
  

  

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. เข้ารว่มโครงการกิจกรรมออกกำลังกายคน อบจ.รักสขุภาพ ไรโ้รค ไร้พุง 

 

          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. เข้ารว่มประชมุหารือเตรียมจัดการประชุมวิชาการการแพทย์ฉุกเฉนิในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับชาติ 
ครั้งที ่7 

4. ดำเนินการลงกิจกรรม องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
5. ดำเนินการควบคุมจอ LED และเครื่องเสียง กิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรูเ้กี่ยวกับการใช้โดรนฯ หอประชมุ 3 

ชั้น 1 องค์การบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบุรี 
6. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของระบบ Sip Trunk ของระบบโทรศัพท ์
7. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานยองระบบแสกนลายนิว้มือกับเครื่องแม่ข่าย (Server) 
8. ดำเนินการจดัทำแบบตอบรบัวิทยากร โครงการประชุมวิชาการการแพทยฉ์ุกเฉินในองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิน่ระดับชาต ิครัง้ที่ 7 

 

/9. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 5 มิถุนายน 2566 – 11 มิถุนายน 2566 
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9. ดำเนินการเข้ารว่มการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร โครงการจดัทำนโยบายและแผนปฏิบตัิการด้านการส่งเสริมและ
พัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ระยะที่ 2 (พ.ศ.2566-2567) 

 10. ดำเนินการยืน่ชี้แจงเพ่ิมเตมิ แบบวัดการเปิดเผยขอ้มูลสาธารณะ (OIT) ประจำปีงบประมาณ 2566  
                ขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
 11. ดำเนินการออกแบบหน้าเว็บไซต์ อบจ ใหม่ 
 12. ดำเนินการเข้าร่วมประชุม หารือเตรียมจัดการประชุมวิชาการแพทย์ฉุกเฉนิในองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
                ระดับชาต ิครัง้ที่ 7 วนัที่ 7 มถิุนายน 2566 เวลา 14.00 – 16.00 น. ผ่านระบบ Zoom ณ  
                ห้องปฏิบตัิการ Conference Room 
 13. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ การประชุม Zoom หารือการทำงานของ สอน./รพ.สต. 
                ดอนเจดีย์และหัวหน้าฝา่ยภายใน อบจ.สุพรรณบรุี ณ ห้องปฏิบตัิการ  Conference Room 
 14. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ การประชุม Zoom วาระการประชุมคณะอนุกรรมการ 
                เครือข่ายอุทยานธรณีประเทศไทย ครั้งที ่2/2566 วันศกุร์ที ่9 มิถนุายน 2566  
 15. ดำเนินการลงข้อมูลกิจกรรมบนเว็บไซต์องค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ี www.suphan.go.th 
 16. ดำเนินการประชุมคณะทำงานตรวจรับโครงการจา้งเหมา MA กล่องโทรทศันว์งจรปิด CCTV ณ ห้อง 
                หัวหนา้ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ 
 17. ดำเนินการควบคุมจอภาพและคอมพิวเตอร ์การประชุมหารือการทำงาน สอน./รพ.สต อำเภอด่านช้าง  
                ผา่นระบบ zoom ณ ห้องปฏิบัตกิาร Conference Room 
 

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

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
5. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารการประชุมโครงการจัดทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2566- 
    2570 
6. ดำเนนิการจัดเตรียมการประชมุโครงการจดัทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิน่ พ.ศ.2566-2570 
7. ประชุมคณะกรรมการสนับสนนุเพ่ือพิจารณาแผนเพ่ิมเติมฯ 
 

 
 

/ฝ่ายงบประมาณ... 
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  - ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  

    ลงระบบ e-LAAs 
3. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรา่งรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ  
    พ.ศ.2567 
4. ดำเนนิการตรวจสอบเอกสารรายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณรายจ่ายทัว่ไป  
    ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2567 
 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                       วันที ่29 พฤษภาคม 2565 ถงึ วนัที่ 4 มถิุนายน 2566 
 2. ดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 3. ดำเนินการจัดบญัชีแสดงการคำนวณอัตรากำลังในการขออนุมัติกำหนดตำแหน่ง ของกองยุทธศาสตร์ 
              และงบประมาณ  

