
 

 

  

  

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 

          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. ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ลงบนเวบ็ไซต ์www.suphan.go.th 
4. ดำเนินการลงพ้ืนที่สำรวจจดุตดิตัง้กล้องโทรทัศนว์งจรปิด (CCTV) รว่มกับเทศบาลตำบลห้วยวังทอง 
5. คณะเจ้าหนา้ที่จาก บริษัท บางจาก รเีทล จำกัด (DGA) แนะนำการใช้งานระบบท้องถิ่นดิจิทัล 
6. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตดิตามการตดิตัง้ และทดสอบระบบ telemed (ระบบการแพทย์ทางไกล)  

รพ.สต.องค์พระ 
7. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตดิตัง้ระบบงานสารบรรณที่ สถานขีนส่งดา่นชา้ง 
8. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุร ีและเจ้าหน้าทีฝ่่ายสถิตขิ้อมูลและ

สารสนเทศ ณ ห้องประชุม Conference Room 

 

 
/9. ดำเนนิการ... 

 
 

ระหว่างวันท่ี 5 กุมภาพันธ ์2567 – 11 กมุภาพันธ ์2567 
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9. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตดิตามการตดิตัง้ระบบ NHD เเละระบบบรหิารคลังยา ของ บริษทั อินเทลลิจิสต ์จำกดั 
ที่ รพ.สต. ดอนมะเกลือ 

10. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตดิตัง้ระบบ NHD เเละระบบบริหารคลังยา ของ บริษัท อินเทลลิจิสต์ จำกัด 
     ที่ รพ.สต.จรเข้สามพัน 

11. ดำเนินการลงพ้ืนที่ควบคุมงานการเดนิสายไฟเบอรอ์อฟติก ที ่อบต.หนองหญา้ไซ ให้เชื่อมโยงระบบ 
     กลอ้งโทรทัศน์วงจรปดิ (CCTV) โดย อบต.จดัซื้อเครือ่งคอมพวิเตอร์เอง 

12. นักศึกษาฝึกงาน ลงพื้นทีน่ำเสนอโครงการพรเีซนเมตาเวิร์ส บึงฉวากเฉลิมพระเกียรติ ใหก้ับหวัหน้าและ 
     เจ้าหนา้ที่ ณ บึงฉวากเฉลิมพระเกียรต ิ

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการลงรบัหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสก์องยุทธศาสตร์และ 

    งบประมาณ 
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืราชการของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณจดัส่งภายใน อบจ.สุพรรณบุรี     
3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
4. ดำเนนิการวางฎีกาค่าใชจ้่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) 
5. ดำเนนิการปรับปรุงมอบหมายภารกิจฝ่ายวเิคราะหน์โยบายและแผนงาน 
6. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึขอความอนุเคราะหข์อข้อมูลที่จะดำเนนิการปรับในสว่นที ่1 สภาพทัว่ไป 
    และข้อมูลพื้นฐานของเลม่แผนพฒันาท้องถิ่นฯ ให้เปน็ปัจจุบนั 
7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึก/เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการขององค์การบรหิารสว่น 
    ตำบลวดัโบสถ ์
8. ดำเนนิการแก้ไขบันทึกเสนอขอรับการสนบัสนนุงบประมาณโครงการขององค์การบรหิารสว่นจังหวดั 
    สุพรรณบรุ ี
9. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึแจ้งคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นระดับจงัหวดัสุพรรณบุร ี 
    จัดสง่โครงการเกินศกัยภาพ ของ อปท. 

 

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

2. ดำเนนิการจัดทำรูปเล่มเอกสารประกอบคำชี้แจงเสนอต่อประธานคณะอนกุรรมาธิการด้านการ 
    ปกครองในคณะกรรมาธกิารวิสามญัพิจารณารา่งพระราชบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย ประจำป ี
    งบประมาณ พ.ศ.2567 
 
 

/3.ดำเนินการ... 
 



