
   

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 และกองการ
เจ้าหนา้ที่  

3. เข้ารว่มดำเนินการออกตรวจกล้อง และครุภัณฑ์ ของกองช่าง รว่มกบัเกองพัสดแุละทรัพย์สิน กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณและบริษัท พีซี เทเลคอม จำกดั 

4. เข้ารว่มประชมุการขออนุมตัิดำเนนิการจัดซื้อ/จัดจา้ง ณ กองพัสดุและทรัพย์สิน 
5. เข้ารว่มโครงการฝึกอบรมซอ้มแผนป้องกันและระงบัอัคคีภัยและการฝึกซ้อมหนไีฟ องค์การบริหารส่วน

จังหวดัสุพรรณบุรปีระจำปี 2566  ณ  หอประชมุสำนกังานองคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
6. เข้ารว่มกิจกรรมกีฬาสีสานสมัพันธ์อบจ.สุพรรณบุรี ประจำปี 2566 ณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย 
7. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV ให้มคีวามพรอ้มใช้งานตลอดเวลา จำนวน 2,197 ตวั 

ทั้ง 10 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุ ี
8. ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ลงบนเวบ็ไซต ์www.suphan.go.th 
9. เข้ารว่มตรวจรับเครือ่งปริ้นเตอร ์A3 จากร้านเสรี ไอที เซ็นเตอร ์ณ ห้องฝา่ยสถติิข้อมูลและสารสนเทศ 
10. ดำเนินการประชุมเตรยีมแผนการดำเนินงานการตดิตัง้กล้องโทรทศันว์งจรปิดตามโครงการเพ่ิมศักยภาพ 
      ในการป้องกันชวีติและทรัพย์สินของประชาชน (14 ล้าน) ณ ห้องปฏิบตัิการ Conference Room 
11. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การฝึกอบรมซ้อมแผน องค์การบรหิารสว่นจังหวดั 
      สุพรรณบรุี ณ หอประชุมใหญ่องค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี
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12. ดำเนินการตดิตั้งคอมพิวเตอรแ์ละจอภาพ LED เพือ่ให้เจ้าหน้าทีม่านำเสนอผลงานใหก้ับท่านนายกฯ 
          13. ดำเนินการออกสำรวจจุดติดตั้งกล้อง 14 ล้าน 2 โครงการ ณ บริเวณอำเภอเมืองสุพรรณบุรี  
                และหนองหญา้ไซ 
          14. เข้าร่วมรับฟัง หัวขอ้ แนวทางการปฏิบัตริาชการทีด่ี เกี่ยวกับสญัญาทางปกครอง ผ่านระบบ Webex  
                จากสำนักงานศาลปกครองสว่นท้องถิ่น 
          15. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอรแ์ละจอภาพ LED ต้อนรบัคณะดูงาน สาธารณสขุ ณ หอประชุมใหญ่  
                ชั้น 1 อบจ.สพุรรณบุร ี
          16. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอรแ์ละจอภาพ LED ทำแบบประเมนิ รพสต. ณ ห้องประชุม 1 ข้างหอ้งนายก 
                ชั้น 3 อบจ.สพุรรณบุร ี
          17. ดำเนินการออกควบคุมงานโครงการกล้อง CCTV 14 ล้าน จำนวน 2 โครงการ อำเภอสองพี่น้อง และ  
                อำเภอหนองหญ้าไซ 
          18. ดำเนินการประชุมผ่านระบบ Zoom เรื่องระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
          19. เข้าร่วมตรวจสอบรถประจำเดือน มนีาคม กับหน่วยตรวจสอบภายใน จำนวน 2 คนั ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล 
                และสารสนเทศ 

 

          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. ดำเนินการขอความอนเุคราะหต์รวจสอบความถกูตอ้งของโครงการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาทอ้งถิ่น 
                   7. ดำเนินการจัดพิมพ์บญัชีครุภัณฑ์เพื่อบรรจุในแผนแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

            - ฝา่ยงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
                   2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ลงระบบ e-LAAS 
                   3. ดำเนินการจัดทำข้อมลูร่างรายละเอยีดประมาณการรายจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
                   4. ดำเนินการแจง้ญตัตกิารโอนงบประมาณขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดสุพรรณบรุีตอ่ประธานสภาฯ 
 

