
   

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. ปฏิบัตหิน้าที่จดุวัดอุณภมูิของบุคลากรองค์การบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ี 
4. เข้ารว่มกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติบคุลากรขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี

 

          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  
1. เข้ารว่มประชมุหวัหน้าสว่นราชการประจำสัปดาหข์ององค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี 
2. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้เตอร์/ลงโปรแกรม, เซต็ระบบคา่โทรศัพท์ 

กองพัสดแุละทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสัมพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลดัฯ ,               
สำนักเลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดฯุ ,กองการศึกษาฯ และ 
ห้องกองการเจ้าหน้าที่  

3. เข้ารว่มดำเนินการออกตรวจกล้อง และครุภัณฑ์ ของกองช่าง รว่มกบัเกองพัสดแุละทรัพย์สิน กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณและบริษัท พีซี เทเลคอม จำกดั 

4. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV ให้มคีวามพรอ้มใช้งานตลอดเวลา จำนวน 2,197 ตวั             
ทั้ง 10 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุ ี

5. เข้ารว่มอบรม Basic Network Installation and Trobleshooting ระหว่างวันที่ 7 – 10 มีนาคม 2566 
ณ ITC Training Center ตำบลปากเกรด็ อำเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุรี 

6. ดำเนินการลงกิจกรรม องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
7. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอรแ์ละจอภาพ LED ณ หอ้งปฏิบตัิการ Conference Room 
8. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอรแ์ละจอภาพ LED การประชุม เรื่อง กีฬาสี ณ ห้องประชุม 1 ข้างห้องนายก 

ชั้น 3 องค์การบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบุรี 
9. ดำเนินการติดตั้งคอมพิวเตอร์ประชุม Zoom ณ ห้องปลดัองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบรุี 
10. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การประชุม ณ ห้องประชมุ 1 ข้างห้องนายก ชั้น 3  
      อบจ.สุพรรณบุร ี
11. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การประชุม ตอบแบบสอบถาม IIT ณ ห้องประชุม 1  
      ข้างห้องนายก ชั้น 3 อบจ.สุพรรณบรุ ี
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12. เข้าร่วมตอบแบบวดัการรับรู้ผู้มีส่วนได้สว่นเสียภายใน (IIT) ณ ข้างห้องนายก องค์การบรหิารสว่นจังหวดั 
      สุพรรณบรุ ี

          13. ดำเนินการประชุมหารือการทำงาน โครงการ Smart City รว่มกบัท่านรองปลัดสมโภช ทองสุก ณ ห้องรอง 
                ปลัดองคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
          14. ดำเนินการตรวจตดิตามผลการดำเนนิงานสถานแสดงพันธุ์สตัว์น้ำบึงฉวากเฉลิมพระเกียรตฯิ 

 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการงานลงรับหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์  
                       และงบประมาณ 

                   2. ดำเนินการวางฎีกาคา่ใช้จ่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) 
                   3. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณจดัส่งภายในอบจ.สพุรรณบุรี 
                   4. ดำเนินการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสอืราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำป ีพ.ศ.2566 
                   5. ดำเนินการบันทึกข้อมูลการแจง้เตือนกิจกรรมนัดหมายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
                       (Google CalendaR) 
                   6. ดำเนินการบันทึกเสนอโครงการจดัทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2566 – 2567 เพ่ิมเติม 
                       ครั้งที ่1 ขององคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี (ประจำปงีบประมาณ 2566) 
                   7. ดำเนินการจัดทำบันทกึขออนุเคราะห์ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ 
 

            - ฝา่ยงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
                   2. ดำเนินการขออนุมตัิเบกิจ่ายนำ้มันเชือ้เพลิงของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำเดือน 
                       กมุภาพันธ์ 2566 
                   3. ดำเนินการจัดทำญตัตขิออนมุัตโิอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
                       เพื่อตั้งจา่ยเป็นรายการใหม ่
                   4. ดำเนินการบันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
                       ลงระบบ e-LAAS 
                   5. ดำเนินการจัดทำข้อมลูร่างรายละเอยีดประมาณการรายจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ  
                       พ.ศ.2567 
                   6. ดำเนินการจัดทำขออนุมตัิเงนิเดือนของบุคลากรกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 