4. ดำเนินการจัดพิมพ์บันทีก/เสนอ รายงานผลการประเมินโครงการแข่งขันกีฬาบาสเกตบอลเยาวชน 
    เงินล้าน อบจ.สุพรรณบุรี ลีกคัพ ปีที่ 3 ประจำปี 2566  
5. ดำเนินการจัดทำรายละเอียดรายงานติดตามความก้าวหน้าแผนดำเนินงานประจำปีงบประมาณ  
    พ.ศ.2566 ของอบจ.สุพรรณบุรี รอบ 6 เดือนหลัง ( 1เม.ย.-30ก.ย.66) 
6. ดำเนินการจัดทำวิดีโอสรุปผลการปฏิบัติงานของฝ่ายตรวจติดตามฯ เพ่ือนำเสนอผลการปฏิบัติงาน 
    ประจำเดือน มิ.ย.66 
7. ดำเนินการจัดทำแบบประเมินผลโครงการสืบสานเพลงลูกทุ่งจังหวัดสุพรรณบุรี ครั้งที่ 3 ประจำปี 
    งบประมาณ 2566 
8. ดำเนินการจัดทำรายงานผลการประเมินโครงการแข่งขันกีฬาท้องถิ่นสัมพันธ์ อบจ.สุพรรณบุรี  
    อำเภอเดิมบางนางบวช 
9. ดำเนินการจัดทำคำชี้แจงตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ ข้อ.30 การเปิดโอกาส 
    ให้เกิดการมีส่วนร่วม 
10. ดำเนินการบันทึกรายงานการดำเนินโครงการ (ปีงบประมาณ 2566)เพื่อเชื่อมโยงระบบติดตาม 
       และประเมินผลแห่งชาติ (emenscr) 
11. ดำเนินการจัดทำรายงานการติดตามและประเมินผลโครงการแข่งขันกีฬาท้องถิ่นสัมพันธ์  
      อบจ.สุพรรณบุรี (สี่หมู่บ้าน สี่ตำบล ต้านภัยยาเสพติด) ประจำปี 2566 
12. ดำเนินการนำส่งรายงานผลการประเมินโครงการก่อสร้างถนนลาดยางพาราแอสฟัลท์ติกคอนกรีต  
      เริ่มจาก ถนนลาดยาง อบจ.เดิม ม.5 ต.ดอนมะเกลือ อ.อู่ทอง ถึง ถนนลาดยางสุพรรณบุรี 3353  
      บ้านรางประทุม ต.หัวโพธิ์ 
 

/13.ดำเนนิการ... 
 



 
                                                                    - 4 –        

 

13. ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มแบบทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วน 
      จังหวัดสุพรรณบุรีฯ 
14. ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการประชุมคณะทำงานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน 
      อุดหนุนของ อบจ.สุพรรณบุรี ครั้งที่ 3/2566 เสนอผู้บริหาร 
15. ดำเนินการบันทึกเสนอรายงานความคืบหน้าของการดำเนินการตามแผนการบริหารจัดการความ 
      เสี่ยงขององค์การบริหาร ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ  
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่29 พฤษภาคม 2565  
                    ถงึ วันที ่4 มิถนุายน 2566 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน มิถนุายน 2566 
 4. ดำเนนิการจัดทำวางฎีกาเรื่อง ขออนุมตัิเบกิเงนิการจดัซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จำนวน 20  รายการ  
             สง่กองคลัง 
      5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิในหลักการจัดซื้อวัสดุสำนกังาน 
 6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอ้ความขอความอนเุคราะหข์อข้อมูลสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60  
              พรรษา นวมินทราชินี/โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตำบล และขอข้อมูลถนน-สายทาง ที่อยู่ในอำนาจ 
              หน้าที่ขององค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี จำนวน 110 สายทาง  
 7. ดำเนนิการจัดทำคำสัง่การปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการปกติประจำเดือนกรกฎาคม 2566 
 8. ดำเนนิการจัดทำเอกสารการแจ้งเปลี่ยนกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ ( CCTV ) พร้อมอุปกรณต์่างๆ ตาม 
              โครงการ,สญัญาต่างๆ 
  

          เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 31 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 5 มถิุนายน 2566 ถงึ                             
          วันที ่11 มิถนุายน 2566 
 
 
 
 
 

/เรื่องบคุลากร... 
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                 ลาพักผ่อน          จำนวน   5    ราย 
1) นายเทพทัต  ธัญญเจรญิ/ตำแหน่งนกัวิชาการคอมพวิเตอร์ ชำนาญการ รกัษาการในตำแหน่งนักวิชาการ

คอมพิวเตอรช์ำนาญการพิเศษ/จำนวน 2 วัน/วนัที่  8 มิถุนายน 2566 ถึง 
2)  9  มิถนุายน 2566 
3) ว่าที่ร.ต.ณัฐพงศ์  นิยมรัตน์/ตำแหนง่นกัวิชาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วัน/วนัที่ 8 มถิุนายน 

2566 
4) นายววิรรธน ์ หนเูทศ/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/วนัที 9 มถิุนายน 

2566 
5) นางกมลทิพย์  อนุสรานนท/์ตำแหนง่ผู้ช่วยนักจดัการงานทั่วไป/จำนวน 2 วนั/วันท ี8 มิถุนายน 2566 ถึง

9 มถิุนายน 2566 
ลาป่วย         จำนวน   1   ราย 

1) นางสาวเมธาวี  ไกลณรงค์/ตำแหนง่นกัวิชาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วัน/วนัที่  
7 มถิุนายน 2566 

2) นางสาวทัศวิมล  ดวงแกว้/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 4 วนั/วนัที่ 6 มถิุนายน 2566 
ถึง 9 มถิุนายน 2566 
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เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมหารือเตรียมจัดการประชุมวิชาการการแพทย์ฉุกเฉินในองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ระดับชาติ คร้ังท่ี 7 

เข้าร่วมการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร โครงการจัดทำนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ด้านการส่งเสริมและพัฒนาดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ระยะที ่2 (พ.ศ.2566-2567) 

เข้าร่วมโครงการกิจกรรมออกกำลังกายคน อบจ.รักสุขภาพ ไร้โรค ไร้พุง 



 

                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

                           

                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการสนบัสนุนเพ่ือพิจารณาแผนเพ่ิมเติมฯ                

เข้าร่วมประชุมคณะทำงานตรวจรับโครงการจ้างเหมา MA กล่องโทรทัศน์ 
                 วงจรปิด CCTV 

ดำเนินการ ควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ การประชุม Zoom วาระการประชุม 
      คณะอนุกรรมการเครือข่ายอุทยานธรณีประเทศไทย คร้ังท่ี 2/2566               

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ การประชุม Zoom หารือการทำงานของ สอน./รพ.สต.ดอนเจดีย์ 
และหัวหน้าฝ่ายภายใน อบจ.สุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมบนเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี www.suphan.go.th                  
                  

ดำเนินการออกแบบหน้าเว็บไซต์ อบจ ใหม ่

ดำเนินการยื่นชี้แจงเพ่ิมเติม แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ประจำปีงบประมาณ 2566                   
                 

ดำเนินการควบคุมจอภาพและคอมพิวเตอร์ การประชุมหารือการทำงานสอน./รพ.สต อำเภอด่านช้าง ผ่านระบบ zoom                 
                             



 

 

                                                                      

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที ่

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของระบบ Sip Trunk ของระบบโทรศัพท์ 
                 

ดำเนินการจัดทำแบบตอบรับวิทยากร โครงการประชุมวิชาการการแพทย์ฉุกเฉินในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับชาติ คร้ังท่ี 7       
                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของระบบแสกนลายนิ้วมือกับเคร่ืองแม่ข่าย (Server)               
          

ดำเนินการลงกิจกรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               