 
                                                                    - 3 –     

 

3. ดำเนนิการจัดสง่บนัทึกแบบขอเสนอญัตติขออนมุัติใช้เงินสะสมขององค์การบริหารส่วนจังหวดั 
    สุพรรณบรุ ี
4. ดำเนนิการจัดสง่บนัทึกขอเสนอญัตติการก่อหนี้ผกูพันงบประมาณเกินกว่า 1 ปีงบประมาณ 
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิเบกิจ่ายค่าจดัซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จำนวน 9 รายการ 
6. ดำเนนิการแจง้เวียนหนังสือการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2567 จำนวน 2 รายการ 
7. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึขอจดัเอกสารประกอบการชี้แจงต่อคณะกรรมาธกิารจังหวดั/กลุ่มจงัหวัด  
    องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวัด กรงุเทพมหานครและพทัยา 
8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 (e-laas)  
9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึก/เสนอการแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณากลัน่กรองการจดัทำข้อบญัญตัิ 
    งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
10. ดำเนินการจดัพิมพ์บันทึกขออนุมตัิเบกิเงนิเดอืน คา่ตอบแทน เงินเพิ่มต่างๆ เงนิประจำตำแหนง่ฯ  
      ข้าราชการ และพนกังานจ้าง เดือนกุมภาพันธ์ 2567 
11. ดำเนินการตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ ประจำป ี2566 กับฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 

 

 - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนั ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 3. ดำเนนิการบนัทึกเสนอรายงานการประชมุคณะกรรมการบรหิารจดัการความเสีย่งขององค์การ 
             บริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบรุี ครั้งที ่1/2567  

4. ดำเนนิการประมวลผลการประเมนิโครงการประกวดธดิาดอนเจดีย์งานอนุสรณด์อนเจดีย์ ประจำป ี 
    2567 
5. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึเสนอ และแก้ไขเพ่ิมเติมมอบหมายหนา้ที่ความรับผดิชอบของบุคลากร 
    กองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
6. ดำเนนิการจัดพิมพ์รายละเอียดโครงการตามแผนดำเนินงาน ประจำปงีปบระมาณ พ.ศ.2567 ใน 
    แบบการตดิตามความก้าวหน้าแผนดำเนนิงาน ประจำปีงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวดั 
    สุพรรณบรุ ี
7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึก/เสนอประกาศใช้แผนการบรหิารจดัการความเสี่ยงขององค์การบรหิารสว่น 
    จังหวดัสุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567       
8. ดำเนนิการอนมุัตงิบประมาณ ประจำปี พ.ศ. 2567 ลงในระบบสารสนเทศฯ (e-Plan) (เพิ่มเติม) 
9. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลเล่มแผนพฒันาท้องถิ่น (พ.ศ.2566-25670) เปลี่ยนแปลง ครั้งที ่1/2567  
    ขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ีลงในระบบ e-plan 
 
 

/10.ดำเนนิการ... 
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10. ดำเนินการจดัทำบันทึก(ร่าง)ขอยืมเงินทดรองราชการ เข้ารว่มโครงการฝึกอบรม “หลักสตูร 
      นักวิเคราะห์นโยบายและ แผน รุ่นที ่97” 
11. ดำเนินการจดัทำบันทึกการลงเวลาปฏิบัตริาชการ 

 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์  

      2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน กุมภาพนัธ์ 2567 
 4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของฝ่ายสถติิขอ้มูลและสารสนเทศ 
 5. ดำเนนิการรายงานผลยานพาหนะดว้ยสัญญาณดาวเทียมระบบ GPS ประจำปีงบประมาณ 2567 
              (ประจำเดือนมกราคม 2567) 
 6. ดำเนนิการแจง้เวียนหนังสือราชการการใช้งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
 7. ดำเนนิการตรวจสอบรายงานความชำรดุบกพรอ่งกอ่นคืนประกันสญัญา โครงการจ้างเหมา 
              บำรุงรกัษาระบบกล้องโทรทศันว์งจรปิด (CCTV) จำนวนไม่น้อยกว่า 112 ตัว จัดสง่กองคลัง 
 8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกวางฎีกาขออนมุัติเบิกเงินจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทศัน์วงจรปดิ (CCTV)  
              งวดที ่3 

9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกวางฎีกาขออนมุัติเบิกเงิน งวดที่ 4 จ้างถ่ายเอกสารงานในราชการของฝ่าย 
    สถติิข้อมูลและสารสนเทศ ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
10. ดำเนินการรวบรวมเอกสารการสำหรับการคดัเลือกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่มีการบรหิาร 
      จดัการทีด่ี ประจำปี 2567 ขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 

  

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 32 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2567 ถึง                             
          วันที ่11 กุมภาพนัธ์ 2567 
  ลาพักผ่อน  จำนวน 8 ราย 

