
   

 

 

 

แบบฟอร์มการรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์  
                             

แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 

สังกัด  กองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
********************************* 

   เรียน  นายกองค์การบรหิารสว่นจังหวัดสุพรรณบุรี 
   

          งานนโยบาย  (ถ้ามีโปรดระบุ)   
1. ดำเนินการกิจกรรม 5 ส โดยการทำความสะอาด และฉดีพ่นฆ่าเชื้อโรคติดต่อโควดิ – 19  อปุกรณ์ทำงาน 

พ้ืนที่ทำงานกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ 
2. ดำเนินการใหบ้ริการเจ้าหนา้ที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ 

(CCTV) ณ  ห้องฝา่ยสถติิขอ้มูลและสารสนเทศ  องค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี  
 

          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  
1. เข้ารว่มประชมุหวัหน้าสว่นราชการประจำสัปดาหข์ององค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี 
2. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้ส์เตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบ กองพัสดแุละ

ทรัพย์สิน ,กองคลัง , หนา้หอ้งที่ปรกึษานายกฯ , สำนักเลขาฯ , กองการศกึษาฯ    
3. ดำเนินการคมุงานช่างตดิตัง้กล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV อำเภอเมืองสุพรรณบุรี, อำเภอบางปลามา้ 
4. ดำเนินการตรวจอุปกรณ์ตดิตั้งกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV 
5. ดำเนินการจดัส่งหนังสอืท้องถิ่นจงัหวัดและสถานีตำรวจภูธรสุพรรณบุรี 
6. ดำเนินการจดัส่งหนังสอืให้กบัภูธรจังหวดัสุพรรณบุรี 
7. ดำเนินการตรวจงานตดิตัง้กล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV และตรวจตดิตามการติดตัง้แนวสายใยแก้วนำแสง 

ในเขตอำเภออู่ทอง จงัหวัดสุพรรณบุรี 
 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1.  งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์การลงทะเบียนรับการรบัหนังสือ – การส่งหนงัสือราชการ 
                        ของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 

2. ดำเนินการจดัพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสนบัสนนุการจัดทำแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี เพื่อพิจารณาแผนพัฒนาทอ้งถิ่น (พ.ศ.2561 – 2565) เพิ่มเติม  
ครั้งที ่14 ขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี  

3. ดำเนินการวางเบิกเงินในระบบ e – lass โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบันทกึภาพของระบบกล้อง 
(CCTV) 

/4. ดำเนนิการวางเบกิเงนิ... 
 

ระหว่างวันท่ี  11 เมษายน 2565 – 17 เมษายน 2565 
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4. ดำเนินการวางเบิกเงินในระบบ e – lass ค่าวัสดุเชือ้เพลิงและหล่อลืน่ประจำเดือนมีนาคม 2565 
กองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 

5. ดำเนินการวางเบิกเงินในระบบ e – lass โครงการจ้างเหมาบำรุงรักษาซ่อมแซมกลอ้งโทรทศันว์งจร
ปิด (CCTV) และคา่เช่าเครือ่ง GPS ตดิตามยานพาหนะเครือ่งจักรกลหรือรถยนต์สว่นกลางพร้อม
ระบบดาวเทียม งวดที ่6 

6. ดำเนินการวางเบิกเงินในระบบ e – lass ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มประชุมคณะกรรมการบริหาร
จัดการความเสี่ยงขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 

7. ดำเนินการเสนอแฟ้มขอรับการสนบัสนนุงบประมาณเปน็ค่าจ้างผู้อำนวยการศนูย์ส่งเสริมคุณภาพ
ชีวิตผู้สงูอายุจังหวดัสุพรรณบุรี 

8. ดำเนินการจดัพิมพ์หนงัสือเสนอกองช่างตรวจสอบโครงการโครงสร้างพ้ืนฐาน จำนวน 3 โครงการ 
 

            - ฝา่ยงบประมาณ  
 1.  ดำเนินการจดัพิมพ์รายละเอียดร่างข้อบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566  
                       ขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
                   2.  ดำเนนิการตรวจสอบรายละเอียดรา่งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
                        ขององค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุ ี
                   3.  ดำเนนิการบนัทึกขออนมุัตกิารขอรบัการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  
                        พ.ศ. 2565 งบกลางรายการเงนิสำรองจ่ายเพื่อกรณฉีุกเฉินหรอืจำเปน็ เพื่อดำเนินการโครงการ 
                        เพิ่มประสิทธิภาพการบรหิารจัดการทรัพยากรนำเพื่อรองรบัสถานการณ์ภัยแล้งและฝนทิ้งชว่ง  
                        ปี 2565 
                   4.  ดำเนนิการจดัทำบนัทึกขออนมุัตเิบกิเงินเดือน ค่าตอบแทน เงนิเพิ่มต่างๆของกองยุทธศาสตร์และ 
                        งบประมาณประจำเดือนเมษายน 2565 ส่งให้กองคลัง 
                   5.  ดำเนนิการจดัทำแผนการใช้จ่ายเงนิขององคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัสุพรรณบุรีในสว่นของไตรมาส 
                        ที่ 3 ตัง้แต่เดือนเมษายน – เดอืนมถิุนายน 2565 
 

