
  

  

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 
6. กิจกรรม 3 ม รว่มอวยพรวนัเกดิให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 

 

          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. เข้ารว่มประชมุแผนการดำเนินงานโครงการประชุมการแพทย์ฉุกเฉินขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
ระดบัชาติ ครั้งที ่7 ประจำปีงบประมาณ 2566 

4. เข้ารว่มประชมุทีมงานฝา่ยลงทะเบียนเพ่ือซักซอ้มการทำงานในการประชุมการแพทย์ฉุกเฉินระดับชาติ 
ครั้งที ่7 

5. เข้ารว่มประชมุทีมงานฝา่ยประสานงานเพ่ือซกัซ้อมการทำงานในการประชุมการแพทย์ฉุกเฉินระดับชาติ 
ครั้งที ่7 

6. ดำเนินการลงกิจกรรม องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th  
7. เข้าประชมุตอบวิจารณ์รา่ง โครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกันชวีิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 

/8. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 – 9 กรกฎาคม 2566 
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8. ดำเนินการประสานงาน NT เพื่อตดิตัง้ cctv ภายในงาน EMS forum พร้อมระบบเครือขา่ยภายในงาน 
9. ปฏิบัตหิน้าที่ฝา่ยรับลงทะเบยีนและฝา่ยประชาสัมพนัธ ์การประชมุการแพทย์ฉกุเฉนิแห่งชาติ ครั้งที ่7 

ประจำปีงบประมาณ 2566 ณ องค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี ระหว่างวนัที่ 5 - 7 กรกฎาคม 
2566 

10.  เขา้ร่วมบนัทึกเสียงรายการวิทย ุ"อบจ.สุพรรณบุร ีพบประชาชน" 
 

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

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอเสนอญัตติคดัเลือกสมาชกิสภาฯ เพ่ือแตง่ตัง้เปน็คณะกรรมการประสาน 
    แผนพัฒนาท้องถิ่นระดับจังหวดั 
6. ดำเนนิการวางฎีกาค่าใชจ้่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) 
7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอรับการสนบัสนนุงบประมาณดำเนินการกอ่สร้างซ่อมแซมถนนลาดยาง 
   แอสฟัลท์ตกิคอนกรตี 
8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอเสนอญัตติการพิจารณาคัดเลือกสมาชกิสภาองค์การบรหิารสว่นจงัหวัด 
    สุพรรณบรุีเปน็คณะกรรมการประสานแผนพฒันาทอ้งถิ่นระดับจงัหวัด 
9. ดำเนนิการนำส่งหนังสือขอเบกิเงนิค่าลงทะเบียนอบรมการฝึกอบรมปฏิบัตกิาร"การออกแบบ 
    นวัตกรรมและการจัดทำโครงการประกวด ท้องถิน่ดจิิทัล ปีงบประมาณ 2566 ด้วยการใช้ปญัยา 
    ประดิษฐ์ (CHATGPT) และการนำเสนอโครงการดว้ยสื่อดิจิทัล (Motion Graphic) แบบมืออาชีพ  
    ให้กองคลัง 
 

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

    ลงระบบ e-LAAs 
3. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรา่งรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ  
    พ.ศ.2567 
4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึก/เสนอความความอนเุคราะหต์รวจสอบและซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสวา่ง  
    ส่งกองช่าง 
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึก/เสนอส่งใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัค่าเลา่เรียนบตุร สง่กองคลงั 
 
 

/6.ดำเนินการ... 
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6. ดำเนนิการแก้ไขรายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณรายจ่ายทัว่ไป ประจำปี 
    งบประมาณ 2567 
 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                       วันที ่26 มถิุนายน 2566 ถงึ วันที่ 2 กรกฎาคม 2566 
 2. ดำเนินการรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวันของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  

4. ดำเนินการจัดทำรายงานติดตามและประเมินผลโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครป้องกันภัย 
    ฝ่ายพลเรือน (อปพร.) ประจำปี 2566  
5. ดำเนินการจัดทำข้อมูลสำหรับการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุม 
    ภายในประจำปีงบประมาณพ.ศ.2566 ครั้งที่ 2/2566 
6. ดำเนินการจัดทำรายละเอียดเล่มรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การ 
    บริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ 2566 
7. ดำเนินการประสานงานผู้เขา้ร่วมงานประชมุการแพทย์ฉกุเฉนิแห่งชาต ินัดหมายรับ-ส่ง โดยเครื่องบิน 
8. ดำเนินการบันทึก/เสนอรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
9. ดำเนินการจัดเอกสารข้อมูลตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   (LPA) ประจำปี 2566 ด้านที่ 1 การบริหารจัดการ ตัวชี้วัดที่ 9 
10. ดำเนินการจัดทำบันทึก/เสนอรายงานติดตามและประเมินผลโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัคร 
      ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) ประจำปี 2566 
11. ดำเนินการประสานหัวหน้าส่วนราชการใน จ.สุพรรณบุรี เพื่อเข้าร่วมพิธีเปิด-ปิด ประชุมการแพทย์ 
      ฉุกเฉินแห่งชาติ 
12. ดำเนินการจัดทำบันทึก/เสนอสรุปผลการประเมินโครงการแข่งขันกีฬาฟุตบอลเยาวชนเงินล้าน  
      อบจ.สุพรรณบุรี ลีกคัพ รุ่นอายุ ไม่เกิน 15 ปี ปีที่ 10 ประจำปี 2566    
13. ดำเนินการจัดทำบันทึก/เสนอการลงเวลาปฏิบัติราชการ ส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
14. ดำเนินการลงพ้ืนที่ทอดแบบประเมินผลการดำเนินการ โครงการประชุมวิชาการการแพทย์ฉุกเฉิน 
      ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับชาติ ครั้งที่ 7 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
15. ดำเนินการจัดทำรูปเล่มสรุปผลการประเมินโครงการแข่งขันกีฬาฟุตบอลเยาวชนเงินล้าน  
      อบจ.สุพรรณบุรี ลีกคัพ รุ่นอายุ ไม่เกิน 15 ปี ปีที่ 10 ประจำปี 2566    
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ  
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

