
  

  

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. ดำเนินการจดัทำสื่อประชาสัมพันธ์ การประชุมวิชาการ “การแพทยฉ์ุกเฉิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่

ระดบัชาติ ครั้งที ่7”  ประจำปีงบประมาณ 2566 
6. ดำเนินการเข้ารบัการตรวจรถประจำเดือน มถิุนายน กบัหนว่ยตรวจสอบภายในและกองช่าง 
7. เข้ารว่มประชมุเรือ่งการประชาสัมพันธ ์จัดทำภาพอินโฟกราฟิก และระบบลงทะเบียนเข้าร่วมงานการ

ประชมุวิชาการ การแพทยฉ์กุเฉนิ ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ระดับชาต ิครัง้ที่ 7”   
ประจำปีงบประมาณ 2566 ณ ห้องปลัดองคก์ารบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี 
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8. ดำเนินการจดัทำแบบตอบรบัวิทยากร โครงการประชุมวิชาการการแพทยฉ์ุกเฉินในองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิน่ระดับชาต ิครัง้ที่ 7 

9. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอรแ์ละจอภาพ LED การประชุม หารือการทำงาน สอน./รพ.สต.ศรีประจันต์
ผ่านระบบ Zoom ณ ห้องปฏิบัติการ Coference Room 

 10. ดำเนินการใหค้วามรู้เรือ่งกล้องโทรทศันว์งจรปิด กบัองคก์ารบริหารสว่นตำบลดอนมะสังข์  
11. ดำเนินการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ขององค์การบรหิารสว่นจังหวดั 
      สุพรรณบรุี ณ ห้องปฏบิัติการ Conference Room  
12. เข้าร่วมประชุมการตรวจประเมินรางวัลคุณภาพการบรหิารจดัการภาครัฐ 4.0 ณ ศาลากลางจงัหวัด 
      สุพรรณบรุี โดย อบจ รว่มกบั เทศบาลเมือง และ จนท ตำรวจ นำเสนอ ระบบ cctv 

 13. เข้าร่วมกิจกรรม SCA#2 Final Pitching 2023 และพิธมีอบใบประกาศนียบตัรหลักสูตร The Smart  
                City Ambassadors รุน่ที่ 2 ณ ห้อง Grand Hall ชัน้ 3 อาคาร True Digital Park ฝั่ง West  
                กรุงเทพมหานคร  

14. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพการประชุมการดำเนนิงานตามโครงการจดัการประชุมวิชาการ 
       แพทยฉ์ุกเฉินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นระดบัชาตคิรั้งที ่7 ประจำปงีบประมาณ 2566  

 15. ดำเนินการเข้าร่วมประชุม โครงการจดัทำประชาคมแผนพฒันาท้องถิ่น พ.ศ.2566-2570 เพ่ิมเติม  
                ครั้งที่ 1 ของ อบจ.สพ. ประจำปงีบประมาณ 2566   
 16. ดำเนินการออกตรวจกล้องโทรศัพท์วงจรปดิ CCTV ในประกันสญัญา อำเภอเมือง และ อำเภอบางปลามา้
 17. ดำเนินการตรวจเช็คและแจ้งรายชื่อผู้ลงทะเบียนการประชุมวิชาการการแพทยฉ์ุกเฉินขององค์กรปกครอง 
                สว่นท้องถิน่ ระดับชาต ิครัง้ที่ 7 
 18. ดำเนินการเข้าตรวจเชค็ค่าไฟฟ้าของกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV ที่การไฟฟ้าสามชุก 
 19. ดำเนินการทดสอบระบบห้องประชุมขา้งห้องนายก ชั้น 3 
 

          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 
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6. ดำเนนิการจัดเตรียมการประชมุโครงการจดัทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิน่ พ.ศ.2566-2570 
7. ดำเนนิการประสานงานกับผู้ที่จะมาเขา้รว่มประชมุโครงการจดัทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิ่น  
    พ.ศ.2566-2570 

  8. ประชุมคณะกรรมการโครงการจัดทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิน่ พ.ศ.2566-2570  
                       เพิ่มเตมิ ครั้งที่ 1 ของ อบจ.สพ. ประจำปีงบประมาณ 2566 

9. ประชุมโครงการจดัทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิน่ พ.ศ.2566-2570 เพิ่มเตมิ ครัง้ที่ 1 ของ  
                        อบจ.สพ. ประจำปีงบประมาณ 2566  
  10. ดำเนินการถอดรายงานการประชุมโครงการจดัทำประชาคมแผนพฒันาทอ้งถิน่ พ.ศ.2566-2570  
                          เพิ่มเติม ครั้งที ่1 ของ อบจ.สพ. ประจำปีงบประมาณ 2566 
 

  - 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 ่5 มิถุนายน 2566 ถึง วันที่ 11 มิถุนายน 2566 
 2. ดำเนินการตรวจติดตามประเมินผลโครงการเตาเผาศพแบบไร้มลพิษ ที่วัดป่าพฤกษ์  
             อำเภอบางปลาม้า 
 3. ดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  

4. ดำเนินการจัดทำรายงานแบบประเมินผลการดำเนินการโครงการเสริมสร้างผู้ฝึกสอนกีฬา  
    ส่งเสริมศักยภาพบุคลากรทางด้านกีฬาฟุตบอลเพื่อการพัฒนาเยาวชนจังหวัดสุพรรณบุรี  
    ประจำปี 2566 
5. ดำเนินการรวบรวมรายละเอียด/รูปภาพกิจกรรมโครงการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
    ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ที่ดำเนินการ  
6. ดำเนินการลงข้อมูลเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมในส่วนของกองยุทธศาสตร์ 
    และงบประมาณ บน www.suphan.go.th 
7. ดำเนินการรวบรวมเอกสารประเมิน LPA ด้านที่ 1 
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8. ดำเนินการนำส่งหนังสือแจ้งกองช่างรายงานความคืบหน้าของการดำเนินการตามแผนการบริหาร 
    จัดการความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
9. ดำเนินการจัดทำคำชี้แจงตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ ข้อ.30 การเปิดโอกาส 
    ให้เกิดการมีส่วนร่วม 
10. ดำเนินการบันทึก/เสนอรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ
11. ดำเนินการจัดบัญชีแสดงการคำนวณอัตรากำลังในการขออนุมัติกำหนดตำแหน่ง ของกอง 
      ยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
12. ดำเนินการบันทึกรายงานการดำเนินโครงการ (ปีงบประมาณ 2566)เพื่อเชื่อมโยงระบบติดตาม 
      และประเมินผลแห่งชาติ (emenscr) 
13. ดำเนินการจัดเอกสารข้อมูลตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
      (LPA) ประจำปี 2566 ด้านที่ 1 การบริหารจัดการ ตัวชี้วัดที่ 9 
14. ดำเนินการจัดทำแบบทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงฯ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
15. ดำเนินการรวบรวมเอกสารประเมิน LPA ด้านที่ 4 
16. ดำเนินการจัดทำรายละเอียดเล่มรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหาร 
      ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ 2566 
17. ดำเนินการประมวลผลแบบประเมินโครงการเงินอุดหนุน 
18. ดำเนินการจัดทำวิดีโอสรุปผลการปฏิบัติงานของฝ่ายตรวจติดตามฯ เพ่ือนำเสนอผลการปฏิบัติ 
      งานประจำเดือน มิ.ย.66 
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ  
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่5 มิถนุายน 2565  
                    ถงึ วันที ่11 มถิุนายน 2566 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน มิถนุายน 2566 
 4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้า ขนาด 5(15) A จำนวน 1 จดุ เพื่อย้ายจุดตดิตั้ง 

    กล้องโทรทศันว์งจรปิด (CCTV)       
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกวางฎีกางานงวดโครงการจ้างบำรุงรักษาซ่อมแซมกล้อง CCTV งวดที่ 5 และ  
    งวดที ่8  ส่งกองคลงั 
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 6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิใช้ชื่ออปุกรณค์รุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในโครงการเพ่ิมศักยภาพใน 
              การป้องกันชวีติและทรัพย์สนิของประชาชน  
 7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิในหลักการการจัดซือ้วัสดุสำนักงาน จำนวน 27 รายการ 
 8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิดำเนนิการจัดจา้งซอ่มเครือ่งคอมพิวเตอรโ์นต้บุก๊ หมายเลขครุภัณฑ์  
             416-63-0864 
 9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกสง่ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัค่าเล่าเรียนบุตรของเจ้าหน้าที่กองยุทธศาสตร์ 
              และงบประมาณ 
 10. ดำเนินการจดัทำบันทึกขออนมุัติในหลักการการจ้างซ่อมคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค  