  -  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
         1.  ดำเนินการจดัทำรายงานความกา้วหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ                            
                       วันที ่4 มีนาคม 2565 ถึง วันที ่10 เมษายน 2565 
                  2.  ดำเนินการรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัตงิานประจำสัปดาห์ในส่วนของกองยุทธศาสตร ์             
                       และงบประมาณลงเว็ปไซต์ www.suphan.go.th   
                  3.  ดำเนินการจัดทำรายงานผลการปฏบิัติงานประจำวันของกองยทุธศาสตร ์และงบประมาณ 
                  4.  ดำเนินการจัดทำข้อมลูรายงานผลการดำเนินงานของอบจ.สุพรรณบุรีในรอบ 6 เดือน  
                       (ต.ค.64 – มี.ค.65) 

/5. ดำเนนิการกรอกข้อมูล... 
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                  5.  ดำเนินการกรอกข้อมูลแผนพัฒนาทอ้งถิ่น (พ.ศ.2561 – 2565) ขององค์การบรหิารสว่นจังหวดั 
                       สุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565  (เพิ่มเติม ครัง้ที่ 12) ในระบบ e – Plan 
                  6.  ดำเนินการจัดทำบันทกึเสนอผลการประชมุคณะทำงานตดิตามเงินอดุหนุนฯ ครั้งที ่2/2565  
                       เมื่อวนัที ่1 เมษายน 2565 เพื่อใหผู้้บริหารทราบ และดำเนินการตามมติที่ประชุมฯ 
                  7.  ดำเนินการจัดประชุมคณะทำงานบรหิารจดัการความเสี่ยงขององค์การบรหิารสว่นจังหวดัสพุรรณบุร ี 
                       ครั้งที ่1/2565 ณ ห้องปฏิบัตกิาร Conference Room องค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
                  8.  ดำเนินการบันทึกเสนอรายงานผลการดำเนินงานของอบจ.สุพรรณบุรีในรอบ 6 เดือน  
                       (ต.ค.64 - มี.ค.65) 
                  9.  ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงขององคก์ารบริหารสว่นจังหวดั 
                       สุพรรณบุรี เพ่ือพิจารณาร่างบริหารจัดการความเสี่ยงขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
                   

  -  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ   
         1. ดำเนนิการงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนังสือราชการ  
                      ในฝ่ายสถิติขอ้มูลและสารสนเทศ  
         2. ดำเนินการจดัพิมพ์หนังสือต่างๆ ภายในฝา่ยสถิติขอ้มูลและสารสนเทศ  ดงันี้    
              2.1 จดัพิมพ์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่11-12 เดือนเมษายน  
                            พ.ศ. 2565 ของฝา่ยสถติิข้อมูลและสารสนเทศ 
             2.2 ลงเวบ็ไซตร์ายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ ของสว่นราชการ ภายในอบจ.สุพรรณบุรี 
         3. ดำเนินการจดัพิมพ์หนังสือภายในเรื่องขอส่งบนัทึกการปฏิบตัิงาน ระหว่างวันที ่11-12  
                      เดือนเมษายน พ.ศ. 2565 
                  4. ดำเนินการจัดพิมพ์ตารางแผนตดิตามงานโครงการตามข้อบัญญัตงิบประมาณประจำป ีพ.ศ.2565 
          5. ดำเนินการขออนญุาตใชร้ถยนต์สว่นกลางของฝ่ายสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  
          6. ดำเนินการวางฎีกาโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบนัทึกภาพของระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV  
                      พร้อมตดิตั้งภายในพื้นที ่จังหวดัสุพรรณบุร ีสแกนเอกสารออกเลขระบบสารบรรณฯ ส่งกองคลัง   
                  7. ดำเนินการวางฎกีาโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทศัน์วงจรปดิ CCTV งวดที ่6  
                      สแกนเอกสารออกเลขสง่กองคลัง 
          8. ดำเนินการวางฎีกาโครงการจ้างเช่าเครื่องระบบ GPS งวดที่ 6 สแกนเอกสารออกเลขระบบสารบรรณ 
                      อิเลก็ทรอนิกส์ส่งกองคลัง  
                  9. ดำเนินการบันทกึข้อความเรื่องให้ขา้ราชการ พนักงานจา้งปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการปกติ  
                      เสนอนายก 
                  10. ดำเนินการจดัทำคำสัง่ให้ขา้ราชการ พนักงานจา้งปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการปกติ ประจำเดือน 
                        พฤษภาคม 2565  

