS บนเวบ็ไซต ์

10. ร่วมการลงนาม mou ระหว่าง อบต.ทับตีเหล็ก และองคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบรุี ในการเชื่อมโยง 

      สญัญาณภาพจากกล้องโทรทศันว์งจรปิด cctv ณ ห้องประชมุสภาองค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุรี 

11. ดำเนินการควบคุมจอหอ้งประชุม เรื่องประชุมคณะกรรมการศูนย์ชว่ยเหลอืประชาชน (1ไร ่ยั่งยืน)  

      ณ หอ้งประชมุ 1 ข้างห้องนายก (ชั้น 3) 

12. ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรงุรักษากล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV (MA)                 

      ณ อบต.ปา่สะแก และ อำเภอเดมิบางนางบวช 

13. ดำเนินการตรวจเช็คครภุัณฑ์ (จอรับภาพ) ที่สำนักงาน อบจ.เกา่ 

14. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของอปุกรณก์ระจายสัญญาณ (Switch 10GB) ของระบบกล้องโทรทศัน ์

      วงจรปดิ (CCTV) 

15. ดำเนินการพาคณะเจ้าหน้าที ่Depa เข้าพบท่านนายก บญุชู จนัทร์สวุรรณ 

16. เข้าร่วมต้อนรับเจ้าหนา้ที่คณะศกึษาดูงานจากเทศบาลนครลำปาง  ณ หอประชุมใหญ ่ชั้น 1  

      อบจ.สุพรรณบุร ี
 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการจดัพิมพ์หนังสือขอเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2566-2570 เปลี่ยนแปลง  
                       ของ อบจ.สุพรรณบุร ี 
  2. ดำเนนิการลงรับหนังสือ – ส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์และ 
                       งบประมาณ 

3. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืราชการของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณจดัส่งภายในอบจ.สุพรรณบุรี 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 

 

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

2. ดำเนนิการแจง้ขอแกไ้ขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดคำชี้แจงประกอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย  
    ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

 
/ฝ่ายตรวจตดิตามฯ... 
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 - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการรายงานผลการปฏิบัตงิาน ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 

2. ดำเนนิการลงรับหนังสือ – ส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์และ 
    งบประมาณ 
3. ดำเนนิการ แกไ้ข บันทกึรายงานผลการสอบหาข้อเทจ็จริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ ไม่จำเป็นต้อง 
    ใช้ในราชการองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ีประจำปี 2566  
4. ดำเนนิการ แกไ้ข บันทกึรายงานการตดิตามและประเมินผลแผนพฒันาขององค์การบรหิารสว่น 
    จังหวดัสุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
5. ดำเนนิการจัดสง่แผนปฏบิัติงานปรับปรุงแกไ้ขจดุอ่อน/ความเสี่ยงของกองยุทธศาสตรแ์ละ 
    งบประมาณ ประจำป ี2567 
6. ดำเนนิการลงข้อมูลกิจกรรมบน www.suphan.go.th ในส่วนของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการลงเวลาปฏบิัติงาน (ว่าที่ ร.ต.หญิงกัลยา สารขา้ว) 
8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอส่งรายชื่อเข้าร่วมโครงการอบรมการพัฒนาศักยภาพบคุลากรเพ่ือเพิ่ม 
    ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ประจำป ี2567 ขอ้ควรระวังและแนวทางการปฏิบัติราชการเพ่ือ 
    ลดความเสี่ยงหรือข้อผิดพลาดฯ 
9. ดำเนนิการสรปุข้อมูลการเข้าฝกึอบรมโครงการฝกึอบรมเชงิปฏิบตัิการการใช้งานระบบการ     
    ประเมนิผลและการรายงานผลโครงการตามยุทธศาสตร์ชาติภายใตร้ะบบ e – plan 
10. ดำเนินการจดัทำข้อมูลการรายงานตดิตามความก้าวหน้าแผนดำเนนิงาน ประจำปีงบประมาณ  
      พ.ศ.2566  
11. ดำเนินการติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอดุหนุนขององค์การบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ี 
      ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566 
12. ดำเนินการจดัทำร่างแผนการบรหิารจดัการความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี 
      ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2567 
13. ดำเนินการจดัทำรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนาฯ ,ปรับปรุง 
      ข้อมูลเล่มรายงานการติดตามฯ พรอ้มจดัพิมพ์บันทึกเสนอรายงานการตดิตามและประเมินผล 
      แผนพฒันาฯ ประจำป ีพ.ศ.2566 

 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 

/2.ดำเนินการ... 
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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 ตัง้แต่ตุลาคม 2566 ถึงวันที ่30 กนัยายน 2567 โดยเฉพาะ 
              เจาะจง 
 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. จดัทำเอกสารขอเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ การประชมุเชิงปฏิบัติการระดบั 
      นานาชาติเกี่ยวกับเมืองอัจฉริยะในประเทศไทยเพ่ือรวบรวมแนวความคดิในการริเริ่มการพัฒนา 
      เมืองอัจฉริยะในท้องถิน่ (International Workshop) ครั้งที ่2 
 
 
 

 
/เรื่องบคุลากร... 
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             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 32 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 11 ธันวาคม 2566 ถึง                             
          วันที ่17 ธนัวาคม 2566 
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เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ร่วมการลงนาม mou ระหว่าง อบต.ทับตีเหล็ก และองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ในการเชื่อมโยง 
      สัญญาณภาพจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด cctv 

เข้าร่วมพิธีเปิดและฝึกอบรมโครงการฝึกอบรมเพ่ิมศักยภาพการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และศึกษาดูงาน 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 



 

  

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการพาคณะเจ้าหน้าที ่Depa เข้าพบท่านนายก บุญชู จันทร์สุวรรณ 

เข้าร่วมต้อนรับคณะเจ้าหน้าทีศ่ึกษาดูงานจากเทศบาลนครลำปาง 

ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV (MA) 
 ณ อบต.ป่าสะแก และ อำเภอเดิมบางนางบวช 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำคณะผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพ่ิมศักยภาพการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ศึกษาดูงาน จังหวัดเลย และจังหวัดหนองคาย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

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

ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมขา้งห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

เข้าร่วมอบรม PDPA&ท้องถิ่น (กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลสำหรับ อปท.) 

ดำเนินการตรวจเช็คครุภัณฑ์ (จอรับภาพ) ที่สำนักงาน อบจ.เก่า 

เข้าร่วมกิจกรรมโครงการกิจกรรมการออกกำลังกาย คน อบจ.รักสุขภาพ ไร้โรค ไร้พุงฯ ณ หอประชุม อบจ.สุพรรณบุรี 
 



 

 

 

             

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               

ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของอุปกรณ์กระจายสญัญาณ (Switch 10GB) ของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)               
                 


