
  

  

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 
5. 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 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุี 

3. เข้ารว่มงานบำเพ็ญกุศลอุทศิถวาย เนื่องในวันประสูตรครบรอบ 100 ป ีสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้า
กัลยาณิวฒันาฯ 

4. เข้ารว่มมอบรางวัลการประกวดออกแบบลายเสื้อ Uniform ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบรุี 
5. เข้ารว่มประชมุตวัชีว้ัดประกวดโครงการรางวัลพระปกเกล้า พ.ศ.2566 
6. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการตดิตามและประเมินผลการควบคุมภายในของ อบจ.สุพรรณบุร ีประจำปี

งบประมาณ 2566 ครั้งที่ 1/2566 
7. ดำเนินการลงกิจกรรม องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
8. ดำเนินการออกตรวจสอบการทำงานระบบ GPS ประจำเดือน เมษายน 2566 ณ อำเภอศรปีระจนัต์  

และอำเภอเมืองสุพรรณบุร ี

 

/9. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 1 พฤษภาคม 2566 – 7 พฤษภาคม 2566 

http://www.suphan.go.th/
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9. เข้ารบัการตรวจสอบรถประจำเดือน พฤษภาคม 2566 จากหน่วยงานภายใน และกองช่าง ณ อาคาร 
จอดรถสำนกังานอบจ.สุพรรณบุร ี

10. เข้าร่วมรับฟัง กิจกรรมเสวนา KM Online หัวขอ้ “Traffy Fondue” ยกระดบับริการตอบโจทย์บรหิาร 
เชิงพ้ืนที ่

11. เข้าร่วมรับฟังการบรรยายระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครฐั eGP ระยะที่ 5 ผ่าน MS Team ผ่านระบบ  
 Microsoft Teamเข้ารว่มทำบุญตักบาตรอาหารแหง้ประจำเดือนเมษายน 2566 ของบคุลากรองค์ 
 การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ี

 12. ดำเนินการออกตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลกัประกนัสัญญา ตามสัญญาเลขที่ 22/2564  
                ร่วมกับกองชา่ง และบริษัท พีซ ีเทเลคอม จำกัด ณ อำเภอเมือง อำเภอหนองหญ้าไซ  
                อำเภอเดิมบางนางบวช และอำเภออู่ทอง 
 13. ดำเนินการลงข้อมูลเวบ็ไซต์รายงานผลการบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบคุคลประจำปี 2565 
 14. ดำเนินการออกสำรวจจุดตดิตัง้กล้องโทรทัศนว์งจรปิด CCTV ณ อำเภอสองพีน่้อง 
 15. ดำเนินการติดตั้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และจอภาพ LED การประชมุรางวัลพระปกเกล้า ณ ห้องประชุม 1 
 

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

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
5. ดำเนนิการแจง้เวียนประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2560-2570 แกไ้ข ครัง้ที่ 2/2566  

         ขององคก์ารบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี
6. ดำเนนิการขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น 
7. ดำเนนิการจัดพิมพ์บญัชโีครงการบรรจไุว้ในแผนพฒันาท้องถิ่น 
8. ดำเนนิการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณเงนิอดุหนุนโครงการศูนย์ส่งเสริมคุณภาพผู้สูงอายุ 
    จังหวดัสุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ 2567 
 
 
 

 
 
 

/ฝ่ายงบประมาณ... 
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  - ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการจัดพิมพ์บญัชสีรุปการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
 3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ลงระบบ  
              e-LAAs 
 4. ดำเนนิการนำส่งสำเนาขอ้บัญญตัิองค์การบริหารส่วนจังหวัด เรื่อง งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
              (ฉบับที่ 2) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                       วันที ่24 เมษายน 2565 ถึง วันที ่30 เมษายน 2566 
 2. ดำเนินการจัดทำรายงานการปฏิบัติงานประจำวันของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
 3. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรปูเล่มการตดิตามและประเมนิผลแผนพัฒนาท้องถิ่น อบจ.สุพรรณบุรี 
 4. ดำเนนิการจัดทำวดิีโอการนำเสนอผลการปฏบิัติงานของฝ่ายนโยบายและแผน ประจำเดือน 
              พฤษภาคม 
 5. ดำเนนิการรวบรวมรายละเอียด/รปูภาพกิจกรรมโครงการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบรุี  

    ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566   (กองการศกึษาฯ) 
6. ดำเนนิบนัทึกแจ้งกองการเจ้าหน้าที่เรื่องการปรับปรงุแกไ้ขการมอบหมายหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
    ของบุคลากรในสงักดักรมยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
7. ดำเนนิการรวบรวมสำเนาโครงการเงนิอุดหนนุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
8. ดำเนนิการประสานงานกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรมขอรายละเอียดโครงการย่อยของ   
    โครงการกีฬาสมัพันธ ์ ระหวา่งวันที ่1 ต.ค.65 - 30 เม.ย.66 
9. ดำเนนิการรวบรวมเอกสารตวัชี้วดัประกวดโครงการรางวลัพระปกเกล้า พ.ศ.2566 
10. ดำเนินการรวบรวมสำเนาโครงการเงินอดุหนุน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
11. ดำเนินการจดัทำบัญชแีสดงคำนวณอตัรากำลงัในการขออนมุัติกำหนดตำแหน่งนกับรหิารงาน  
      (เพิ่มเติม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ดำเนนิการ... 
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-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  
                       ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 

2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่24 เมษายน 2565  

                    ถงึ วันที ่30  เมษายน 2566 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน เมษายน 2566 
 4. ดำเนนิการจัดทำรายงานตรวจเช็คจากเว็บไซต์ตามโครงการค่าเช่าเครื่อง GPS ตดิตามยานพาหนะ 

    เครื่องจักรกลหรือรถยนต์ส่วนกลาง ประจำเดือน เมษายน 2566 
5. ดำเนนิการจัดทำรายงานการประชมุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างเหมาโครงการเชา่เครื่อง  
    GPS ตดิตามยานพาหนะเครื่องจกัรกลหรอืรถยนต์สว่นกลาง พร้อมระบบดาวเทียม งวดที ่7 
6. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการตรวจรบัพัสดุ กรณีงานจ้าง ตามสัญญาเลขที่ 2/2566 (งวดที่ 7) 
7. ดำเนนิการจัดทำรายงานก้าวหน้าประจำสัปดาห ์ระหว่างวนัที่ 24 เมษายน ถงึ วันที ่28 เมษายน  
    2566 เสนอผูบ้รหิารฯ 
8. ดำเนนิการจัดเตรียมทำขออนุมตัิดำเนนิการจ้างเหมาติดตั้งระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ (CCTV) 
9. ดำเนนิการจัดทำรายงานการบำรุงรักษาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ประจำเดอืน เมษายน 2566 
10. ดำเนินการแกไ้ขขอ้มูลบุคลากรกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณหน้าเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบรุี 
11. ดำเนินการจดัทำร่างขอบเขตงานโครงการระบบการแพทย์ฉกุเฉิน กิจกรรมพัฒนาระบบแผนที่ 
      แสดงตำแหนง่ผู้ปว่ยของศูนยร์ับแจ้งเหตแุละสัง่การแพทย์ฉุกเฉนิ 
12. ดำเนินการสง่มอบงานโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทศันว์งจรปดิ CCTV 1 งวดที่ 4 
13. ดำเนินการจดัทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซือ้หรอื 
      จะจ้างและกำหนดราคากลาง (Term Of Reference: TOR) จัดจา้งโครงการจา้งเหมาบริการตดิตัง้ 
      ระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV       
14. ดำเนินการจดัทำร่างขอบเขตงานโครงการระบบการแพทย์ฉกุเฉิน กิจกรรมพัฒนาระบบแผนทีแ่สดง 
      ตำแหน่งผูป้่วยของศนูย์รับแจง้เหตุและสั่งการแพทย์ฉุกเฉิน   
15. ดำเนินการสง่มอบงานโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทศันว์งจรปดิ CCTV 1 งวดที่ 4 
16. ดำเนินการแกไ้ขบนัทึกขออนมุัตดิำเนินการจดัจ้างโครงการจ้างเหมาบริการตดิตั้งระบบ  
      กล้องโทรทศันว์งจรปิด CCTV         