 
/2.1 จดัพิมพ์... 
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               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่26 มถิุนายน 2565  
                    ถงึ วันที ่2 กรกฎาคม 2566 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน มิถนุายน 2566 
 4. ดำเนนิการแก้ไขขอบเขตการดำเนนิงาน (Term Of Reference) โครงการเพิ่มศกัยภาพในการ 
             ป้องกนัชวีิตและทรัพย์สินของประชาชน โดยจัดซื้อกล้องโทรทัศน์วงจรปิด ชนดิเครือข่ายและ 
             อปุกรณฯ์ พร้อมการติดตั้งและเชื่อมโยงบูรณาการระบบ 
 5. ประชุมตอบวิจารณ์ร่าง โครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกนัชีวติและทรัพย์สนิของประชาชน 
 6. ดำเนนิการประสานงาน NT เพื่อตดิตั้ง cctv ภายในงาน EMS forum พรอ้มระบบเครือขา่ย 
             ภายในงาน 
 7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกนำส่งข้อมูลการประเมนิมาตรฐานขั้นต่ำการจัดบรกิารสาธารณะขององค์ 
             การบริหารสว่นจงัหวดั ประจำป ีพ.ศ.2566 
 8. ดำเนนิการตรวจสอบความชำรดุบกพร่องก่อนคนืหลกัประกันสญัญา 
 9. ดำเนนิการขอสง่ทบทวนร่างขอบเขตงาน (Term of Reference) โครงการเพิ่มศกัยภาพในการ 
             ป้องกนัชวีิตและทรัพย์สินของประชาชนโดยการจดัซื้อกล้องโทรทัศน์วงจรปิดและอุปกรณ์พร้อมติดตั้ง 
 10. ดำเนินการจดัทำรายงานการประชุมทบทวนร่างขอบเขตงาน (Term of Reference) โครงการ 
               เพิ่มศักยภาพในการป้องกันชวีิตและทรัพย์สินของประชาชนโดยการจดัซื้อกล้องโทรทศันว์งจรปิด 
               และอปุกรณ์พรอ้มตดิตัง้ 
 11. ดำเนินการจดัทำบันทึกขออนมุัติเบิกเงินจดัจ้างซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก จำนวน 1 เครื่อง  
                หมายเลขครุภัณฑ์ 416-63-0864 
 12. ดำเนินการควบคุมห้องประชมุ ใหก้ับหน่วยงานภายนอกนำเสนองานให้ท่านปลัด ณ ห้องประชุม 1 
 13. ดำเนินการเข้าติดตั้งคอมพิวเตอรแ์ละปริ้นเตอร์ให้กบัข้าราชการใหมข่องสำนักปลัด 
 14. ดำเนินการลงกิจกรรมโครงการขึน้เว็บไซต์ อบจ. 
 15. ดำเนินการสรุปยอดผู้เข้ารว่มงานฯ 
 
 
 
 
 

 
 

/เรื่องบคุลากร... 
 



 
                                                                    - 5 –        

  

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 32 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 ถึง                             
          วันที ่9 กรกฎาคม 2566 
 

ลาป่วย         จำนวน   1   ราย 
1) นางสาวทัศวิมล  ดวงแกว้/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 3 กรกฎาคม 2566 

 
 
 
 
 

         (นางสาวนฤมล  สุขกลัด) 
 ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

กิจกรรม 3 ม ร่วมแสดงความยินดีพร้อมต้อนรับข้าราชการใหม่ 

ปฏิบัติหน้าที่จดอุณภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมแผนการดำเนินงาน การประชุมการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ คร้ังท่ี 7 ประจำปีงบประมาณ 2566 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

                                           

 

 

เข้าร่วมประชุมทีมงานฝ่ายลงทะเบียนและฝ่ายประสานงานเพ่ือซักซ้อมการทำงานในการประชุมการแพทย์ฉุกเฉินระดับชาติคร้ังท่ี 7 
    

เข้าร่วมบันทึกเสียงรายการวิทยุ "อบจ.สุพรรณบุรี พบประชาชน" 

ดำเนินการประสานงาน NT เพ่ือติดต้ัง cctv ภายในงาน EMS forum พร้อมระบบเครือข่ายภายในงาน 
                 

ประชุมตอบวิจารณ์ร่าง โครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
               



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายลงทะเบียนและประสานงาน โครงการจัดประชุมวิชาการการแพทย์ฉุกเฉินในองค์กรปกครอง 
   ส่วนท้องถิ่นระดับชาติ คร้ังท่ี 7 “ท้องถิ่นยุคใหม่ ประชาชนมั่นใจ การแพทย์ฉุกเฉินไทยได้มาตรฐาน”                  

                 

ดำเนินการควบคุมห้องประชุม ให้กับหน่วยงานภายนอกนำเสนองานให้ท่านปลัด ณ ห้องประชุม 1    



 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

ดำเนินการลงพื้นที่ทอดแบบประเมินผลการดำเนินการ โครงการประชุมวิชาการการแพทย์ฉุกเฉินในองค์กรปกครอง 
   ส่วนท้องถิ่นระดับชาติ คร้ังท่ี 7 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566                 

                  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงกิจกรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               