/11. ดำเนินการจดัทำบนัทกึ... 
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                  11. ดำเนินการจดัทำบนัทึกข้อความภายนอกถงึภูธรจงัหวัดสุพรรณบุรี  เรื่อง การปฏบิัติงานใน 
                        วนัหยดุราชการและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 
                  12. ดำเนินการจดัทำบนัทึกข้อความ เรือ่งการขอปริมาณน้ำมนัเชือ้เพลิง เสนอนายกฯ  
                  13. ดำเนินการขออนมุัติจดัซือ้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอรต์ามโครงการจดัซื้อกล้องโทรทศันว์งจรปิด CCTV  
                        ชนดิเครือข่ายและอปุกรณ์พรอ้มตดิตัง้ ตามโครงการเพ่ิมศักยภาพในชีวิตและทรัพย์สินของ 
                        ประชาชน  
                  14. ดำเนินการแก้ไขบนัทึกขอ้ความ ขอเสนอโครงการบรหิารจดัการข้อมูลสารสนเทศสารบรรณ 
                        อิเล็กทรอนิกสเ์พื่อรองรับการถา่ยโอน รพสต. ของอบจ.สุพรรณบุรี  
                  15. ดำเนินการจดัพิมพ์ตารางเข้าควบคมุงานตามโครงการประจำเดอืน 
                  16. ดำเนินการลงข้อมูลกิจกรรมโครงกรจำนวน 4 รายการ ลงในเวป็ไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี 
                  17. ดำเนินการจดัทำเอกสารประกอบการพิจารณาผลโครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกันชวีิต 
                        และทรพัย์สินของประชาชน (14 ลา้น) ออกเลขระบบสารบรรณฯ สแกนเอกสารส่งกองพัสดุ 
                        และทรพัย์สิน  
                  18. ดำเนินการจดัทำเอกสารประกอบโครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกนัชีวติและทรัพย์สนิ 
                        ของประชาชน งบประมาณ 5.9 ลา้น  
                  19. ดำเนินการจดัเตรียมเอกสารประกอบการจดัซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กองยุทธศาสตรแ์ละ 
                        งบประมาณ  
                  20. ดำเนินการตรวจสอบสถานการณต์อบแบบประเมิน  IIT และ EIT ของอบจ.สุพรรณบรุี  
                  21. ดำเนินการรวบรวมงาน และภาพประกอบรายงานก้าวหนา้ประจำสัปดาห ์ของวนัที่ 11-12  
                        เมษายน 2565  
 

          เรื่องบุคลากร   มีบุคลากรจำนวน 24 คน 
 การลาของบุคลากรในกองยทุธศาสตรแ์ละและงบประมาณ ระหว่างวันที ่11 เมษายน 2565                             
          ถงึ วันที ่17 เมษายน 2565 

               ลาพักผ่อน    - ไม่ม ี- 
 

          ลาป่วย                 - ไม่ม ี- 
 

          ลากิจส่วนตวั          - ไมม่ี – 
 

          ลาคลอด       - ไม่ม ี–   
 

/เข้ารับการรักษา... 
 
 
 



 
 

- 6 – 
 

          เข้ารบัการรักษา       จำนวน  1 ราย 
          1) นางสาวนริศรา  วงศ์ทับแก้ว/ตำแหน่งนักจดัการงานทั่วไป ชำนาญการ/จำนวน 4 วนั /วนัที่ 3 เมษายน   
              2565 – 12 เมษายน  2565 

 

 
 

                                 (นางสาวนฤมล  สขุกลัด) 
                                                              ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)   
ณ  ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

                            

ดำเนินการกิจกรรม 5 ส โดยการทำความสะอาด และฉีดพ่นฆ่าเชื้อโรคติดต่อโควิด – 19  อุปกรณ์ทำงาน 
พ้ืนที่ทำงานกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

0 

 

 

 

0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์/เคร่ืองปร้ินส์เตอร์/ 
ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบ  กองพัสดุและทรัพย์สิน ,กองคลัง , หน้าห้องที่ปรึกษานายกฯ , สำนักเลขาฯ , กองการศึกษาฯ  

กองสาธารณสุข และสำนักเลขาฯ  

 

ดำเนินการคุมงานช่างติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV อำเภอเมืองสุพรรณบุรี ,อำเภอบางปลาม้า 

 

ดำเนินการตรวจอุปกรณ์ติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV 

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงของอบจ.สุพรรณบุรี 
เพ่ือพิจารณาร่างบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการตรวจงานติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV และตรวจติดตามการติดตั้งแนวสายใยแก้วนำแสง 
 ในเขตอำเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 


