
 

 

  

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. ดำเนินการเข้ารบัการตรวจรถยนต์สว่นกลางของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณจากหนว่ยตรวจสอบภายใน 

และกองช่าง 

4. ดำเนินการอดัรายการวิทยุหวัข้อการปฏบิัตริาชการของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 

งานมีส่วนร่วม   
1. เข้ารว่มการประชมุหวัหน้าสว่นราชการขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
2. เข้ารว่มประชมุคณะทำงานจัดทำตัวชีว้ัดการประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ 

เพื่อเสนอขอรับเงินรางวัลประจำป ี2568 ครัง้ที่ 3/2568 
3. เข้ารว่มประชมุการจัดระเบยีบสายสื่อสาร ณ  สำนกังานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน์  

และกิจการโทรคมนาคมแหง่ชาต ิ
 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      

1. ดำเนินการลงรับหนังสอื – ส่งหนงัสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์กองยุทธศาสตร์และ                
งบประมาณ 

2. ดำเนินการจดัพิมพ์หนงัสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ จดัส่งภายในส่วนราชการ               
ขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ี 

3. ดำเนินการวางฎีกาค่าใช้จ่ายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
4. ดำเนินการจดัทำหนังสือขอรับการสนบัสนนุของหน่วยงาน อปท.ในจังหวดัสุพรรณบุร ี
5. ดำเนินการจดัทำเอกสารสำหรับประกอบการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวดั

สุพรรณบุร ีครัง้ที่ 6/2568  เพื่อพิจารณาร่างแผนดำเนนิงานประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2569  
ขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ี
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6. ดำเนินการประชมุคณะกรรมการพฒันาองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีครัง้ที่ 6/2568   
เพื่อพิจารณาร่างแผนดำเนนิงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ขององค์การบริหารส่วนจงัหวัด
สุพรรณบุร ี 

7. ดำเนินการบนัทึกเสนอ เรื่อง แผนดำเนนิงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ขององคก์ารบริหาร
ส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี

8. ดำเนินการจดัพิมพ์รายงานการประชมุคณะกรรมการพัฒนาองคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
ครั้งที ่6/2568  เพื่อพิจารณาร่างแผนดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ขององค์การ
บริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี  
 

- ฝ่ายงบประมาณ  
1. ดำเนินการเบิกวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนักงานกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการจดัทำแผนการใช้จา่ยขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบุร ี
3. ดำเนินการจดัทำข้อมูลตรวจสอบพัสดปุระจำป ีพ.ศ.2568 
4. ดำเนินการจดัทำแผนปฏิบตัิงานของฝา่ยงบประมาณ 
5. ดำเนินการจดัทำแผนปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
6. ดำเนินการบนัทึกเสนอ เรือ่ง การจดัทำประกาศรายงานการรบั – จ่ายเงนิ ประจำปงีบประมาณ  

พ.ศ.2568 
                      7.   ดำเนนิการบนัทกึเสนอ เรื่อง ขอ้มูลปรมิาณการใช้เชื้อเพลิง และการออกพ้ืนทีเ่พ่ือปฏิบัตริาชการ 
                      8.   ดำเนนิการจดัสง่หนงัสือ เรื่อง ขออนมุัติกูเ้งนิทนุสง่เสรมิกิจการองค์การบรหิารสว่นจงัหวดั (ก.ส.อ.) 
                      9.   ดำเนนิการดำเนนิการบันทึกเสนอ เรือ่ง ใบจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2569  
                            งวดที ่1 (เงนิอดุหนนุทัว่ไป และเงนิอุดหนนุเฉพาะกจิ) 

 

- ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
1. ดำเนินการจดัทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนั ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการจดัทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานประจำสัปดาห์ ของกองยุทธศาสตร์ 

และงบประมาณ  
3. ดำเนินการลงข้อมูลเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์กิจกรรมในสว่นของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ              

บนเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุร ีwww.suphan.go.th 
4. ดำเนินการตดิตามตรวจสอบเอกสารรายงานการใช้จ่ายเงนิอุดหนนุของ อบจ.สุพรรณบุรี 
5. ดำเนินการแจ้งหนังสือ เรื่อง การตดิตามความคบืหน้าโครงการ ไตรมาสที ่4 (กรกฎาคม– กันยายน)

