
 

  

  

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. เข้ารว่มงานกีฬาเชื่อมความสามัคค ี(กีฬาสี) ของผูบ้รหิาร ข้าราชการ พนักงานจ้าง และบคุลากรองค์การ

บริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  

1. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้เตอร์/ลงโปรแกรม, เซต็ระบบโทรศัพท์  
กองพัสดแุละทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสัมพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลดัฯ ,  
สำนักเลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดฯุ ,กองการศึกษาฯ และ 
ห้องกองการเจ้าหน้าที ่

2. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ (CCTV) ใหม้ีความพร้อมใชง้านตลอดเวลา จำนวน 2,705 ตวั 
ทั้ง 10 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุี 

3. เข้ารว่มประชมุเปดิการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 กองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
4. ดำเนินการลงข้อมูลกิจกรรมองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
5. ดำเนินการลงทะเบียนเข้าระบบ ITA ประจำปี 2567 สำหรบัแอดมนิของหน่วยงาน 
6. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะโครงการกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ (CCTV) ราคา 1.7 ลา้น 
7. เข้ารว่มประชมุคณะทำงานโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทัศน์วงจรปดิ (CCTV) (MA) 
8. ดำเนินการติดตั้งโทรศัพท์ภายในฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ 
9. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตรวจเช็ค Router กลอ้งที่ สภ.บางตาเถร , สภ.สองพี่น้อง เนือ่งจากสัญญาณภาพไม่สง่ 

ไปที่เครื่องบันทกึสำนกังานใหญ ่
 
 

/10. ดำเนินการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 1 มกราคม 2567 – 7 มกราคม 2567 

http://www.suphan.go.th/
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10. ดำเนินการลงพื้นที่ตรวจเช็คสายสัญญาณภาพ ท่ี สภ.สองพี่น้อง 

11. คณะเจา้หน้าที่จาก บรษิัท NT ให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้งานอุปกรณ์ Router 

12. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของอปุกรณค์้นหาเส้นทาง 

13. นำคณะเจ้าหน้าที่จาก บริษัท อนิเทอริจิส จำกัด เขา้ศึกษาดูงานระบบ 1669 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการลงรบัหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสก์องยุทธศาสตร์และ 

    งบประมาณ 
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืราชการของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณจดัส่งภายใน อบจ.สุพรรณบุร ี
3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
4. ดำเนนิการส่งบันทึกใชเ้งนิยืม โครงการฝึกอบรมเพิ่มศักยภาพการจดัทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และ 
    ศึกษาดูงานขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ 2567 
5. ดำเนนิการวางฎีกาค่าใชจ้่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) 
6. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึ/เสนอขออนมุัติเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม หลักสูตรอำนวยการท้องถิ่น 
    ระดับกลาง รุน่ที่ 19 
7. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืแจ้งองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นประเมนิตวัชีว้ัดตามกรอบการประเมินผล 
    การปฏิบตัิราชการของสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิน่จังหวดั รอบการประเมินที่ 1 ประจำปี 
    งบประมาณ พ.ศ.2567  (1 ตุลาคม 2566-2570) 
8. ดำเนนิการรวบรวมรูปภาพประกอบรายงานการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมเสริมพลังใหก้ำลังใจสถานีอนามัย 
    เฉลมิพระเกียรติ 60 พรรษา นวมนิทราชินี/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล อำเภอสองพี่น้อง  
    จังหวดัสุพรรณบรุ ี
9. ดำเนนิการจัดพิมพ์เอกสารเงนิอุดหนนุโครงการปรับปรุงเตาเผาศพปลอดมลพิษ จำนวน 4 วดั  
    เพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิน่ (พ.ศ.2566-2570) เพิ่มเติม ครัง้ที่ 1/2567 

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

2. ดำเนนิการจัดทำรูปเล่มเอกสารประกอบคำชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธกิารวิสามัญพิจารณาร่าง 
    พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 สภาผูแ้ทนราษฎร 
3. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึส่งใบเบกิเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับค่าเล่าเรียนบุตร 
 
 
 

/ฝ่ายตรวจตดิตาม... 
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 - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนั ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

3. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารแนบระเบียบวาระการประชุมคณะทำงานบรหิารจดัการความเสี่ยง 
    ขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ีครัง้ที่ 1/2567 
4. ดำเนนิการนำส่งรายงานผลการประเมินโครงการขยายพันธุ์สัตว์นำ้ตามแหล่งธรรมชาติ ประจำปี 
    งบประมาณ พ.ศ.2567 ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ดำเนนิการจัดทำรูปเล่มประกาศ องคก์ารบริหารสว่นจังหวัดสุพรรณบรุี เรื่อง การรายงานผล 
    การดำเนนิงานในรอบปงีบประมาณ พ.ศ.2566 (ระบบ e - plan)  
6. ดำเนนิการลงข้อมูลเอกสารเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ และกิจกรรมในสว่นของกองยทุธศาสตรแ์ละ 
    งบประมาณ บนเวบ็ไซตข์ององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ีwww.suphan.go.th 
7. ดำเนนิการจัดทำรูปเล่มรายงานผลการติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนาฯ ประจำปีงบประมาณ  
    พ.ศ.2566 เสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี
8. ดำเนนิการจัดพิมพ์มอบหมายหน้าทีค่วามรับผดิชอบบุคลากร ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
9. ดำเนนิการจัดทำสไลด์นำเสนอการประชมุคณะทำงานบรหิารจัดการความเสี่ยง ขององคก์ารบริหาร 
    ส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี
10. ดำเนินการจดัทำสไลดน์ำเสนอคณะทำงานตดิตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงนิอุดหนนุ ของ 
      องคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ี
11. ดำเนินการจดัทำรายงานประมวลผลแบบสอบถามโครงการมหกรรมการเกษตร-อุตสาหกรรม  
      ประจำป ีพ.ศ.2567 (การประกวดโคพันธุ์ฮนิดบูราซิล และแพะ) 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์  

      2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน มกราคม 2567 
 4. ดำเนนิการจัดทำรายงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวดั 
              สุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 และ พ.ศ.2567 
 5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกสง่งานงวดโครงการบำรงุรักษาระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปิด (CCTV) งวดที่ 2 
 

 
/6. ดำเนนิการ... 
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 6. ดำเนนิการจัดทำสรปุผลการประชมุคณะทำงานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสป์ระจำป ี2566 
 7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิจัดซื้อวัสดคุอมพิวเตอร์ จำนวน 14 รายการ ส่งกองพัสดแุละ 
              ทรัพย์สิน 
 8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกสง่งานงวดค่าถ่ายเอกสารประจำเดือนธนัวาคม 2566 
 9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกเชิญประชุมคณะทำงานเพ่ือคัดเลือกจัดสง่โครงการเข้ารบัการประเมนิ 
              ประจำป ีพ.ศ.2567 
 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 32 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 มกราคม 2567 ถงึ                             
          วันที ่7 มกราคม 2567 

ลาพักผ่อน         จำนวน   2   ราย 
1) นางมุจลนิท์  งามเหมือน/ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร ์ชำนาญการ/จำนวน 2 วัน/วันที ่4 มกราคม 

2567 ถงึ วันที ่5 มกราคม 2567  
2) นายชิษณุพงศ ์หอมเย็นใจ/ตำแหนง่ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 5 มกราคม 2567 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  

 

 
                             
                                                                                                           

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมงานกีฬาเชื่อมความสามคัคี (กีฬาส)ี ของผู้บริหาร ข้าราชการ พนักงานจ้าง และบุคลากรองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะเจ้าหน้าท่ีจาก บริษัท NT ให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้งานอุปกรณ์ Router 
 

เข้าร่วมประชุมเปิดการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ข้าราชการ และพนักงาน ร่วมสวสัดีปีใหม่ และขอพรจาก ผอ.กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ดำเนินการจัดประชุมคณะทำงานโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV (MA) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

  

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

             

 

 

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

ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมขา้งห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการลงพื้นที่ตรวจเช็ค Router กล้องท่ี สภ.บางตาเถร , สภ.สองพ่ีน้อง เนื่องจากสัญญาณภาพ 
ไม่ส่งไปที่เคร่ืองบันทึกสำนักงานใหญ่ 

    

นำคณะเจ้าหน้าท่ีจาก บริษัท อินเทอริจิส จำกัด เข้าศึกษาดูงานระบบ 1669    



 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะโครงการกล้อง 1.7 ล้าน               
                 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               

ดำเนินการลงทะเบียนเข้าระบบ ITA ประจำปี 2567 สำหรับแอดมินของหน่วยงาน               
                 


