
  

  

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. ปฏิบัตหิน้าที่จดอุณภูมบิุคลากรขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
5. กิจกรรม 3 ม รว่มสืบสานประเพณีวนัสงกรานต์ 
6. เข้ารว่มโครงการส่งเสริมประเพณีสงกรานต์ ประจำปี 2566 ณ  คุ้มขุนแผน (วดัแค)  
7. เข้าตรวจตดิตามผลการดำเนินงาน ณ สถานแสดงพันธุส์ัตวน์้ำบงึฉวากเฉลิมพระเกยีรติฯ 
 

          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  
1. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้เตอร์/ลงโปรแกรม, เซต็ระบบโทรศัพท์  

กองพัสดแุละทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสัมพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลดัฯ , สำนัก
เลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดฯุ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการ
เจ้าหนา้ที ่

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

3. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอรแ์ละจอภาพ LED ใหก้ับหนว่ยงานทางหลวงที่เขา้มาขอใช้สถานที่ ณ ห้อง
ประชมุสภา ชัน้ 3 องค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 

4. ดำเนินการลงกิจกรรม องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
5. ดำเนินการเข้ารว่มประชมุคณะกรรมการร่าง TOR การจัดการ EMS Forum ณ ห้องการแพทย์ฉุกเฉนิ 

1669 
6. ดำเนินการเข้ารว่มตรวจรับและส่งมอบงานโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปอ้งกนัชีวติและทรัพย์สิน 

ของประชาชน ในการตดิตั้งกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV 14ล้าน จำนวน 151 ตวั ณ หอ้งปฏิบตัิการ 
Conference Room 

 
/7. ดำเนนิการ... 

 

ระหว่างวันท่ี 10 เมษายน 2566 – 16 เมษายน 2566 

http://www.suphan.go.th/
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7. ดำเนินการเข้ารว่มประชมุการกำหนด TOR การจดัการ EMS Forum ณ ห้องปฏิบตัิการ 1669 กอง

สาธารณสขุ 
8. ดำเนินการลงข้อมูลสรุปผลการประเมินความพึงพอใจประจำเดือน มนีาคม 2566 ลงบนเว็บไซต์ 
9. ดำเนินการเข้ารว่มประชมุจดัทำ TOR โครงการประชมุวิชาการ EMS Forum ณ หอ้งท่านรองปลัดสมโภช 
10.  ดำเนนิการทำการแก้ไขปรบัปรงุข้อมูล พ้ืนที่จดุตดิตั้งกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV ทั้ง 10 อำเภอ  
       ในจังหวดัสุพรรณบุรดีำเนินการเข้ารับการอบรมหลักสูตร “ข้าราชการหรือพนกังานสว่นท้องถิน่ ระดับ 
       ชำนาญการพิเศษ รุน่ที่ 2” 
11. ดำเนินการประมวลผลคะแนนการประกวดเทพีสงกรานต์ ประจำป ี2666 จังหวดัสุพรรณบุรี 

 

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

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
5. ดำเนนิการขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น 
6. ดำเนนิการจัดพิมพ์บญัชโีครงการบรรจไุว้ในแผนพฒันาท้องถิ่น 
7. ดำเนนิการวางฎีกาค่าใชจ้่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) 
8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการขอแกไ้ขโครงการทีบ่รรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2566 -2570  
    แกไ้ข ครัง้ที่ 2/2566 ของอบจ.สุพรรณบรุ ี

 

  - ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการจัดพิมพ์บญัชสีรุปการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
 3. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรา่งรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ  
             พ.ศ.2567  

4. ดำเนนิการขออนุมตัิเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนกลางของกองยุทธศาสตรฯ์ ประจำเดือน 
    มีนาคม 2566 
5. ดำเนนิการจัดทำแผนการปฏิบัตงิานจัดซื้อจดัจ้าง ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566 
6. ดำเนนิการจัดทำแบบการเสนอโครงการ/ความตอ้งการ งบประมาณรายจ่ายประจำปี 2567 

 
/ฝ่ายตรวจตดิตาม... 
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  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                       วันที ่3 เมษายน 2565 ถึง วนัที่ 9 เมษายน 2566 
 2. ดำเนินการจัดทำรายงานการปฏิบัติงานประจำวันของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
 3. ดำเนนิการจัดพิมพ์/บนัทกึเสนอเรื่องการสมัครเข้าร่วมโครงการรางวัลพระปกเกล้า พ.ศ.2566 

4. ดำเนนิการจัดทำวดิีโอการนำเสนอผลการปฏบิัติงานของฝ่ายตรวจตดิตามและประเมนิผล  
    ประจำเดือนเมษายน 
5. ดำเนนิการจัดสง่รายงานผลการดำเนินการควบคุมภายในของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
6. ดำเนนิการลงข้อมูลตัวชีว้ัดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหนว่ยงาน 
    ภาครฐัในความรับผดิชอบของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณบนเว็ปไซต์เพ่ือนำลิ้งค์ขอ้มูลให้ฝ่าย 
    สถติิและข้อมูลสารสนเทศลงระบบ 
7. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลรายงานการดำเนินโครงการ [ปีงบประมาณ 2565] ลงในระบบ e-Plan 
8. นำส่งเงินเหลือจ่ายเงินอดุหนุนโครงการพัฒนาห้องผา่ตัดแผนกศัลยกรรมออรโ์ธปิดิกส ์โรงพยาบาล 
    เจ้าพระยายมราช  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 คนืคลัง อบจ.สุพรรณบรุ ี
9. ดำเนนิการประเมินผลโครงการการประกวดเทพีสงกรานต์ 66 ณ  เวทีกลาง บรเิวณถนนอาทิวราห ์ 
    อ.เมอืง จ.สุพรรณบรุ ี