  -  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
         1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความกา้วหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ                            
                      วนัที่ 27 กุมภาพันธ์ 2566 ถึง วันที่ 5 มีนาคม 2566 
                  2. ดำเนินการจัดทำรายงานการปฏิบตัิงานประจำวนัของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  3. ดำเนินการบันทกึสถติิการลาของบคุลากรกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  4. ดำเนินการจัดทำข้อมูลอตัรากำลงั 3 ปี ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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                  5. ดำเนินการสรุปโครงการที่ต้องดำเนนิงานตามแผนการดำเนินงานองค์การบริหารส่วนจังหวดั 
                      สุพรรณบรุีประจำป ี 2566 
                  6. ดำเนินการจัดทำข้อมูลรายงานผลการดำเนินการตามแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ 2566 
                   7. ดำเนนิการจัดส่งรายงานผลการประเมินผลการดำเนนิงานโครงการส่งเสริมการศกึษาเพื่อพัฒนา 
                      ศักยภาพเด็ก และเยาวชนจังหวัดสุพรรณบรุี (โครงการศึกษาแหล่งเรียนรู้ตามแนวพระราชดำริ  
                      ประจำปงีบประมาณ 2566 รุน่ที่ 10 ) 
                  8. ดำเนินการบันทกึแจง้กองการเจ้าหน้าที่เรื่องการมาปฏิบตัิราชการของบคุลากรกองยุทธศาสตร์ 
                      และงบประมาณ 
                  9. ดำเนินการจัดทำรูปเลม่ประเมนิผลความพึงพอใจในการใชบ้ริการกล้องโทรทัศน์วงจรปดิของ 
                      องค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
                  10. ดำเนินการประมวลผลโครงการแขง่ขันกีฬาท้องถิ่นสัมพนัธ ์อบจ.สุพรรณบุร ีอำเภอหนองหญ้าไซ  
                        ต้านยาเสพติด (หนองโพธิ์คัพ ครั้งที ่18) ประจำป ี2566 
                  11. ดำเนินการจดัทำรปูเล่มประเมินผลความพึงพอใจในการใช้บริการกล้องโทรทศันว์งจรปิด 
                        ขององค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี 
                  12. ดำเนินการส่งตัวชี้วดัITAที่อยู่ในความรับผดิชอบของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณให้ฝ่ายสถิตฯิ 
                  13. ดำเนินการบนัทึกเสนอการรายงานผลประเมินโครงการแข่งขันกีฬาท้องถิน่สัมพันธ์ อบจ.สพุรรณบุรี 
                        อำเภอหนองหญา้ไซ ต้านยาเสพตดิ (หนองโพธิค์ัพ ครัง้ที่ 18) ประจำป ี2566 
                  14. ดำเนินการประสานงานเรื่องมอบครุภัณฑ์ให้โรงพยาบาล 
                  14. ดำเนินการอนุมตัิงบประมาณแผน 5 ป ี[ปีงบประมาณ 2566] กรณตีั้งจา่ยเปน็รายการใหม่  
                        ลงในระบบ e-Plan 
                  15. ดำเนินการประมวลผลโครงการพฒันาศักยภาพคุณภาพชีวติผูสู้งอายุและผู้ที่เกี่ยวข้องในจงัหวดั 
                        สุพรรณบุรีศึกษาดงูานจงัหวัดนครพนมและจังหวดัสกลนคร 

