
 

 

  

  

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. ปฏิบัตหิน้าทีป่ระจำร้านบงิโก วนัที่ 20 มกราคม 2567 

          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. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการรว่มภาครัฐและเอกชนเพ่ือแก้ปญัหาทางเศรษฐกิจ (กรอ.) กลุม่จังหวดั 
ภาคกลางตอนล่าง 1 ครั้งที ่1/2567 จงัหวัดกาญจนบรุี 

4. เข้ารว่มพิธบีวงสรวงถวายราชสักการะสมเด็จพระนเรศวรมหาราช ณ พระบรมราชานุสรณด์อนเจดีย ์
5. เข้ารว่มพิธีลงนามบนัทึกข้อตกลงความรว่มมือในการจัดบริการสาธารณะ (MOU) ระหวา่งองค์การบริหาร    

ส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีและองค์การบริหารส่วนตำบลทบัตีเหล็ก 
6. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตดิตัง้อุปกรณ์ Smart รพ.สต. ที่ รพ.สต.สามคัคีธรรม อ.หนองหญ้าไซ 
7. นำคณะเจ้าหน้าที่จาก บริษทั ดังภมูิ จำกัด เข้าเสนอเกีย่วกับระบบซอฟแวร์ รพ.สต. 
8. ดำเนินการลงพ้ืนที่ออกตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV (MA) อำเภอดอนเจดีย์ จังหวดัสุพรรณบุรี 
9. เข้าประชมุร่วมกบัองคก์ารบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก เรื่องการบริหารจัดการบ้านเมืองทีด่ี ณ องคก์าร

บริหารส่วนตำบลทบัตีเหล็ก 
 

/10. ดำเนินการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 15 มกราคม 2567 – 21 มกราคม 2567 
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10. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตรวจสอบการบำรงุรักษาระบบกลอ้งโทรทศันว์งจรปิด (CCTV) อ.เมือง (คุ้มขุนแผน) 
11. ดำเนินการจดัเตรียมสถานทีเ่พื่อเตรียมการรับผูแ้ทนพระองคแ์ละมอบหมายภารกิจ ณ หอ้งประชมุ 

     ทีว่่าการอำเภอดอนเจดยี์ 
12. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตดิตัง้ระบบการดงึข้อมูล และ โปรแกรมการควบคมุระยะไกล รายละเอียด สถานที ่

     ดังนี ้รพ.สต.ไรร่ถ, รพ.สต.วงัยาง, รพ.สต.โพธิ์พระยา, รพ.สต.มะขามลม้, รพ.สต.ดอนมะเกลือ 
13. ดำเนินการเตรียมความพร้อมควบคุมห้องประชุม 3 ห้องประชุมใหญ่ (ชัน้ 1) โครงการ อบจ.สุพรรณบุร ี 

     TO BE NUMBER ONE กิจกรรมการคดัเลือกเยาวชนตน้แบบเกง่และด ีTO BE NUMBER ONE IDOL 
14. เข้ารว่มประชมุเตรียมความพร้อมประจำจดุตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ (CCTV) เพื่อเตรียมการรับ 

     ผูแ้ทนพระองคแ์ละมอบหมายภารกิจ ณ ห้องประชมุที่ว่าการอำเภอดอนเจดีย์ 
15. ดำเนินการตรวจกล้องโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ (CCTV) (MA)  

     ประจำเดือนมกราคม 2567 อำเภอเมืองสุพรรณบรุี และ อำเภอเดิมบางนางบวช 
16. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ (CCTV) 17 ล้าน จำนวน   

     86 จดุ 156 ตวั ครั้งที ่1/2567 (รอบที่ 5) 
17. คณะอาจารย์จากมหาวิทยาลัยราชมงคลสุวรรณภูม ิศูนย์สุพรรณบุร ีเข้านิเทศนักศกึษาฝึกงาน 
18. เข้ารว่มประชมุกบั บริษัท ยนูิเวอร์แซล อินฟอรเ์มชัน่ เทคโนโลยี จำกัด นำเสนอระบบบรหิารจัดการน้ำ 
19. ดำเนินการเตรียมความพร้อมควบคุมจอหอประชมุใหญ ่ชั้น 1 อบจ.สุพรรณบรุี โครงการศูนย์เยาวชน    

     ท้องถิน่ จังหวดัสุพรรณบุรี กิจกรรมการพัฒนาทักษะความสามารถเยาวชนเพ่ือการเป็นต้นแบบที่ดี 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการลงรบัหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสก์องยุทธศาสตร์และ 

