
 

 

  

แบบฟอร์มการรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์  
                             

แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 
สังกัด กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

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

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

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
2. ดำเนินการใหบ้ริการเจ้าหนา้ที่ตำรวจ และประชาชนในการดูภาพย้อนหลงัจากกล้องโทรทศันว์งจรปิด 

(CCTV) ณ ห้องฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี   
3. ดำเนินการตรวจตดิตามผลการดำเนนิงานของสถานแสดงพันธุ์สัตว์นำ้บึงฉวากเฉลมิพระเกียรตฯิ 

 

งานมีส่วนร่วม   
1. เข้ารว่มการประชมุหวัหน้าสว่นราชการขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
2. เข้ารว่มกิจกรรมเนื่องในวันพระราชทานธงชาติไทย 28 กันยายน (Thai National Flag Day) ประจำป ี

2568  ณ บริเวณหนา้สำนกังานองคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
3. เข้ารว่มงานเกษียณอายุราชการขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี
4. เขา้รว่มการประชุมคณะกรรมการพิจารณาแผนการใช้จา่ยเงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ของสถานีอนามัย             

เฉลิมพระเกียรติฯ และโรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตำบลในสังกดัองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดสุพรรณบรุี  
ณ ห้องประชุม Conference Room 

5. เข้ารว่มบรรยาย เรื่อง "การจัดการที่ดดี้าน Smart City เมืองอัจฉริยะ ให้คณะศึกษาดูงานจากสถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น ร่วมกบั มหาวทิยาลัยธรรมศาสตร์ (นักศึกษาหลักสูตรสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด รุน่ที่ 5) 

6. เข้ารว่มมุทิตาจติขา้ราชการเกษียณขององค์การบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      

1. ดำเนินการลงรับหนังสอื – ส่งหนงัสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์กองยุทธศาสตร์และ                
งบประมาณ 

2. ดำเนินการจดัพิมพ์หนงัสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ จดัส่งภายในส่วนราชการ               
ขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ี 

3. ดำเนินการวางฎีกาค่าใช้จ่ายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ผ่านระบบ e-Laas 
4. ดำเนินการจดัทำหนังสือขอรับการสนบัสนนุของหน่วยงาน อปท.ในจังหวดัสุพรรณบุร ี

/5. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 29 กันยายน 2568  – วันท่ี 5 ตุลาคม 2568 
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5. ดำเนินการจดัทำรปูเล่มร่างแผนดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ขององค์การบรหิาร  
ส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี

6. ดำเนินการจดัทำขอ้มูลเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจดัทำแผนพฒันา
องค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีครัง้ที่ 5/2568 เพื่อพิจารณารา่งแผนดำเนนิงานประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2569 ขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบรุี 

7. ดำเนินการจดัทำแผนปฏบิัตงิานของฝ่ายวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน 
8. ดำเนินการประชมุคณะกรรมการสนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาองคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั

สุพรรณบุร ีครัง้ที่ 5/2568 เพื่อพิจารณารา่งแผนดำเนนิงานประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2569      
ขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ีณ ห้องประชมุ 2 องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบุรี 
 

- ฝ่ายงบประมาณ  
1. ดำเนินการเบิกวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนักงานกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการตรวจสอบแผนการปฏิบัตงิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการอนุมตัเิงินจดัสรร

งบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2569 (BB EvMIS) และระบบสารสนเทศเพ่ือการจดัทำ
งบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (BBL) 

3. ดำเนินการจดัทำข้อมูลตรวจสอบพัสดปุระจำป ีพ.ศ.2568 
4. ดำเนินการจดัทำแผนปฏิบตัิงานของฝา่ยงบประมาณ 
5. ดำเนินการจดัสง่เอกสารขอใบเสนอราคานำ้มนัเชื้อเพลิงและสารหลอ่ลืน่ 
6. ดำเนินการจดัทำแผนปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 

 

- ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
1. ดำเนินการจดัทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนั ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการจดัทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานประจำสัปดาห์ ของกองยุทธศาสตร์ 

และงบประมาณ  
3. ดำเนินการลงข้อมูลเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์กิจกรรมในสว่นของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ              

บนเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุร ีwww.suphan.go.th 
4. ดำเนินการตดิตามตรวจสอบเอกสารรายงานการใช้จ่ายเงนิอุดหนนุของ อบจ.สุพรรณบุรี 
5. ดำเนินการประมวลผลโปรแกรม spss โครงการตามข้อบัญญตัิที่ลงพืน้ที่ประเมนิผลโครงการ 
6. ดำเนินการจดัทำแผนอตัรากำลังของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
7. ดำเนินการจดัทำสรปุการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลกูจ้างประจำ และพนักงานจา้ง                                       

ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ณ วนัที่ 1 เมษายน 2568 - 30 กนัยายน 2568 
8. ดำเนินการจดัพิมพ์มอบหมายหน้าทีค่วามรับผิดชอบของฝ่ายตรวจตดิตามและประเมินผล 
9. ดำเนินการจัดทำร่างบันทึก และหนังสือ เรื่อง รายงานการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง   

เงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
/10. ดำเนินการ... 
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                  10.  ดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน  
                         ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ครั้งที่ 2/2568 
                  11.  ดำเนินการบันทึกข้อมูลการติดตามรายงานความคืบหน้าโครงการ ประจำปี 2568  
                         ลงในระบบสารสนเทศฯ (e-Plan) เชื่อมโยงระบบติดตามฯ (eMENSCR) 
                  12.  ดำเนินการจัดส่งรายงานผลการประเมินโครงการฝึกอบรมพัฒนาสัมพันธภาพที่ดีสู่การทำงาน 
                         เป็นทีมอย่างมีประสิทธิภาพของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ 
                         พ.ศ.2568 ให้กองการเจ้าหน้าที่ 
                  13.  ดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อมูลเล่ม (ร่าง) คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำแผนการบริหาร 
                         จัดการความเสี่ยงสำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
                  14.  ดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือ เรื่อง รายงานผลการดำเนินงานประจำปีของแผนการดำเนินงาน 
                         ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 รอบ 6 เดือนหลัง (1 เมษายน 2568 – 30 กันยายน 2568) 
                  15.  ดำเนินการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล 
                  16.  ดำเนินการจัดทำข้อมูลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
                  17.  ดำเนินการบันทึกเสนอ เรื่อง รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุม 
                         ภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ครั้งที่ 2/2568 
                  18.  ดำเนินการแสนอบันทึก เรื่อง การายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
                         ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ลงในระบบติดตามและประเมินผล (BB-EVACUBE)  
                         ของสำนักงบประมาณ 

 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ    
          1.  ดำเนินงานสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือแจ้งเวียนหนังสือราชการ  

     ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ ระหว่างวันที่ 29 กันยายน 2568 ถึง 3 ตุลาคม 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.  ดำเนนิการตรวจเช็คระบบการจองห้องประชมุประจำเดือนกันยายน 2568 
          6.  ดำเนนิการตรวจสอบการใชง้านระบบจองยานพาหนะออนไลน์ 

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

/8. ดำเนนิการควบคุม... 
 

http://www.suphang.co.th/
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                    8.  ดำเนินการควบคมุห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
9.  ดำเนินการตรวจเช็คลิงก์ระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปิด CCTV 