  -  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ   
         1. ดำเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – ส่งหนังสือแจ้งเวยีนหนงัสือราชการ  
                      ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 
                  2. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือต่างๆ ภายในฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ  ดังนี ้ 
             2.1 จดัพิมพ์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่ง 7 มนีาคม 2566 ถงึ วันที ่10 
                      เดือนมีนาคม พ.ศ. 2566  
             2.2 ลงเวบ็ไซตร์ายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบุร ี
                  3. ดำเนินการตรวจเชค็ตารางการจองหอ้งประชุมออนไลน์ และจดัทำตารางสรุปการจองประจำเดือน 
                      มนีาคม 2566 
         4. ดำเนินการจดัทำฎีการะบบ GPS ประจำเดือน กมุภาพันธ ์งวดที ่5 สง่กองคลัง 
         5. ดำเนินการจดัทำรายงานระบบ GPS ประจำเดือน กุมภาพันธ์ 2566 สง่กองช่าง กองสาธารณสขุ  
                      และสำนกัปลัด 
         6. ดำเนินการจดัทำหนังสอืบันทกึข้อความ เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการ ของฝ่ายสถิตขิ้อมูลและ 
                      สารสนเทศ ส่งกองการเจ้าหนา้ที่ 
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         7. ดำเนินการจดัทำฎีกาโครงการจ้างเหมาบรกิารบำรงุรักษากล้องโทรทศันว์งจรปดิ CCTV (MA)    
                      ประจำเดอืนกุมภาพันธ์ 2566 สง่กองคลัง 
         8. ดำเนินการจดัทำรายงานการประชมุตรวจเช็คกล้องโทรทัศน์กล้องวงจรปดิ CCTV (MA) ประจำ 
                      เดือน กุมภาพันธ์  
         9. ดำเนินการจดัทำรายงานการประชมุ คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ครั้งที ่2/2566 โครงการ 
                      จ้างเหมาบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทศัน์วงจรปดิ งวดที่ 2  
                  10. ดำเนินการจดัทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุโครงการจ้างเหมาบำรงุรักษาระบบกล้องวงจรปิด  
                        CCTV จำนวนไม่น้อยกว่า  1,341 ตวั และอปุกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง งวดที่ 5 
                  11. ดำเนินวางฎีกาโครงการจ้างบำรงุรกัษาซ่อมแซมระบบกล้อง CCTV จำนวนไมน่้อยกว่า 112 ตัว  
                        พร้อมครุภัณฑ์และอุปกรณ์อืน่  
                  12. ดำเนินการวางฎีกาโครงการจ้างบำรุงรักษาระบบกลอ้ง CCTV จำนวนไม่น้อยกว่า 1,341 ตัว  
                        งวดที ่5 ส่งกองคลงั 
                  13. ดำเนินการตรวจสอบเลขครุภัณฑ์โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบันทึกภาพของระบบกลอ้งโทรทศัน์ 
                        วงจรปดิ CCTV โดยการจดัซือ้เครือ่งคอมพวิเตอรแ์ม่ขา่ย อุปกรณ์กระจายสัญญาณและอปุกรณ์อื่น 
                        พร้อมตดิตัง้และตัง้ค่าใหร้องรับการบันทึกภาพของระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV ให้ใช้ได้ใน  
                        ระยะเวลา 40 -60 วัน โดยตดิตั้ง ณ ห้อง Data Center ของสำนักงาน องคก์าบริหารส่วนจังหวัด 
                        สุพรรณบุรี  
                  14. ดำเนินการลงข้อมูลแบบวดัการเปดิเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566  
                        ขององค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี  
                  15. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแกไ้ขฟังกช์ันการใช้งาน 
                        ระบบ 
                  16. ตรวจเชค็ตารางการจองห้องประชุมออนไลน์ และจดัทำตารางสรุปการจองห้องประชุม  
                        ประจำเดือน มีนาคม 2566   
      

          เรื่องบุคลากร   มีบุคลากรจำนวน 30 คน 
 การลาของบุคลากรในกองยทุธศาสตรแ์ละและงบประมาณ ระหว่างวันที ่6 มีนาคม 2566                            
          ถงึ วันที ่12 มนีาคม 2566 
 

           ลาพักผ่อน         - ไม่ม ี- 
 

          ลาป่วย                 จำนวน 1 ราย 
1) นางสาวทัศวิมล  ดวงแกว้/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์ /จำนวน 1 วัน/วนัที่ 8 มนีาคม 2566 

 

 
 

                                 (นางสาวนฤมล  สขุกลัด) 
                                                              ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเคารพธงชาติของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
     ณ  ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

ดำเนินการออกตรวจกล้อง และครุภัณฑ์ ของกองช่าง ร่วมกับเกองพัสดแุละทรัพย์สิน กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
และบริษัท พีซี เทเลคอม จำกัด  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมอบรม Basic Network Installation and Trobleshooting 
ระหว่างวันที่ 7 – 10 มีนาคม 2566 

ณ ITC Training Center ตำบลปากเกร็ด อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 

เข้าร่วมควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การประชุม เร่ือง กีฬาส ี
ณ ห้องประชุม 1 ข้างห้องนายก ชั้น 3 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมคณะทำงานพัฒนาเมืองอัจฉริยะ (Smart City) จงัหวัดสุพรรณบุรี  
ณ ห้องประชุม Management Cockpit (MC) 

                ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรม อบจ.สุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์/เคร่ืองปร้ินส์เตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบโทรศัพท์ 
กองพัสดุและทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสมัพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลัดฯ , สำนักเลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , 

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่  

ดำเนินการติดต้ังคอมพิวเตอร์ประชุม Zoom 
ณ ห้องปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การประชุม 
ณ ห้องประชุม 1 ข้างห้องนายก ชั้น 3 อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการประชุมหารือการทำงาน โครงการ Smart City ร่วมกับท่านรองปลัดสมโภช ทองสกุ  
ณ ห้องรองปลัด องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

เข้าร่วมตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) 
ณ ข้างห้องนายก องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการตรวจติดตามผลการดำเนินงานสถานแสดงพันธุส์ัตว์นำ้บึงฉวากเฉลิมพระเกียรติฯ 
 