    งบประมาณ 
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืราชการของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณจดัส่งภายใน อบจ.สุพรรณบุรี     
3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
4. ดำเนนิการจัดพิมพโ์ครงการของกองการศึกษาฯ และกองสาธารณสุข เพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนา 
    ท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570) เพ่ิมเติม ครัง้ที่ 1/2567 
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกเชิญประชุมคณะกรรมการพฒันาองคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี  
    เพื่อพิจารณาแผนพฒันาท้องถิน่ (พ.ศ.2566-2567) เปลี่ยนแปลง และ เพิ่มเติม ครั้งที ่1/2567 
6. ดำเนนิการนำข้อมูลเข้าสูร่ะบบบัญชีข้อมูลจังหวดั (Suphanburi data catalog) 
7. ดำเนนิการจัดทำรูปเล่มรายงานโครงการฝึกอบรมเพิม่ศักยภาพการจดัทำแผนพฒันาทอ้งถิน่  
    และศึกษาดูงานขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีประจำปงีบประมาณ พ.ศ 2567 
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8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการยืมเงนิทดรองจา่ยค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มประชมุคณะกรรมการ 
    สนับสนุนฯ 
9. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึสรุปการประชมุคณะกรรมการรว่มภาครัฐและเอกชนเพ่ือแก้ไขปัญหาทาง 
    เศรษฐกิจ (กรอ.) กลุม่จังหวดัภาคกลางตอนล่าง 1 (กาญจนบุร ีราชบุร ีสุพรรณบุรี) 
10. ดำเนินการจดัทำระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการสนบัสนนุการจดัทำแผนพัฒนาองคก์าร 
      บรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ีครัง้ที่ 1/2567 
11. ดำเนินการวางฎีกาค่าใช้จ่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) 
12. ดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือเชญิประชมุคณะกรรมการสนบัสนนุการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่  
      องคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ครั้งที ่1/2567 
13. ดำเนินการจดัทำ Power Point ขอ้มูลการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา 
      ทอ้งถิน่ องค์การบริหารส่วนจงัหวัดสุพรรณบรุี ครัง้ที่ 1/2567 
 

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

2. ดำเนนิการจัดทำรูปเล่มเอกสารประกอบคำชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธกิารวิสามัญพิจารณาร่าง 
    พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 สภาผูแ้ทนราษฎร 
3. ดำเนนิการจัดสง่ญตัตขิออนุมตัิโอนเงนิงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกโอนเงนิงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 (e-laas) 
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 (ระบบ BBL) 

 

 - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนั ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 3. ดำเนนิการจัดทำพิมพ์รายงานการประชมุคณะทำงานการตดิตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน 
              อุดหนนุ 

4. ดำเนนิการจัดทำรูปเล่มแผนการบรหิารจดัการความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี 
    ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 
5. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลปรับปรงุควบคมุภายใน (จดุออ่น) ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานการตรวจเยี่ยมให้กำลังใจสถานีอนามัยเฉลมิพระเกียรต ิ60 พรรษา  
    นวมินทราชนิี/โรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพตำบล ในเขตพ้ืนที่อำเภอสองพีน่้อง 
7. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึ/เสนอรายงานการประชุมคณะทำงานบริหารจดัการความเสี่ยงขององคก์าร 
    บรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ครั้งที ่1/2567 
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8. ดำเนนิการจัดทำวดิีโอผลการปฏิบตัิงานของฝ่ายตรวจติดตามฯ เพื่อนำเสนอผลการปฏิบตัิงาน 
    ประจำเดือนมกราคม 2567 ในการประชุมประจำเดือนขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
9. ดำเนนิการลงข้อมูลเอกสารเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ และกิจกรรมในสว่นของกองยทุธศาสตรแ์ละ 
    งบประมาณ บนเวบ็ไซตข์ององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ีwww.suphan.go.th   
10. ดำเนินการจดัทำร่างบนัทึกเสนอเรือ่งมาตรการขั้นตอนการขอใช้รถยนตส์่วนกลางของกอง 
      ยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ องค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
11. ดำเนินการจดัทำรายละเอียดวาระการประชุมคณะกรรมการบรหิารจัดการความเสี่ยงขององค์การ 
      บรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ีครัง้ที่ 1/2567 
12. ดำเนินการเสนอบันทึกแจ้งเวียนตรวจสอบรายงานการประชมุคณะทำงานตดิตามและประเมนิผล 
 

