
  

  

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. ดำเนินการลงกิจกรรม องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
4. จัดทำขอ้มูลจดัทำสไลด์การประชมุคณะกรรมการขบัเคล่ือนเมืองอัจฉริยะ Smart City 
5. ดำเนินการควบคุมงานติดตั้ง เดนิท่อวงจรชดุ Smoke , Shutdown Air ,Main AC.Power ใต้พื้น Raise 

Floor ณ ห้อง Data Center ของโครงการติดตั้งอปุกรณ์ดับเพลิงห้อง Data Center 
6. ดำเนินการควบคุมหอ้งประชุม 3 ชั้น 1 หอประชุมใหญ่ การทดสอบศกัยภาพ เพ่ือพิจารณาการต่อสญัญา

จ้าง สังกัดองค์การบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ี
7. ดำเนินการจดัทำขอ้มูลจัดฝกึอบรมระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ สำหรบั รพสต.อำเภอด่านช้าง จำนวน 

16 แหง่ 

 

 

/8. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 31 กรกฎาคม 2566 – 6 สิงหาคม 2566 

http://www.suphan.go.th/
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8. ดำเนินการควบคุมหอ้งประชุมสภา การประชมุโครงการเสริมการมีส่วนรว่มภาคประชาชน อบจ.สุพรรณบรุี 
ประจำปี พ.ศ.2566 รุ่นที ่2 (ศรีประจันต์) 

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

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกแจ้งกองชา่งออกสำรวจโครงการกลบหลุมบ่อ 
6. ดำเนนิการบนัทึกแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ 2566-2570 แก้ไข ครั้งที่ 4/2566 
7. ดำเนนิการจัดพิมพโ์ครงการเข้าแผนพัฒนาท้องถิน่ พ.ศ 2566-2570 เพิ่มเตมิ ครัง้ที่ 2/2566 
8. ดำเนนิการจัดพิมพ์กรอกข้อมูลโครงสร้างและอัตรากำลังขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
9. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึขอสนบัสนนุงบประมาณกอ่สร้างหอถงัสูงขนาด 45 ม. (ตอกเขม็) 
10. ดำเนินการจดัพิมพ์บันทึกขอความอนุเคราะหต์ิดตัง้เสาไฟฟ้าโซล่าเซลล์ 
11. ดำเนินการจดัพิมพ์บันทึกขอความอนุเคราะหต์รวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ 

 

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

    ลงระบบ e-LAAs 
3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
    ลงระบบ e-LAAs  
4. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรา่งรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ  
    พ.ศ.2567  
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกบญัชีลงเวลาการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการปกติ 
6. ดำเนนิการนำส่งหนังสือให้ประธานสภา เรื่อง ญตัติขออนุมตัิโอนเงนิงบประมาณรายจ่าย ประจำปี 
    งบประมาณ พ.ศ.2566 เพ่ือตั้งจา่ยเปน็รายการใหม ่จำนวน 1 รายการ 
 
 
 

/6.ดำเนินการ... 
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7. ดำเนนิการนำส่งหนังสือให้ประธานสภา เรื่อง การจัดทำร่างข้อบญัญตัิองค์การบรหิารสว่นจงัหวัด  
    เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ.2567 
8. ดำเนนิการประสานงานการตรวจสอบทรัพย์สนิ ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                       วันที ่24 กรกฎาคม 2566 ถงึ วันที่ 30 กรกฎาคม 2566 
2. ดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
3. ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วน 

