
 

 

  

แบบฟอร์มการรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์  
                             

แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 
สังกัด กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

********************************* 
   เรียน  นายกองค์การบรหิารสว่นจังหวัดสุพรรณบุรี 
   

          งานนโยบาย  (ถ้ามีโปรดระบุ)   
1. ดำเนินการกิจกรรม 5 ส มาตรฐาน 7 ส นโยบาย โดยการทำความสะอาดอุปกรณ์ทำงาน และพ้ืนที่ทำงาน

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
2. ดำเนินการใหบ้ริการเจ้าหนา้ที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ 

(CCTV) ณ ห้องฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี   
 

งานมีส่วนร่วม   
1. เข้ารว่มประชมุหวัหน้าสว่นราชการขององค์การบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
2. เข้ารว่มประชมุชีแ้จงงบประมาณ พ.ศ.2569 ขององค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี  

ต่อคณะกรรมการแปรญัตติฯ 
 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      

1. ดำเนินการลงรับหนังสอื – ส่งหนงัสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์กองยุทธศาสตร์และ                
งบประมาณ 

2. ดำเนินการจดัพิมพ์หนงัสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ จดัส่งภายในส่วนราชการ               
ขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ี 

3. ดำเนินการวางฎีกาค่าใช้จ่ายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ผ่านระบบ e-Laas 
4. ดำเนินการจดัทำหนังสือขอรับการสนบัสนนุของหน่วยงานอปท.ในจังหวดัสุพรรณบรุี 
5. ดำเนินการรวบรวมข้อมลูการสำรวจข้อมูลความต้องการติดตั้งไฟฟ้าส่องสวา่งพลังงานแสงอาทติย์ 

ในพ้ืนที่รับน้ำของจังหวดัสุพรรณบรุี 
6. ดำเนินการประชมุคณะกรรมการสนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาองคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั

สุพรรณบุร ีครัง้ที่ 2/2568  ณ ห้องประชุม Conference (ชั้นที ่1) องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวัด
สุพรรณบุร ี

 
 

/7. ดำเนนิการ... 
 
 

ระหว่างวันท่ี 18 สิงหาคม 2568  – วันท่ี 24 สิงหาคม 2568 
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7. ดำเนินการจดัทำเอกสารสำหรับการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด
สุพรรณบุร ีรว่มกบัประชาคมท้องถิน่ เพ่ือพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570) 
เพิ่มเติม ครั้งที่ 6/2568  ขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ี

8. ดำเนินการจดัส่งหนังสอืเชิญประชมุคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี
ร่วมกับประชาคมท้องถิน่ เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิน่ (พ.ศ.2566 – 2570) เพิ่มเตมิ  
ครั้งที ่6/2568 

 

- ฝ่ายงบประมาณ  
1. ดำเนินการเบิกวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนักงานกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการจดัทำรายละเอียดการจัดซื้อวัสดุสำนักงานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
3. ดำเนินการจดัทำรายละเอียดการจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
4. ดำเนินการบนัทึกข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568  

ระบบ new e- laas 
5. ดำเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
6. ดำเนินการขออนุมตัิกนัเงินงบประมาณรายจา่ย ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2568 กรณีไม่ก่อหนีผู้กพัน  

ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
7. ดำเนินการจดัสง่ญตัตกิารโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2568 เสนอต่อสภา 

องค์การบริหารสว่นจงัหวดัสพุรรณบรุ ี
8. ดำเนินการบนัทึกเสนอ เรือ่ง ขอความเหน็ชอบกูเ้งนิทนุส่งเสริมกิจการองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั (ก.ส.อ.) 
9. ดำเนินการบนัทึกเสนอ เรือ่ง พิจารณาอนมุัตแิหลง่เงินงบประมาณในการดำเนนิการจดัซือ้ครุภัณฑ์ 

และปรบัปรงุครุภัณฑ์ 
 

- ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
1. ดำเนินการจดัทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนั ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการจดัทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานประจำสัปดาห์ ของกองยุทธศาสตร์ 

และงบประมาณ  
3. ดำเนินการลงข้อมูลเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์กิจกรรมในสว่นของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ              

บนเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุร ีwww.suphan.go.th 
4. ดำเนินการจดัพิมพ์ข้อมูลสำหรับการประชุมคณะกรรมการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา

ท้องถิน่ขององคก์ารบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
5. ดำเนินการประมวลผลโปรแกรม spss โครงการตามข้อบัญญตัิที่ลงพืน้ที่ประเมนิผลโครงการ 
6. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงนิอดุหนุนประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
7. ดำเนินการจดัทำเลม่โครงการสืบสานเพลงลูกทุง่จังหวดัสุพรรณบุร ี(ครัง้ที่ 2) 

/8. ดำเนนิการ... 
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8. ดำเนินการบนัทึกข้อมูลการติดตามรายงานความคืบหนา้โครงการ (กองช่างฯ) ไตรมาสที่ 3  
ปี 2568 ลงในระบบสารสนเทศฯ (e-Plan) เชื่อมโยงระบบติดตามฯ (eMENSCR) 

9. ดำเนินการจดัทำเลม่โครงการสืบสานเพลงพื้นบา้นจังหวดัสุพรรณบรุี (กิจกรรมประกวดอีแซว) 
10. ดำเนินการจดัทำเลม่โครงการประกวดดนตรโีฟล์ซอง อบจ.สุพรรณบรุี 
11. ดำเนินการจดัส่งรายงานผลการประเมนิโครงการสบืสานเพลงลกูทุ่งจงัหวัดสุพรรณบรุี (ครั้งที ่2)  
      ให้กองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
12. ดำเนินการจดัส่งรายงานผลการประเมนิโครงการพฒันาเสริมสร้างความเขม้แขง็ของสตรี 
      และครอบครวั ประจำปีงบประมาณ 2568 ให้สำนักปลดั อบจ.สุพรรณบุรี 
13. ดำเนินการบันทึกข้อมลูโครงการแผนพัฒนาท้องถิน่ (พ.ศ.2566 - 2570) เพ่ิมเติม  
      ครั้งที่ 5/2568 ลงในระบบสารสนเทศฯ (e-Plan) 
14. ดำเนินการจดัทำแบบฟอร์มรายงานการติดตามผลการบริหารความเสี่ยง และทบทวนแผน 
      การบรหิารความเสี่ยง (บส.4-5) เพื่อเตรียมแจง้เวยีนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ    
          1.  ดำเนินงานสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือแจ้งเวียนหนังสือราชการ  

     ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ ระหว่างวันที่ 18 สิงหาคม 2568 ถึง 22 สิงหาคม พ.ศ. 2568 
2.  ดำเนินการจดัพิมพ์หนังสือต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมูลและสารสนเทศ ดงันี้  

2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหน้าประจำสัปดาห์  

      2.2 ลงเวบ็ไซตร์ายงานความก้าวหนา้ประจำสัปดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบุรี 
3.  ดำเนินการซ่อมบำรงุดแูลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์/เครื่องปริ้นเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบ  
     โทรศัพท์ ของหนว่ยงานภายในสำนักงานองค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุรี 
4.  ดำเนินการตรวจเช็คกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ (CCTV) ให้มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา  
     จำนวน 3,013 ตัว ทั้ง 10 อำเภอ ในจงัหวัดสุพรรณบุรี 

                   5.  ดำเนนิการตรวจเช็คระบบการจองห้องประชมุประจำเดือนสิงหาคม 2568 
          6.  ดำเนนิการตรวจสอบการใชง้านระบบจองยานพาหนะออนไลน์ 

7.  ดำเนินการลงข้อมูลบนเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบรุี www.suphang.co.th 
                   8.  ดำเนนิการควบคมุห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 

9. ดำเนนิการประชุมคณะกรรมการกำหนดคณุลักษณะราคากลาง โครงการค่าเช่าเครื่อง GPS  
    ตดิตามยานพาหนะเครื่องจักรกลหรือรถยนต์สว่นกลางพร้อมระบบดาวเทียม จำนวนไมน่้อยกว่า  
    57 คนั และสามารถเชื่อมต่อกบัแทง่วดันำ้มันเชื้อเพลิงไดไ้มน่้อยกว่า 12 คัน 
10. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลกัษณะและราคากลางโครงการจ้างเหมา 
      บำรงุรักษาระบบกลอ้งโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV (MA) ปงีบประมาณ 2569 
 