1) นางมาริสา  วัยธนวฒัน์/ตำแหน่งผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 9 
กุมภาพันธ ์2567 

2) นายปรญิญา  ศรีบญุขำ/ตำแหน่งหวัหน้าฝ่ายวิเคราะหน์โยบายและแผนงาน/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 9 
กุมภาพันธ ์2567 
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3) นายชัยวฒัน ์ พัชรว์ัฒนศรี/ตำแหน่งหัวหนา้ฝ่ายตรวจตดิตามและประเมินผล/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 5  
    กุมภาพันธ์ 2567 
4) นางสาวนริศรา  วงศ์ทับแก้ว/ตำแหน่งนกัจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 9  
    กุมภาพันธ์ 2567 
5) นายววิรรธน ์ หนูเทศ/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 9  
    กุมภาพันธ์ 2567 
6) นางสาวอภัสรา  ฉายอรณุ/ตำแหนง่นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 2 วนั/วนัที่  
    8 - 9 กมุภาพันธ ์2567 
7) นางรุง่ทิวา  แย้มสกุล/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิเคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 1 วนั/วันที ่9 กมุภาพันธ์ 2567 
8) นายไพฑูรย์  แย้มสกุล/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 9 กุมภาพนัธ ์2567 

 

ลาป่วย          จำนวน 7 ราย 
 

1) นายชัยวฒัน ์ พัชรว์ัฒนศรี/ตำแหนง่หวัหน้าฝ่ายตรวจตดิตามและประเมินผล/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 8  
กุมภาพันธ ์2567 

2) นางทัศวรรณ  ย่อมมี/ตำแหน่งนกัจัดการงานทัว่ไป ชำนาญการ/จำนวน 1 วัน/วันที ่6 กมุภาพันธ์ 2567 
3) นางวิราวรรณ  บริสุทธิ์/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 7 

กมุภาพันธ ์2567 
4) นางสาวอภัสรา  ฉายอรุณ/ตำแหนง่นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 7 

กมุภาพันธ ์2567 
5) นางสาววราพร  สาขา/ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏบิัติงาน/จำนวน 1 วนั/วนัที ่5 กมุภาพันธ์ 2567 
6) นางกมลทิพย์  อนุสรานนท/์ตำแหนง่ผู้ช่วยนักจดัการงานทั่วไป/จำนวน 1 วนั/วันที ่9 กมุภาพันธ์ 2567 
7) นางสาวทัศวิมล  ดวงแกว้/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 7 กุมภาพนัธ ์2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
  

 

 
                             
                                                                                                           

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี และเจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ  
   ณ ห้องประชุม Conference Room 

ปฏิบัติหน้าที่จุดวัดอุณหภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการลงพื้นที่สำรวจจุดติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ร่วมกับเทศบาลห้วยวังทอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงพื้นที่ติดตามการติดต้ัง และทดสอบระบบ telemed (ระบบการแพทย์ทางไกล) รพ.สต.องค์พระ 

ดำเนินการลงพื้นที่ควบคุมงานการเดินสายไฟเบอร์ออฟติก ท่ี อบต.หนองหญ้าไซ ให้เชื่อมโยงระบบกล้องโทรทัศน์ 
   วงจรปิด (cctv) โดย อบต.จัดซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์เอง 

ดำเนินการจัดส่งเอกสารประกอบคำชี้แจงเสนอต่อประธานคณะอนุกรรมาธิการด้านการปกครองใน 
   คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

คณะเจ้าหน้าท่ีจาก บริษัท บางจาก รีเทล จำกัด (DGA) แนะนำการใช้งานระบบท้องถิ่นดิจิทัล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

       

 

  

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมขา้งห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

นักศึกษาฝึกงาน ลงพื้นที่นำเสนอโครงการพรีเซนเมตาเวิร์ส บึงฉวากเฉลิมพระเกียรติ ให้กับหัวหน้าและเจ้าหน้าที่ 
   ณ บึงฉวากเฉลิมพระเกียรติ 

ดำเนินการลงพื้นที่ติดต้ังระบบงานสารบรรณที่ สำนักงานขนส่งด่านช้าง 

ดำเนินการลงพื้นที่ติดตามการติดต้ังระบบ NHD เเบะระบบบริหารคลังยา ของ บ.อินเทลลิจิส ท่ี รพ.สต. ดอนมะเกลือ 



  

 

 

 

 

 

             

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               