  -  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
         1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความกา้วหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ                            
                      วนัที่ 6 มนีาคม 2566 ถงึ วนัที่ 12 มีนาคม 2566 
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                  2. ดำเนินการจัดทำรายงานการปฏิบตัิงานประจำวนัของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  3. ดำเนินการบันทกึสถติิการลาของบคุลากรกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  4. ดำเนินการจัดส่งอัตรากำลงั 3 ป ีของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ใหก้องการเจ้าหนา้ที ่
                  5. ดำเนินการอนุมตัิงบประมาณแผน 5 ปี [ปงีบประมาณ 2566] กรณีตั้งจา่ยเปน็รายการใหม ่
                      ลงในระบบ e-Plan 
                  6. ดำเนินการสรุปการประชมุคณะทำงานตดิตามการใช้จ่ายเงนิอดุหนุนเสนอผู้บริหารองค์การบริหาร 
                      ส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ี
                  7. ดำเนินการตดิตามและประเมินผลงบประมาณเงนิอดุหนุนโครงการเสรมิสร้างศักยภาพการ 
                      ดำเนนิงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟูอำเภอศรปีระจนัต ์ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2565 ณ โรงพยาบาล 
                      ศรปีระจนัต ์
                  8. ดำเนินการประสานงานหารอืข้อระเบยีบการใช้จ่ายเงินอดุหนนุฯ 

  -  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ   
         1. ดำเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – ส่งหนังสือแจ้งเวยีนหนงัสือราชการ  
                      ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 
                  2. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือต่างๆ ภายในฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ  ดังนี ้ 
             2.1 จดัพิมพ์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่ง 13 มนีาคม 2566 ถงึ วนัที่ 17 
                      เดือนมีนาคม พ.ศ. 2566  
             2.2 ลงเวบ็ไซตร์ายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบุร ี
                  3. ดำเนินการตรวจเชค็ตารางการจองหอ้งประชุมออนไลน์ และจดัทำตารางสรุปการจองประจำเดือน 
                      มนีาคม 2566 
         4. ดำเนินการแก้ไขตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไดร้ับจดัสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย การจัดซื้อจดั  
                     จา้งที่มิใชง่านกอ่สร้างโครงการจดัซื้อครุภัณฑ์ระบบดบัเพลิงอตัโนมัตแิละอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย  
                     เพื่อตดิตัง้ภายในห้องเครื่องคอมพิวเตอรแมข่่าย (Data Center) 
                 5. ดำเนนิการรวบรวมเอกสารเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการโครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกนัชีวติและ 
                     ทรัพย์สินของประชาชน โดยการจดัซือ้กล้อง CCTV และอุปกรณต์ิดตั้งและเชื่อมโยงบูรณาการกล้อง  
                     CCTV ในจังหวดัสุพรรณบุร ี14 ล้าน ทั้ง 2 โครงการ 
                 6. ดำเนนิการรวบรวมเอกสารเบิกค่าตอบแทนพิจารณาผลโครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกันชวีิตและ 
                     ทรัพย์สินของประชาชนโดยการจดัซื้อกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV 14 ลา้น ทั้ง 2 โครงการ  
                 7. ดำเนนิการบัญชคีำนวณอตัรากำลังกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
                 8. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการพิจารณาผลโครงการ 
                     เพิ่มประสทิธิภาพการบันทึกภาพระบบกล้องโทรทศันว์งจรปิด (4 ล้าน) 
                 9. ดำเนนิการตรวจรบัเครื่องปริ้นส ์A3 ของฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ  
                 10. ดำเนินการตรวจรับเครื่องพิมพแ์บบที่ 1 จำวน 3 เครื่อง และเครื่องพิมพ์แบบที่ 2 จำนวน 1 เครื่อง  
                 11. ดำเนินการขออนุญาตเดนิทางไปราชการและขอใช้ รถยนต์ส่วนกลางเพ่ือควบคมุงานตดิตัง้ระบบ 
                       กล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV เสนอนายกฯ 
                 12. ดำเนินการจัดทำใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางไปราชการ เกี่ยวกับไปคุมงานตดิตั้งกล้อง CCTV 
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                 13. ดำเนินการจัดทำรายงานการประชมุคณะทำงานพัฒนาเมืองอัจฉริยะ (Smart City) จังหวดัสพุรรณบุร ี 
                       ครั้งที ่1/2566 
                 14. ดำเนินการลงขอ้มูล OIT จำนวน 3 หัวขอ้ บนเว็บไซต์ ITA  
                 15. ดำเนินการเสนอโครงการระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์เพ่ือรองรับการถ่ายโอน รพสต. 
                 16. ดำเนินการจัดทำบันทกึข้อความ เรื่อง ขออนุมตัดิำเนินการจ้างเหมาบริการตดิตั้ง สง่กองพัสดุ 
                       และทรพัย์สิน 
                 17. ดำเนินการจัดทำบันทกึข้อความ เรื่อง ตรวจสอบความชำรดุบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสญัญา 
                 18. ดำเนินการจัดทำแบบประเมินความพึงพอใจโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการระบบสารบรรณ 
                       อเิล็กทรอนิกส ์
                 19. ดำเนินการวางฎีกาเบิกเงินโครงการจัดซื้อเครื่องพิมพ์เลเซอร ์หรือ LED สีชนดิ Network สำหรับ 
                       กระดาษ A3 จำนวน 1 เครือ่ง เพื่อใช้ในราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ  