                       จงัหวัดสพุรรณบุร ีครัง้ที่ 3/2566 
  4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกเสนอรายงานผลการตรวจตดิตามการดำเนินงานสถานแสดงพันธุ์สัตว์นำ้ 
                       บึงฉวากฯ 
  5. ดำเนนิการรวบรวมรายละเอียด/รปูภาพกิจกรรมโครงการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบรุี  
                       ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566 ทีด่ำเนินการ 
  6. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรายงานผลการติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนาองค์การบรหิารสว่น 
                       จงัหวัดสพุรรณบุร ี 
  7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกแผนการตรวจเยี่ยมให้กำลังใจสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา  
                        นวมินทราชินี/โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตำบลในเขตพ้ืนที ่อำเภอสองพ่ีน้อง 
  8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึก/เสนอหนังสือการตดิป้ายประชาสัมพันธ์โครงการเงินอุดหนุนจัดซื้อครุภัณฑ์ 

    การแพทย์โรงพยาบาลเจา้พระยายมราช 
9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกเสนอผลการประเมนิโครงการแขง่ขนักีฬาเซปักตะกร้อเยาวชนเงนิล้าน  
    อบจ.สุพรรณบุร ีลีกคัพ ปีที่ 8 ประจำป ี2566 
10. ดำเนินการจดัทำรายละเอียดเนื้อหาเลม่ (รา่ง) รายงานผลตามแผนบรหิารความเสี่ยงขององค์การ 
      บรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ีประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566 
11. ดำเนินการลงข้อมูลเอกสารเผยแพร่ประชาสมัพันธ์ และกิจกรรมในส่วนของกองยุทธศาสตร์และ 
      งบประมาณบน www.suphan.go.th 
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ  
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่24 กรกฎาคม 2565  
                    ถงึ วันที ่30 กรกฎาคม 2566 

 
/2.2 ลงเว็ปไซค์... 
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       2.2 ลงเวบ็ไซตร์ายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน กรกฎาคม 2566 
 4. ดำเนนิการจัดทำแบบประเมินความพึงพอใจโครงการฝึกอบรมเชงิปฏิบตัิการระบบสารบรรณ 
              อิเล็กทรอนกิส์ สำหรบัผู้ใช้งาน รพ.สต. 
 5. ดำเนนิการจัดเตรียมคูม่อืการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรบัผู้ใช้งาน รพ.สต. 
 6. ดำเนนิการตรวจสอบเอกสารโครงการระบบการแพทย์ฉุกเฉิน กิจกรรมพฒันาระบบแผนทีแ่สดง  
              ตำแหน่งและประเภทผู้ป่วยของศูนย์รบัแจง้เหตแุละสัง่การการแพทย์ฉุกเฉิน ปีงบประมาณ 2566 

7. ดำเนนิจดัทำใบสำคญัรบัเงินสำหรบัวิทยากร โครงการฝึกอบรมเชงิปฏิบตัิการระบบสารบรรณ    
    อิเล็กทรอนกิส์ สำหรบัผูใ้ช้งาน ของ รพ.สต. อำเภอด่านชา้ง 

 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 32 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 31 กรกฎาคม 2566 ถงึ                             
          วันที ่6 สงิหาคม 2566 
 

ลาพักผ่อน         จำนวน   1   ราย 
1) นางสาวพัชรี  ทีปะลา/ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน/จำนวน 1 วนั/วนัที ่4 สงิหาคม 2566 
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เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการควบคุมงานติดต้ัง เดินท่อวงจรชุด Smoke , Shutdown Air ,Main AC.Power ใต้พ้ืน Raise Floor 
              ณ ห้อง Data Center 

ดำเนินการจัดฝึกอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับ รพสต.อำเภอด่านช้าง จำนวน 16 แห่ง 



 

 

                                         

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการเตรียมความพร้อมห้องประชุม 3 ชั้น 1 หอประชุมใหญ่ การทดสอบศักยภาพ เพ่ือพิจารณาการต่อสัญญาจ้าง 
              สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

                และบางตาเถร 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการควบคุมห้องประชุมสภา การประชุมโครงการเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน อบจ.สพุรรณบุรี 
                  ประจำปี พ.ศ.2566 รุ่นที่ 2 (ศรีประจันต์) 

ดำเนินการจัดทำข้อมูลสไลด์การประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนเมืองอัจฉริยะ Smart City 
                  