-  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. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของฝ่ายสถติิขอ้มูลและสารสนเทศ 
 5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการแจง้หน่วยงานของรฐัเพ่ือปฏิบัตติามพระราชบัญญัตกิารปฏิบตัิราชการ 
              ทางอเิล็กทรอนกิส์ พ.ศ. 2565 
 6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกแจ้งเคลมรถยนต์สว่นกลางของฝ่ายสถติิข้อมลูและสารสนเทศ หมายเลข 
              ทะเบียน กท 9138 สุพรรณบรุี เนื่องจากกระจกมีรอยร้าว 
 7. ดำเนนิการจัดทำเอกสารแบบประเมนิ สว่นที่ ๓ การประเมินเกณฑ์ชี้วดัโครงการนวตักรรมท้องถิน่ 
 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 32 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 14 มกราคม 2567 ถึง                             
          วันที ่21 มกราคม 2567 

ลาพักผ่อน         จำนวน   3   ราย 
1) นางสาวปภิญญาพัทธ ์ กุลธนารนิทร์/ตำแหนง่นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วัน/

วันที ่17 มกราคม 2567  
2) นางมุจลนิท์  งามเหมือน/ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร ์ชำนาญการ/จำนวน 1 วัน/วันที ่16 มกราคม 

2567 
 

/3) นางสาว... 
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3) นางสาวสุจินดา  สว่างศรี/ตำแหน่งนักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 16 มกราคม 2567 
 

ลาป่วย          จำนวน   2   ราย 
1) นางสาวกญัญลักษณ ์ บุณยพัชรินทร์/ตำแหนง่นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วัน/

วันที ่15 มกราคม 2567  
2) นางสาวชมพนูุท  ศรีพุกทอง/ตำแหน่งผู้ชว่ยนักวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วัน/วันที่ 17 มกราคม 

2567 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
  

 

 
                             
                                                                                                           

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมพิธีบวงสรวง พิธีถวายราชสักการะสมเด็จพระนเรศวรมหาราช ณ พระบรมราชานุสรณ์ดอนเจดีย์ อ.ดอนเจดีย ์

ปฏิบัติหน้าที่จุดวัดอุณหภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการลงนามบนัทึกข้อตกลงความร่วมมือในการจัดบริการสาธารณะ (MOU) ระหว่างอบจ.สพุรรณบุรี และ อบต.ทับตีเหล็ก 
    



 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

                                

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมประชุมร่วมกับองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก เร่ืองการบริหารบ้านเมืองที่ดี ณ องค์กาบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

นำคณะเจ้าหน้าท่ีจาก บริษัท ดังภูมิ จำกัด เข้าเสนอเกี่ยวกบัระบบซอฟแวร์ รพ.สต. 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการร่วมภาครัฐและเอกชนเพ่ือแก้ปัญหาทางเศรษฐกิจ (กรอ.) กลุ่มจังหวัดภาคกลางตอนล่าง 1 
คร้ังท่ี 1/2567 ณ ห้องประชุมภีวนา 1 โรงแรมรอยัลริเวอร์แคว รีสอร์ท จังหวัดกาญจนบุรี 

ดำเนินการทอดแบบประเมินผลการดำเนินการโครงการ อบจ.สุพรรณบุรี TO BE NUMBER ONE กิจกรรมคัดเลือกเยาวชน
ต้นแบบเก่งและดี TO BE NUMBER ONE IDOL 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการจัดเตรียมสถานที่ เพ่ือเตรียมการรับผู้แทนพระองค์และมอบหมายภารกิจ ณ ห้องประชมุที่ว่าการอำเภอดอนเจดีย์ 
    

เข้าร่วมประชุมกับ บริษัท ยูนิเวอร์แซล อินฟอร์เมชั่น เทคโนโลยี จำกัด นำเสนอระบบบริหารจัดการน้ำ 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 17 ล้าน จำนวน  86 จุด 156 ตัว  
   คร้ังท่ี 1/2567 (คร้ังท่ี 5)  

คณะอาจารย์จากมหาวิทยาลัยราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนยส์ุพรรณบุรี เข้านิเทศน์นักศึกษาฝึกงาน  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

  

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมขา้งห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการลงพื้นที่ติดต้ังระบบการดึงข้อมูล และ โปรแกรมการควบคุมระยะไกล ณ รพ.สต. 
 

ปฏิบัติหน้าที่ประจำร้านบิงโก วันที่ 20 มกราคม 2567 
                 



 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรม 3 ม ร่วมอวยพรวันเกิดให้แก่เจ้าหน้าท่ีกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
                    

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               

ดำเนินการลงพื้นที่ตรวจกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) โครงการจ้างเหมาบำรุงรักษา (MA) ประจำเดือน มกราคม                 

ดำเนินการควบคุมจอหอประชมุใหญ่ ชั้น 1 อบจ.สุพรรณบุรี  โครงการ อบจ.สุพรรณบุรี TO BE NUMBER ONE  
กิจกรรมคัดเลือกเยาวชนตน้แบบเก่งและดี TO BE NUMBER ONE IDOL                 