 

          เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 31 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 12 มถินุายน 2566 ถึง                             
          วันที ่18 มิถนุายน 2566 
 

                 ลาพักผ่อน          จำนวน   2    ราย 
1) นายปรญิญา  ศรีบญุขำ/ตำแหน่งหวัหน้าฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ/จำนวน 4 วัน/วนัที่  13 มถิุนายน 

2566 ถงึ 16  มิถนุายน 2566 
2) นางสาวทัศวิมล  ดวงแกว้/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 2 วนั/วนัที่ 15 มถิุนายน 2566 

ถึง 16 มิถนุายน 2566 
 

ลาป่วย         จำนวน   2   ราย 
1) นางสาวนริศรา  วงศ์ทับแกว้/ตำแหน่งนักวเิคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/วนัที่  

12 มิถุนายน 2566 
2) นางมุจลนิท์  งามเหมือน/ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบตัิการ/จำนวน 4 วัน/วนัที่ 13 มิถนุายน 

2566 ถงึ 16 มิถนุายน 2566 
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เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมกิจกรรม SCA#2 Fianl Pitching 2023 และพิธีมอบใบประกาศนียบัตรหลักสูตร The smart City 
Ambassadors รุ่นที่ 2 ณ ห้อง Grand Hall ชั้น 3 อาคาร True Digital Park ฝ่ัง West กรุงเทพมหานคร 

ประชุมคณะกรรมการโครงการจัดทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2566-2570 

ปฏิบัติหน้าที่จดอุณภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

                                             

 

ประชุมโครงการจัดทำประชาคมแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2566-2570 เพ่ิมเติม คร้ังท่ี 1 ของ อบจ.สพ. ประจำปีงบประมาณ 2566 
 

เข้าร่วมประชุมเร่ืองการประชาสมัพันธ์ จัดทำภาพอินโฟกราฟิก และระบบลงทะเบียนเข้าร่วมงานการประชุมวชิาการ 
    การแพทย์ฉุกเฉิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับชาติ คร้ังท่ี 7”  ประจำปีงบประมาณ 2566                  

     

ดำเนินการลงพื้นทีต่รวจติดตามประเมินผลโครงการเตาเผาศพแบบไร้มลพิษ ที่วัดป่าพฤกษ์ อำเภอบางปลาม้า 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการเข้ารับการตรวจรถประจำเดือน มิถุนายน กับหน่วยตรวจสอบภายใน และกองช่าง       
 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
ณ ห้องปฏิบัติการ Conference Room     

 

เข้าร่วมประชุมการตรวจประเมินรางวัลคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 4.0 ณ ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี 
โดย อบจ ร่วมกับ เทศบาลเมือง และ จนท. ตำรวจ นำเสนอ ระบบ cctv 



 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

ดำเนินการออกตรวจกล้องโทรศัพท์วงจรปิด CCTV ในประกันสญัญา อำเภอเมือง และ อำเภอบางปลาม้า 
                 

ดำเนินการเข้าตรวจเช็คค่าไฟฟ้าของกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV ที่การไฟฟ้าสามชุก 

ดำเนินการให้ความรู้เร่ืองกล้องโทรทัศน์วงจรปิด กับองค์การบริหารส่วนตำบลดอนมะสังข์              



                                       

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที ่

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

ดำเนินการดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ การประชุมวิชาการ “การแพทย์ฉุกเฉิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ระดับชาติ คร้ังท่ี 7”  ประจำปีงบประมาณ 2566 

                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพการประชุมการดำเนินงานตามโครงการจัดการประชุมวิชาการแพทย์ฉุกเฉิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ระดับชาติคร้ังท่ี 7 ประจำปีงบประมาณ 2566 

ณ ห้องประชุม 1 ข้างห้องนายก ชั้น 3 อบจ.สุพรรณบุรี 
          

ดำเนินการลงกิจกรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               

ดำเนินการตรวจเช็คและแจ้งรายชื่อผู้ลงทะเบียนการประชุมวิชาการการแพทย์ฉุกเฉิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ระดับชาติ คร้ังท่ี 7 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การประชุม หารือการทำงานสอน./รพ.สต.ศรีประจันต์ผ่านระบบ Zoom                
                 