  
 
 

/ดำเนนิการ... 
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          เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 31 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม 2566 ถงึ                             
          วันที ่7 พฤษภาคม 2566 
                 ลาพักผ่อน          จำนวน 5 ราย 

1) นางวาสนา  ศรโีปฎก/ตำแหน่งหวัหน้าฝ่ายงบประมาณ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 3 พฤษภาคม 2566 
2) นายอำนาจ  กล่อมจติต์/ตำแหน่งหวัหน้าฝ่ายวิเคราะหน์โยบายและแผนงาน/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 

1 พฤษภาคม 2566 
3) นายปรญิญา  ศรีบญุขำ/ตำแหน่งหวัหน้าฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ/จำนวน 1 วัน/วนัที่ 1 พฤษภาคม 

2566 
4) นายชัยวฒัน ์ พัชรว์ัฒนศรี/ตำแหนง่หวัหน้าฝ่ายตรวจตดิตามและประเมินผล/จำนวน 1 วนั/วนัที่  

3 พฤษภาคม 2566 
5) ว่าที่ร.ต.ญ.กัลยา สารขา้ว/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วนั/วนัที ่

3 พฤษภาคม 2566 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                                                                                                                              

              

 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมงานบำเพ็ญกุศลอุทิศถวาย เนื่องในวันประสูตรครบรอบ 100 ปี สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนาฯ 

ปฏิบัติหน้าที่จดอุณภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าตรวจติดตามผลการดำเนินงาน ณ สถานแสดงพันธุส์ัตว์น้ำบึงฉวากเฉลิมพระเกียรติฯ 



 

                                                             

 

                        

                                             

 

 

                                            

 

 

                                         

    

 

 

 
 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

เข้าร่วมมอบรางวัลการประกวดออกแบบลายเสื้อ Uniform ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมตัวชี้วัดประกวดโครงการรางวัลพระปกเกล้า พ.ศ.2566 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในของ อบจ.สุพรรณบุรี  
ประจำปีงบประมาณ 2566 คร้ังท่ี 1/2566 



 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการออกตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกนัสัญญา ตามสัญญา เลขที่ 22/2564  
ร่วมกับกองช่าง และบริษัท พีซี เทเลคอม จำกัด ณ อำเภอเมือง อำเภอหนองหญ้าไซ อำเภอเดิมบางนางบวช และอำเภออู่ทอง 

 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

ดำเนินการออกสำรวจจุดติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV ณ อำเภออู่ทอง 
                

ดำเนินการเข้ารับการตรวจสอบรถประจำเดือน พฤษภาคม 2566 จากหน่วยตรวจสอบภายใน และกองช่าง 
              ณ อาคารจอดรถสำนักงานอบจ.สุพรรณบุรี 

                



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการออกตรวจสอบการทำงานระบบ GPS ประจำเดือน เมษายน 2566 
ณ อำเภอศรีประจันต์ และอำเภอเมืองสุพรรณบุรี 

 

เข้าร่วมรับฟังการบรรยายระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ eGP ระยะที่ 5 ผ่าน MS Team ผ่านระบบ Microsoft Team                 
                

เข้าร่วมรับฟัง กิจกรรมเสวนา KM Online หัวข้อ “Traffy Fondue”  ยกระดับบริการตอบโจทย์บริหารเชิงพ้ืนที่                 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การประชุมรางวัลพระปกเกล้า ณ ห้องประชุม 1 
                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

               

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th                 
               

ดำเนินการลงข้อมลูเว็บไซต์รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปี 2565 
               