/11. ดำเนินการ... 
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11. ดำเนนิการประชุมคณะกรรมการตรวจรับโครงการจ้างเหมาบำรุงรกัษาระบบกล้องโทรทศัน์วงจรปิด CCTV 
      (MA)  ปงีบประมาณ 2568 ณ ห้องประชุม 1669 
12. ดำเนินการกันเงินโครงการจ้างบำรงุรกัษาซ่อมแซมกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV  งวดสดุท้าย 
13. ดำเนินการกันเงิน โครงการค่าเช่าเครือ่ง GPS ติดตามยานพาหนะเครื่องจักรกลหรือรถยนต์ 
      สว่นกลางพรอ้มระบบดาวเทียมจำนวนไมน่้อยกว่า 61 คัน และสามารถเชื่อมต่อกับแท่งน้ำมัน 
      เชื้อเพลิงไดไ้มน่้อยกวา่ 15 คัน งวดที1่2 (งวดสดุท้าย) 
14. ดำเนินการการกนัเงินโครงการจ้างดแูลระบบพรอ้มแกไ้ขในกรณีเกิดปัญหาและปรบัปรงุ 
      เวป็ไซต ์www.suphan.go.th 
15. ดำเนินการกันเงินโครงการบำรุงรักษาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
16. ดำเนินการกันเงินโครงการค่าจา้งเหมาบำรงุรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ด้านระบบเครือข่าย  
      ประจำปงีบประมาณ 2568 ภายในสำนักงานองค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี  งวดที่ 4 

 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากร จำนวน 38 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 18 สงิหาคม 2568 ถึง                             
          วันที ่24 สิงหาคม 2568 
 

                ลาพักผ่อน  จำนวน   7 ราย 
1) นางวาสนา  ศรโีปฎก/ ตำแหน่ง หวัหน้าฝ่ายงบประมาณ/ จำนวน 1 วัน 

วันที ่18 สิงหาคม 2568 
2) นางอรวรรณ  ทองดี/ ตำแหน่ง ผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพวิเตอร์/ จำนวน 1 วนั  

วันที ่19 สิงหาคม 2568  
3) นายสิทธิพงษ ์ โพธะนัง/ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/ จำนวน 1 วัน 

วันที ่21 สิงหาคม 2568 
4) นางสาวเมธาวี  ไกรณรงค์/ ตำแหนง่ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัตกิาร / จำนวน 2 วัน  

วันที ่20 สิงหาคม 2568 ถึง วันที ่21 สิงหาคม 2568 
5) นายไพฑูรย์  แย้มสกุล/ ตำแหน่ง ผูช้่วยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/ จำนวน 1 วัน 

วันที ่22 สิงหาคม 2568 
6) นางสาวชมพนูุท  ศรีพุกทอง/ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพวิเตอร์/ จำนวน 1 วัน 

วันที ่22 สิงหาคม 2568 
7) นางรุง่ทิวา  แย้มสกุล/ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน/ จำนวน 1 วนั  

วันที ่22 สิงหาคม 2568 
 

/ลาป่วย... 
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       ลาปว่ย  จำนวน            2        ราย 
 

1) นายไพฑูรย์  แย้มสกุล/ ตำแหน่ง ผูช้่วยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/ จำนวน 1 วัน 
วันที ่21 สิงหาคม 2568 

2) นางมุจลนิทร ์ งามเหมือน/ ตำแหนง่ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ชำนาญการ / จำนวน 1 วนั                 
วันที ่22 สิงหาคม 2568  
 

                ลากิจสว่นตัว         จำนวน           1        ราย 
 

1) นางอรวรรณ  ทองดี/ ตำแหน่ง ผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพวิเตอร์/ จำนวน 1 วนั 
วันที ่20 สิงหาคม 2568 

 
 

 
 

(นางมาริสา วัยธนวัฒน์) 
                                 ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

……………………/หน.ฝ่าย........................... 
......................./เจ้าหน้าท่ี......................... 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะและราคากลางโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV (MA) 
ปีงบประมาณ 2569 

ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
 

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะราคากลาง โครงการค่าเช่าเครื่อง GPS  
ติดตามยานพาหนะเครื่องจักรกลหรือรถยนต์ส่วนกลางพร้อมระบบดาวเทียม  

   ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 

 

เข้าร่วมเข้าร่วมประชุมชี้แจ้งงบประมาณ พ.ศ.2569 ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
ต่อคณะกรรมการแปรญัตติฯ 

 

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ครั้งที่ 2/2568 
   ณ ห้องประชุม Conference (ชั้นที่ 1) องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการตรวจรับโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV (MA) ปีงบประมาณ 2568  
ณ ห้องประชุม 1669 

 

 

ดำเนินการควบคุมห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
ที่หน่วยงานมาใช้บริการทั้งภายใน และภายนอก 

 

 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์/เครื่องปริ้นเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบ โทรศัพท์  
ของหน่วยงานภายในสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 


