
 

 

  

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. เข้ารว่มโครงการฝึกอบรมพฒันาสมัพันธภาพทีด่ีสู่การทำงานเป็นทมีอย่างมีประสิทธิภาพของบุคลากร  

อบจ.สุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 รุ่นที่ 2  ณ  สถานพักฟื้นและพักผ่อนกองทัพบก  
สวนสนประดิพัทธ์  จงัหวัดประจวบครีีขนัธ์ 

3. เข้ารว่มประชมุสภาองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี สมัยสามัญ สมัยที่ 2 ครั้งที่ 1 ประจำปี                    
พ.ศ. 2568  ณ ห้องประชมุสภาองคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัสุพรรณบุร ีชั้น 3 

4. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมาธกิารวิสามญัพิจารณาศกึษารา่งพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 วฒุิสภา ผ่านระบบ Zoom 
 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      

1. ดำเนินการลงรับหนังสอื – ส่งหนงัสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์กองยุทธศาสตร์และ                
งบประมาณ 

2. ดำเนินการจดัพิมพ์หนงัสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ จดัส่งภายในส่วนราชการ               
ขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ี 

3. ดำเนินการบนัทึกข้อมูลการแจ้งเตือนกิจกรรมนัดหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
(Google calendar) 

4. ดำเนินการวางฎีกาค่าใช้จ่ายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ผ่านระบบ e-Laas 
5. ดำเนินการจดัทำรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาฯ เพ่ือพิจารณาแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 (พ.ศ.2566 – 2570) เปลี่ยนแปลง ครั้งที ่4/2568 ของ อบจ.สุพรรณบรุ ี
6. ดำเนินการจดัทำหนังสือขอรับการสนบัสนนุของหน่วยงาน อปท.ในจังหวดัสุพรรณบุร ี

/7. ดำเนนิการ... 

ระหว่างวันท่ี 11 สิงหาคม 2568  – วันท่ี 17 สิงหาคม 2568 
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7. ดำเนินการจดัทำรปูเล่มแผนพัฒนาท้องถิน่ (พ.ศ.2566 – 2570) เพิ่มเติม ครั้งที ่6/2568  
ขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ี

                   8.  ดำเนนิการรวบรวมข้อมูลการสำรวจข้อมูลความต้องการตดิตัง้ไฟฟ้าส่องสว่างพลังงานแสงอาทิตย์ 
                        ในพ้ืนทีร่ับน้ำของจงัหวัดสุพรรณบรุี  
                   9.  ดำเนนิการจดัทำเอกสารสำหรบัการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนแผนพัฒนาองค์การบรหิาร 
                        ส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี ครั้งที ่4/2568  

- ฝ่ายงบประมาณ  
1. ดำเนินการเบิกวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนักงานกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการจดัทำรายละเอียดการจัดซื้อวัสดุสำนักงานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
3. ดำเนินการบนัทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงและการโอนงบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ  

พ.ศ.2568 ระบบ New e- laas 
4. ดำเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2568 
5. ดำเนินการขออนมุัติเบิกเงินคา่น้ำมนัเชื้อเพลิงรถยนต์สว่นกลางของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ประจำเดือนกรกฎาคม 2568 
 

- ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
1. ดำเนินการจดัทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนั ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการจดัทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานประจำสัปดาห์ ของกองยุทธศาสตร์ 

และงบประมาณ  
3. ดำเนินการลงข้อมูลเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์กิจกรรมในสว่นของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ              

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

ท้องถิน่ฯ 
5. ดำเนินการประมวลผลโปรแกรม spss โครงการตามข้อบัญญตัิที่ลงพืน้ที่ประเมนิผลโครงการ 
6. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงนิอดุหนุนประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
7. ดำเนินการลงพืน้ที่ประเมนิโครงการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์สำหรับ สอน./รพ.สต. 

174 แห่ง ของจงัหวัดสุพรรณบุรี ณ บรเิวณอาคารสวนแก้ว 2 มหาวิทยาลัยสวนดสุิตฯ 
8. ดำเนินการจดัทำเลม่รายงานการประเมนิผลโครงการสบืสานศิลปะ วฒันธรรมประเพณี               

และภูมปิัญญาท้องถิ่น (กิจกรรมการแสดงศิลปวัฒนธรรมพื้นถิ่น/ชาติพันธุ์ อำเภอดา่นช้าง) 
9. ดำเนินการบนัทึกข้อมูลโครงการแผนพฒันาทอ้งถิน่ (พ.ศ.2566 - 2570) เพิ่มเตมิ ครัง้ที่ 

4/2568 ลงในระบบสารสนเทศฯ (e-Plan) 
 

/10. ดำเนินการ... 
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10. ดำเนินการลงพื้นที่ประเมินโครงการฝกึอบรมพัฒนาสัมพันธภาพทีด่ีสู่การทำงานเปน็ทีม 
      อย่างมปีระสิทธิภาพฯ 
11. ดำเนินการบันทึกข้อมลูบัญชีโครงการอุดหนนุ แบบ ผ.02/2 ของแผนพฒันาท้องถิน่  
      (พ.ศ.2566 - 2570) เพิ่มเตมิ ครั้งที ่4/2568 ลงในระบบสารสนเทศฯ (e-Plan) 
12. ดำเนินการจดัทำเลม่โครงการพัฒนาและเสรมิสร้างความเข้มแขง็ของสตรีและครอบครัว  
      ประจำปงีบประมาณ 2568 
 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ    
          1.  ดำเนินงานสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือแจ้งเวียนหนังสือราชการ  

     ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ ระหว่างวันที่ 13 สิงหาคม 2568 ถึง 15 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.  ดำเนนิการจดัทำโครงการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์สำหรับ สอน./รพ.สต. 174 แห่ง 
                        ของจังหวดัสุพรรณบุรี  ณ บริเวณอาคารสวนแกว้ 2 มหาวิทยาลัยสวนดุสิตฯ 

9. ดำเนนิการขออนุมตัิเบิกค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการปกติ 
10. ดำเนินการขออนุมัตเิบกิเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดสุำหรับประกวดราคาเชา่ 
      โครงการค่าเช่าเครื่อง GPS งวดที ่10 
11. ดำเนินการขออนุมัตเิบกิเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดสุำหรับประกวดราคาเชา่ 
      โครงการจ้างซ่อมบำรงุรักษาระบบกล้อง MA CCTV จำนวน 10 อำเภอ 
12. ดำเนินการจดัเตรียมบนัทึกการกนัเงนิ 2568 กรณีไม่ก่อหนี้ผกูพัน 
13. ดำเนินการจดัส่งเอกสารการลงเวลาปฏิบตัิราชการส่งกองการเจา้หน้าที่ 
14. ดำเนินการรายงานการตรวจสอบบำรุงรักษาแบบปรับปรงุ (Preventive Maintenance)  
      ประจำเดือนกรกฎาคม 2568 
15. ดำเนินการลงข้อมูลสรปุรายงาน สขร.ประจำเดอืนกรกฎาคม 2568 บนเว็บไซต ์อบจ.สุพรรณบุร ี
 

/เรื่องบุคลากร... 
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             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากร จำนวน 38 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 11 สงิหาคม 2568 ถึง                             
          วันที ่17 สิงหาคม 2568 
 

                ลาพักผ่อน  จำนวน   4 ราย 
1) นางสาวปภิญญาพัทธ์  กุลธนารนิทร์/ ตำแหน่ง นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ชำนาญการ/ 

จำนวน 1 วนั/ วันที ่13 สิงหาคม 2568 
2) ว่าที่ร้อย หญิงกลัยา  สารขา้ว/ ตำแหน่ง นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ปฏิบตัิการ/ จำนวน 1 วนั                

วันที ่13 สิงหาคม 2568  
3) นางสาวพัชรี  ทีปะลา/ ตำแหน่ง เจ้าพนกังานธรุการ ชำนาญงาน / จำนวน 1 วนั  

วันที ่13 สิงหาคม 2568 
4) นางสาวเมธาวี  ไกรณรงค์/ ตำแหนง่ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัตกิาร/ จำนวน 1 วนั 

วันที ่15 สิงหาคม 2568 
 

       ลาปว่ย  จำนวน            1        ราย 
 

1) นายฐติิวัจน์  ทิพยานนท์/ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจดัการงานทั่วไป / จำนวน 1 วนั                 
วันที ่14 สิงหาคม 2568  

 

 
 

(นางมาริสา วัยธนวัฒน์) 
                                 ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ดำเนินการลงพื้นที่ประเมินโครงการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับ สอน./รพ.สต. 174 แห่ง ของจังหวัดสุพรรณบุรี  
   ณ บริเวณอาคารสวนแก้ว 2 มหาวิทยาลัยสวนดุสิตฯ 

 

 

ดำเนินการโครงการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับ สอน./รพ.สต. 174 แห่ง ของจังหวัดสุพรรณบุรี  
   ณ บริเวณอาคารสวนแก้ว 2 มหาวิทยาลัยสวนดุสิตฯ 

 

เข้าร่วมประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี สมัยสามัญ สมัยที่ 2 ครั้งที่ 1 ประจำปี พ.ศ. 2568 
   ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ชั้น 3 

 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 วุฒิสภา 
ผ่านระบบ Zoom 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงพื้นที่ประเมินโครงการฝึกอบรมพัฒนาสัมพันธภาพท่ีดีสู่การทำงานเป็นทีมอย่างมีประสิทธิภาพ 
ของบุคลากร อบจ.สุพรรณบุรี 

   ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 รุ่นที่ 1 

 

ดำเนินการคุมห้องประชุม 3 ห้องประชุมใหญ่ (ชั้น 1)  
งานโครงการฟื้นฟูความรู้ผู้ปฏิบัติการในระบบการแพทย์ฉุกเฉินจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

 

เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม พัฒนาสัมพันธภาพท่ีดีสู่การทำงานเป็นทีมอย่างมีประสิทธิภาพ  
ของบุคลากร องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 ณ สถานพักฟื้นและพักผ่อนกองทัพบก สวนสนประดิพัทธ์ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

       ดำเนินการเทสระบบการประชุมงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 
                                                           ณ ห้องประชุม Conference Room 
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ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

 

ดำเนินการคุมห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์/เครื่องปริ้นเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบ โทรศัพท์  
ของหน่วยงานภายในสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 