 

          เรื่องบุคลากร   มีบุคลากรจำนวน 30 คน 
 การลาของบุคลากรในกองยทุธศาสตรแ์ละและงบประมาณ ระหว่างวันที ่13 มนีาคม 2566                            
          ถงึ วันที ่19 มนีาคม 2566 
 

           ลาพักผ่อน         จำนวน 8 ราย 
1) นางสาวพัชรี  ทีปะลา/ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏบิัติงาน/จำนวน 1 วนั/วนัที ่13 มีนาคม 2566 
2) นายกฤตธัช มัจฉา/ตำแหนง่ผู้ช่วยนักวิเคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 1 วัน/วันที ่14 มีนาคม 2566 
3) นางสาวนริศรา  วงศ์ทับแกว้/ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ/จำนวน 4 วนั/วันที ่14 มนีาคม 

2566 ถงึ วันที ่17 มนีาคม 2566 
4) นางสาวอรวรรณ  ทองดี/ตำแหน่งผู้ชว่ยนักวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วัน/วันที่ 14 มีนาคม 2566 
5) นายไพฑูรย์  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวิชาการคอมพวิเตอร์/จำนวน 1 วนั/วันที่ 15 มีนาคม 2566 
6) นางสาวชมพนูุท  ศรีบกุทอง/ตำแหนง่ผู้ช่วยนักวชิาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วัน/วันที ่15 มนีาคม 

2566 
7) นางรุง่ทิวา  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 1 วัน/วันที่ 16 มีนาคม 2566 
8) นายอำนาจ  กล่อมจติต์/ตำแหน่งหวัหน้าฝ่ายวิเคราะหฯ์/จำนวน 2 วัน/วันที ่16 มีนาคม 2566 ถึงวนัที่ 

17 มีนาคม 2566 
 

          ลาป่วย                 จำนวน 1 ราย 
1) นางสาวนฤมล  สุขกลัด/ตำแหน่งผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์ฯ /จำนวน 1 วัน/วันที่ 13 มีนาคม 2566 

 

 
 

                                 (นางสาวนฤมล  สขุกลัด) 
                                                              ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเคารพธงชาติของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าท่ีตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
     ณ  ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

 

ปฏิบัติหน้าที่จุดวัดอุณภูมิของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
 

 

เข้าร่วมตรวจรับเครื่องปริ้นเตอร์ A3 จากร้านเสรี ไอที เซ็นเตอร์ 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการออกตรวจกล้อง และครุภัณฑ์ ของกองช่าง ร่วมกับเกองพัสดแุละทรัพย์สิน กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
และบริษัท พีซี เทเลคอม จำกัด  

เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมซ้อมแผนป้องกันและระงับอัคคีภัยและการฝึกซ้อมหนีไฟ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรีประจำปี 2566  
ณ  หอประชุมสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการติดตามและประเมินผลงบประมาณเงินอุดหนุน 
โครงการเสริมสร้างศักยภาพการดำเนินงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟูอำเภอศรีประจันต์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 ณ โรงพยาบาลศรีประจันต ์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาสีสานสัมพันธ์อบจ.สุพรรณบุรี ประจำปี 2566  
ณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย 

                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่  

ดำเนินการประชุมเตรียมแผนการดำเนินงานการติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
ตามโครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน (14 ล้าน) 

ณ ห้องปฏิบัติการ Conference Room 
 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การฝึกอบรมซ้อมแผนองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
ณ หอประชุมใหญ่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการติดต้ังคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มานำเสนอผลงานให้กับท่านนายกฯ 
 

เข้าร่วมรับฟัง หัวข้อ แนวทางการปฏิบัติราชการที่ดี เกี่ยวกับสัญญาทางปกครอง ผ่านระบบ Webex  
จากสำนกังานศาลปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ดำเนินการออกสำรวจจุดติดต้ังกล้อง 14 ล้าน 2 โครงการ  
ณ บริเวณอำเภอเมืองสุพรรณบุรี และหนองหญ้าไซ 

 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED ต้อนรับคณะดูงาน สาธารณสุข 
ณ หอประชุมใหญ่ ชั้น 1 อบจ.สพุรรณบุรี 

 



 

 

 

 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED ทำแบบประเมิน รพสต. 
ณ ห้องประชุม 1 ข้างห้องนายก ชั้น 3 อบจ.สุพรรณบุรี 

 

เข้าร่วมตรวจสอบรถยนต์ส่วนกลางประจำเดือน มีนาคม 2566 
 