 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  
                       ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 

2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่3 เมษายน 2565  

                    ถงึ วันที ่9 เมษายน 2566 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน เมษายน 2566 
 4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอ้ความ เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการ ส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
 5. ดำเนนิการรวบรวมเอกสารทำการส่งมอบโครงการเพิ่มประสิทธิภาพในการปอ้งกนัชีวติและทรัพย์สิน 
              ของประชาชน ในการตดิตัง้กล้องโทรทศันว์งจรปิด CCTV 14 ลา้น จำนวน 151 ตัว ณ ปฏบิัติการ  
              Conference Room อบจ.สุพรรณบุร ี
 6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอ้ความ เรื่อง รายงานข้อมูลสรุปคะแนนความพึงพอใจตอ่การใช้บริการ  
              ประจำเดือน มนีาคม 2566 
 

/7. ดำเนนิการ… 
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 7. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการควบคุมงาน ตามสัญญาเลขที ่31/2566 วันที ่15 – 19 มนีาคม  
              2566 
 8. ดำเนนิการจัดทำรายงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวดั 
              สุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ 2565 และ ประจำปีงบประมาณ 2566    
 9. ดำเนนิการคดัแยกหนังสอืแจ้งเปลี่ยนกลอ้งโทรทัศนว์งจรปิด CCTV ใหบ้ริษัทฯ จัดทำรายละเอียด 
              และภาพประกอบ 
 10. ดำเนินการจดัทำ TOR โครงการประชุมวิชาการ EMS Forum และประมาณราคากลาง 
          11. ดำเนินการจดัทำใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ส่งกองคลัง 
          12. ดำเนินการจดัส่งไปรษณีย์ให้กับผูบ้ังคบัการตำรวจภูธรจังหวดัสุพรรณบุรี 
          13. ดำเนินการลงข้อมูล OIT ในเวบ็ไซต ์ITA จำนวน 2 หวัขอ้และ ลงข้อมูล ITA ในเว็บ อบจ.  
                10 รายการ          

        

          เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 31 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 10 เมษายน 2566 ถงึ                             
          วันที ่16 เมษายน 2566 
 

 

 
 

 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

กิจกรรม 3 ม ร่วมสืบสานประเพณีวันสงกรานต์ 

เข้าร่วมกิจกรรม ประเพณีสงกรานต์รดน้ำรับคำอวยพรผู้อาวุโส และนั่งร่วมรับประทานอาหารกลางวัน กันแบบไทยๆ พ้ืนบ้าน 

ปฏิบัติหน้าที่จดอุณภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมโครงการส่งเสริมประเพณีสงกรานต์ ประจำปี 2566 ณ  คุ้มขุนแผน (วัดแค) 

เข้าร่วมประชุมการจัดทำเป้าหมายการพัฒนาจังหวัดสุพรรณบุรี 20 ปี ณ ห้องประชุมขุนแผน ชัน้ 4 ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี                 
    

เข้าตรวจติดตามผลการดำเนินงาน ณ สถานแสดงพันธุส์ัตว์น้ำบึงฉวากเฉลิมพระเกียรติฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการร่าง TOR การจัดการ EMS Forum  ณ ห้องการแพทย์ฉุกเฉิน 1669 
 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการพิจารณาแผนการใช้จ่ายเงินบำรุงของสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติฯ ณ ห้องประชุมศูนย์ 
   รับแจ้งเหตุและสั่งการการแพทย์ฉุกเฉิน (1669) อบจ.สุพรรณบุรี 

    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

  

 

 

 

 

ดำเนินการประเมินผลโครงการการประกวดเทพีสงกรานต์ 66 ณ  เวทีกลาง บริเวณถนนอาทิวราห์               

เข้าร่วมประชุมจัดทำ TOR โครงการประชุมวิชาการ EMS Forum ณ ห้องท่านรองปลัดสมโภช                 
                 

เข้าร่วมตรวจรับและส่งมอบงานโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
ในการติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV 14ล้าน จำนวน 151 ตัว 

งานประมวลผลคะแนนการประกวดเทพีสงกรานต์ ประจำปี 2666 จังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ดำเนินการทำการแก้ไขปรับปรุงข้อมูล พ้ืนทีจุ่ดติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV ทั้ง 10 อำเภอ ในจังหวัดสุพรรณบุรี 
 

ดำเนินการนำข้อมลูกจิกรรมลงกจิกรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th                 
               

ดำเนินการลงข้อมลูสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ ประจำเดือน มีนาคม 2566 ลงบนเว็บไซต์ 
 


