
  

  

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. ปฏิบัตหิน้าที่จดุอุณภูมบิุคลากรขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
 

          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 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุี 

3. ดำเนินการออกเช็คจดุติดตั้งกล้อง ณ อำเภอหนองหญ้าไซ 
4. ดำเนินการลงกิจกรรม องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
5. ดำเนินการเข้ารว่มการประชุมคณะอนุกรรมการกำหนดแผนบรหิารจัดการระบบการเชื่อมโยงกลอ้ง 

โทรทัศน์วงจรปดิ (CCTV) และการใชป้ระโยชน์จากขอ้มลูครั้งที ่1/2566 ณ ห้องประชุมวิสุทธกิษัตริย์  
ชั้น 3 ผ่านทาง Zoom 

6. ดำเนินการออกตรวจเช็คจดุติดตั้งกลอ้งโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV ณ บ้านโพธิ์สุวรรณ อำเภอสามชุก  
จังหวดัสุพรรณบุร ี

7. ดำเนินการลงข้อมูลกิจกรรม ITA ในเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี  จำนวน 4 รายการ 
 
 
 
 

/8. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 17 เมษายน 2566 – 23 เมษายน 2566 

http://www.suphan.go.th/
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8. ดำเนินการลงข้อมูลกิจกรรม OIT ในเวบ็ไซต ์ITA จำนวน 4 รายการ 
9. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอรแ์ละจอภาพ LED การประชุมสมาคมเยาวชนเงินล้าน  ณ ห้องประชุม 1  

ข้างห้องนายก ชั้น 3 องค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรีดำเนนิการเขา้รว่มประชุมจัดทำ TOR โครงการ
ประชมุวิชาการ EMS Forum ณ ห้องท่านรองปลัดสมโภช 

10.  ดำเนนิการทำตรวจสอบการทำงานของอุปกรณ์คน้หาเส้นทาง (Router) การทำงานของอปุกรณ์จัดเก็บ 
       ข้อมูลภายนอก (External Storage) และตรวจสอบการทำงานของเครื่องแมข่่าย (Server) 
11. ดำเนินการนำประกาศผลการประกวดออกแบบลายเสื้อ Uniform ขององค์การบรหิารสว่นจงัหวัด 
      สุพรรณบรุี ลงบนเว็บไซต ์www.suphan.go.th 

 

          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. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึขออนุมตัิดำเนนิการจัดจ้างซ่อมเครือ่งคอมพิวเตอร ์จำนวน 1 เครื่อง 
5. ดำเนนิการจัดทำแผนการปฏิบัตงิานจัดซื้อจดัจ้าง ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566 
6. ดำเนนิการจัดทำแบบการเสนอโครงการ/ความตอ้งการ งบประมาณรายจ่ายประจำปี 2567 

 
 

/ฝ่ายตรวจตดิตาม... 
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  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                       วันที ่10 เมษายน 2565 ถึง วันที ่16 เมษายน 2566 
 2. ดำเนินการจัดทำรายงานการปฏิบัติงานประจำวันของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
 3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลรายงานการดำเนินโครงการ [ปีงบประมาณ 2565] ลงในระบบ e-Plan 

4. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรปูเล่มการตดิตามและประเมนิผลแผนพัฒนาท้องถิ่น อบจ.สุพรรณบุรี 
5. ดำเนนิการจัดทำแบบประเมินผลการดำเนนิการโครงการอัศจรรยว์ันสงกรานต ์สพุรรณบุร ี 
    ประจำป ี2566 
6. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรายงานติดตามความกา้วหนา้แผนดำเนินงานประจำปงีบประมาณ  
    พ.ศ. 2566 ของอบจ.สพุรรณบุร ี
7. ดำเนนิการจัดทำ/บันทกึเสนอขอ้มูลรายงานตดิตามความก้าวหน้าแผนดำเนนิงานประจำปี 
    งบประมาณ พ.ศ.2566 ของอบจ.สุพรรณบุร ี
8. ดำเนนินำส่งรายงานตดิตามและประเมนิผลโครงการแข่งขันกีฬาฟุตบอลเยาวชนเงินล้าน  
    อบจ.สุพรรณบุร ีระดบัประถมศึกษา “ชิงแชมป์จเูนียร์คัพ” ปีที่ 8 
9. เข้ารว่มฟังบรรยาย “ถอดรหสัความสำเร็จนวัตกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ผ่านรางวัลพระปกเกลา้” 
10. ดำเนินการตรวจสอบขอ้มูลโครงการตามข้อบญัญตั ิประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566 จากระบบ  
      E-PLAN 
11. ดำเนินการจดัทำรายงานผลประเมนิผลโครงการแขง่ขันกีฬาบาสเกตบอลเยาวชนเงนิล้าน  
      อบจ.สุพรรณบุร ีลีกคพั ปีที่ 3 ประจำป ี2566 
12. ดำเนินการทำรูปเล่มรายงานติดตามและประเมนิผลการดำเนินโครงการอัศจรรย์วันสงกรานต ์ 
      สุพรรณบรุี ประจำปี 2566 
13. ดำเนินการประกาศรายงานติดตามความก้าวหน้าแผนดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566        
      (รอบ 6 เดอืน แรก)  ขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบรุี 
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  
                       ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 

2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่10 เมษายน 2565  

                    ถงึ วันที ่16 เมษายน 2566 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
 
 
 

/3. ดำเนนิการ… 
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         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน เมษายน 2566 
 4. ดำเนนิการจัดทำคำสัง่องค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี เรื่อง การแต่งตั้งใหข้้าราชการและ 
              พนักงานจ้างปฏบิัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
 5. ดำเนนิการจัดทำหนังสือ การให้บรกิารคัดลอกสำเนาภาพเหตกุารณ์จากกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ  
              (CCTV) ในวันหยุดราชการ  

6. ดำเนนิการจัดทำรายงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวดั 
    สุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ 2566 วนัที่ 20 กนัยายน 2565 ถึง 18 กันยายน 2566 

 7. ดำเนนิการจัดทำรายงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวดั 
              สุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ 2564 ถึง 2565 ระหว่างวนัที่ 27 กมุภาพันธ์ 2566 ถึง  
              18 เมษายน 2566 
 8. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลโครงการรางวัลพระปกเกล้า ประจำปี 2566    
 9. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารและ powerpoint เพื่อนำเสนอโครงการกลอ้ง CCTV ให้แก่     
              คณะอนุกรรมการฯ  

10. ดำเนินการเข้าร่วมประชุมชี้แจงโครงการเพ่ิมศักยภาพในการปอ้งกนัชีวติและทรัพย์สินของ 
      ประชาชน ใหแ้ก ่ คณะอนุกรรมการฯ ณ หอ้งประชุม MC ชัน้ 4 ศาลากลางจงัหวดัสุพรรณบุรี 

          11. ดำเนินการอัพเดตข้อมูลกล้องโทรทศันว์งจรปิด CCTV ในอบจ.สุพรรณบุรี ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
          12. ดำเนินการตรวจสอบความชำรดุบกพร่องก่อนคนืหลกัประกนัสัญญา โครงการจดัซื้อครุภัณฑ์ 
                และวัสดุตามโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพระบบเครือขา่ยพ้ืนฐานสำหรับระบบสารสนเทศและ 
                ระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV องค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ตามสญัญาเลขที ่ 
                 21/2564 ลงวันที ่23 มนีาคม 2564 
          13. ดำเนินการจดัทำรายงานการประชุม ครั้งที่ 5/266 คณะกรรมการกำหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 
                และราคากลางโครงการเพ่ิมศกัยภาพในการป้องกันชวีติและทรัพย์สินของประชาชนโดยการจดัซื้อ 
                กล้องโทรทศันว์งจรปิดและอปุกรณ์พร้อมติดตั้ง 
 14. ดำเนินการแจ้งเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพืน้ฐานการจัดหาอุปกรณแ์ละระบบคอมพวิเตอร์  
                ฉบบัเดือน มีนาคม 2566  
 15. ดำเนินการจดัทำตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรรและรายละเอียดคา่ใช้จ่ายการจดัซื้อ 
                จดัจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างโครงการกล้อง CCTV  
 16. ดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคนืหลักประกันสญัญาโครงการจดัซื้ออุปกรณ์สำหรับ 
                จดัเก็บขอ้มูลภายนอก (External Storage) จำนวน 1 เครือ่ง ตามสญัญา เลขที่ 26/2564     
 

 
/เรื่องบคุลากร… 
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          เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 31 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 17 เมษายน 2566 ถงึ                             
          วันที ่22 เมษายน 2566 
                ลาพักผ่อน          จำนวน 2 ราย 

1) ว่าที่ร.ต.ณัฐพงศ์  นิยมรัตน์/ตำแหนง่นกัวิชาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วัน/วนัที่ 
21 เมษายน 2566 
 

ลาป่วย   จำนวน 4 ราย  
1) นางสาวนฤมล  สุขกลัด/ตำแหน่งผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 

21 เมษายน 2566 
2) นางสาวปภิญญาพัทธ ์ กุลธนารนิทร์/ตำแหนง่นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วัน/ 

วันที ่20 เมษายน 2566 
3) นางสาวสุจินดา  สว่างศรี/ตำแหน่งนักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 19 เมษายน 2566 
4) นายกฤตธัช  มัจฉา/ตำแหนง่ผู้ช่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 19 เมษายน 2566 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
   

 
 
 
 
 
 
 

     

                                                            

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

เข้าร่วมการประชุมคณะอนกุรรมการกำหนดแผนบริหารจัดการ ระบบการเชื่อมโยงกล้องโทรทัศนว์งจรปิด (CCTV) 
              และการใช้ประโยชน์จากข้อมูลคร้ังท่ี 1/2566     

ดำเนินการกิจกรรม 5 ส โดยการทำความสะอาด และฉีดพ่นฆ่าเชื้อโรคติดต่อโควิด – 19 
อุปกรณ์ทำงานพ้ืนที่ทำงานกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การประชุมสมาคมเยาวชนเงินล้าน                 

                

ดำเนินการออกตรวจเช็คจุดติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV ณ บ้านโพธิ์สุวรรณ 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

ดำเนินการออกเช็คจุดติดต้ังกล้อง ณ อำเภอหนองหญ้าไซ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

                   

 

 

 

ดำเนินการประเมินผลโครงการส่งเสริมศักยภาพนักเรียนช่วงปิดภาคเรียน Smart Summer Camp               

ดำเนินการนำข้อมลูกจิกรรมลงกจิกรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th                 
               

เข้าร่วมฟังบรรยาย “ถอดรหัสความสำเร็จนวัตกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ผ่านรางวัลพระปกเกล้า” 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรม ITA ในเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี  จำนวน 4 รายการ 
 



               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของอุปกรณ์ค้นหาเส้นทาง (Router) การทำงานของอุปกรณ์ 
จัดเก็บข้อมลูภายนอก (External Storage) และตรวจสอบการทำงานของเคร่ืองแม่ข่าย (Server) 

                 

ดำเนินการนำประกาศผลการประกวดออกแบบลายเสื้อ Uniform ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 

 