                  10.  ดำเนนิการรายงานผลการตรวจเชค็กล้องโทรทัศนว์งจรปิด CCTV ประจำวัน 
                  11.  ดำเนินการแกไ้ขระบบสัญญาณกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ CCTV ที่ สำนกังานเก่าองคก์ารบรหิาร 
                         สว่นจังหวดัสุพรรณบุร ี
                  12.  ดำเนนิการตรวจเช็คระบบเครือขา่ยภายในอาคารสำนกังานองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี
                  13.  ดำเนนิการประชมุคณะกรรมการตรวจรบัโครงการเชา่เครื่อง GPS ติดตามยานพาหนะ  
                         งวดที่ 12 ประจำเดอืน กันยายน ปีงบประมาณ 2568 ณ หอ้งปฏิบตัิงานฝ่ายสถติิขอ้มูล 
                         และสารสนเทศ 
                  14.  ดำเนนิการประชมุคณะกรรมการตรวจรบัระบบเครือข่ายประจำเดือนกนัยายน 2568 
                  15.  เขา้รว่มประชุมโครงการเพ่ิมศักยภาพในการปอ้งกนัชีวติและทรัพย์สินของประชาชน  
                         โดยการจัดซื้อกล้องโทรทัศนว์งจรปิดและอปุกรณ์พรอ้มตดิตั้ง และเชื่อมโยงบรูณาการระบบ 
                         กล้องโทรทัศนว์งจรปดิในพ้ืนที่จังหวัดสุพรรณบุร ี โดยติดตั้งกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิในเขตพ้ืนที่ 
                         โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลภายในจังหวดัสุพรรณบุร ี10 อำเภอ ณ ห้องประชุม Conference Room 
                  16.  ดำเนินการแจ้งผลการเข้าใชบ้ริการขอดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ (CCTV)  
                         เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี, องค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำเย็น, องค์การบริหารส่วนตำบลทบัตีเหล็ก,  
                         องค์การบรหิารสว่นตำบลหนองหญ้าไซ, เทศบาลตำบลท่าระหัด และเทศบาลตำบลอู่ทอง 
                  17.  ดำเนนิการแผนการปฏิบตัิงานโครงการ/กิจกรรม ประจำปีงบประมาณ 2569 ของฝ่ายสถติิข้อมูล 
                        และสารสนเทศ 
                  18. ดำเนนิการจดัเตรียมทำเอกสารงานงวดโครงการของฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ จำนวน 5 โครงการ  

 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากร จำนวน 38 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 29 กนัยายน 2568 ถงึ                             
          วันที ่ 5  ตุลาคม 2568 
 

                ลาพักผ่อน  - ไม่มี - 
 

       ลาปว่ย  - ไม่มี -    
 

 
 

(นางมาริสา วัยธนวัฒน์) 
                                 ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

 
 

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

 
 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าร่วมกิจกรรมเนื่องในวันพระราชทานธงชาติไทย 28 กันยายน (Thai National Flag Day) ประจำปี 2568 
   ณ บริเวณหน้าสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  

 

 

เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพิจารณาแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  
ของสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติฯ และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  

   ณ ห้องประชุม Conference Room 

เข้าร่วมงานเกษียณอายุราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
ณ โรงแรมเลิศธานี จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

เข้าร่วมมุทิตาจิตข้าราชการเกษียณขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าร่วมประชุมโครงการเพิ่มศักยภาพในการป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนโดยการจัดซื้อกล้องโทรทัศน์วงจรปิด  
และอุปกรณ์พร้อมติดตั้ง และเชื่อมโยงบูรณาการระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิดในพื้นที่จังหวัดสุพรรณบุรี   

โดยติดตั้งกล้องโทรทัศน์วงจรปิดในเขตพื้นที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลภายในจังหวัดสุพรรณบุรี 10 อำเภอ  
ณ ห้องประชุม Conference Room 

 

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ครั้งที่ 5/2568  
   เพื่อพิจารณาร่างแผนดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

   ณ ห้องประชุม 2 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
 

 

เข้าร่วมบรรยาย เรื่อง "การจัดการที่ดีด้าน Smart City เมืองอัจฉริยะ ให้คณะศึกษาดูงานจากสถาบันพัฒนาบุคลากร 
   ท้องถ่ิน ร่วมกับ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (นักศึกษาหลักสูตรสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด รุ่นที่ 5) 

  

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการตรวจรับระบบเครือข่ายประจำเดือนกันยายน 2568 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดำเนินการแก้ไขระบบสัญญาณกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV  
ณ สำนักงานเก่าองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการตรวจเช็คระบบเครือข่ายภายในอาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการตรวจรับโครงการเช่าเครื่อง GPS ติดตามยานพาหนะ งวดที่ 12 ประจำเดือนกันยายน 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 

 

ดำเนินการเข้าตรวจติดตามผลการดำเนินงานสถานแสดงพันธุ์สัตว์น้ำบึงฉวากเฉลิมพระเกียรติฯ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

 

ดำเนินการควบคุมห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
ที่หน่วยงานมาใช้บริการทั้งภายใน และภายนอก 

 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์/เครื่องปริ้นเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบ  
     โทรศัพท์ ของหน่วยงานภายในสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 