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 เพ่ือบนัทึกขอ้มูลลงในระบบสารสนเทศฯ (e-Plan) 
6. ดำเนินการจดัทำแผนอตัรากำลังของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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7. ดำเนินการจดัทำรปูเล่มการประเมินผลโครงการตามข้อบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำป ีพ.ศ.2568 
8. ดำเนินการจดัทำขอ้มูลการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวดัสพุรรณบุรี 
9. ดำเนินการจัดพิมพ์รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ครั้งที่ 2/2568 
                  10.  ดำเนินการแจ้งหนงัสือถงึสำนกังบประมาณ เรื่อง รายงานการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน 
                         จัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
                  11.  ดำเนินการบันทึก เรื่อง รายงานประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และการรายงานผล 
                         การควบคุมภายใน ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
                  12.  ดำเนินการจัดทำ Google Form แบบสอบถามและฟอร์มออนไลน์โครงการตามข้อบัญญัติ 
                         งบประมาณรายจ่ายประจำปี สำหรับลงข้อมูลบนเว็ปไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี www.suphan.go.th 
                         หัวข้อ “การประเมินความพึงพอใจของการดำเนินงาน อบจ.สุพรรณบุรี” 
                  13.  ดำเนินการติดตามเอกสาร และแก้ไขเพ่ิมเติม นำเสนอแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                         การปฏิบัติราชการ มิติที่ 1  
                  14.  ดำเนินการแจ้งหนังสือถึงสำนักงบประมาณ เรื่อง การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย 
                         งบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ ลงในระบบติดตามและประเมินผล (BB-EVACUBE) 
                  15.  ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาคัดเลือกโครงการที่มีความเสี่ยงเพื่อนำมาจัดทำ 
                         แผนการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  
                         จำนวน 150 โครงการ 
                  16.  ดำเนินการจัดส่งรายงานประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และการรายงานผลการควบคุม 
                         ภายในของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณให้หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ    
          1.  ดำเนินงานสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือแจ้งเวียนหนังสือราชการ  

     ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ ระหว่างวันที่ 6 ตุลาคม 2568 ถึง 10 ตุลาคม 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.  ดำเนนิการตรวจเช็คระบบการจองห้องประชมุประจำเดือนตุลาคม 2568 
 

/6. ดำเนนิการ... 
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           6.  ดำเนินการตรวจสอบการใชง้านระบบจองยานพาหนะออนไลน์ 
 7.  ดำเนนิการลงขอ้มูลบนเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี www.suphan.go.th 

                    8.  ดำเนินการควบคมุห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
9.  ดำเนินการตรวจเช็คลิงก์ระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปิด CCTV 

                  10.  ดำเนนิการรายงานผลการตรวจเชค็กล้องโทรทัศนว์งจรปิด CCTV ประจำวัน 
                  11.  ดำเนินการลงพ้ืนที่เข้าตรวจเชค็ระบบกล้องโทรทศันว์งจรปิด CCTV ณ  สภ.บางปลาม้า,  
                         สภ.สามชุก และสภ.ศรีประจันต์ และเตรียมเชค็อุปกรณ์ในโครงการติดตั้งกล้อง รพ.สต. 
                  12.  ดำเนนิการต้อนรับคณะศึกษาดงูานจากผู้บรหิารเทศบาลนครบา้นสวน เรื่อง เปน็เลิศในด้าน 
                         การจดัการเมอืงอัจฉริยะ และการจดัการห้อง War Room 
                  13.  ดำเนนิการลงพื้นที่ตรวจสอบแนวสายกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV แนวเส้นปากดง 
                         อำเภอเดิมบางนางบวช จังหวดัสุพรรณบรุ ี
                  14.  ดำเนนิการจดัเตรียมอุปกรณต์ิดตั้งกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ ในการรับเสด็จสมเด็จพระกนิษฐา 
                         ธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกมุารี เสด็จพระราชดำเนินมา 
                         ทรงถวายพระกฐนิสภากาชาดไทย ประจำปี 2568 ณ วดัพระศรีรตันมหาธาตุ ต.รัว้ใหญ ่ 
                         อ.เมือง จ.สุพรรณบุรี ในวนัอังคาร ที่ 14 ตุลาคม 2568 
                  15.  ดำเนนิการจัดเตรียมทำเอกสารงานงวดโครงการของฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ จำนวน 5 โครงการ  
                  16.  ดำเนินการแผนการปฏิบตัิงานโครงการ/กิจกรรม ประจำปีงบประมาณ 2569 ของฝ่ายสถติิข้อมูล 
                         และสารสนเทศ 
                  17.  ดำเนนิการรายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคาค่าเช่าเครื่อง GPS ตดิตามยานพาหนะ 
                         เครื่องจักรกลหรือรถยนต์ส่วนกลางพร้อมระบบดาวเทียม จำนวนไม่น้อยกว่า 57 คนั และสำหรบั 
                         เครื่องจักรกลทีต่ิดแท่งวัดน้ำมันเชือ้เพลิงไมน่้อยกว่า  12 คนั เพ่ือติดตามการทำงาน และ 
                         ประมวลผลการปฏิบตัิงานของเครือ่งจักรกลและยานพาหนะขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
                         สุพรรณบุรี และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องดว้ยวธิีการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์(e-bidding) 
                  18. ดำเนนิการบนัทกึแจง้รายงานอุปกรณก์ระจายสญัญาณเครอืขา่ยของอาคารสำนักงานเสียหาย เพ่ือจัดหา 
                            ทดแทน 
                     19.  ดำเนนิการรายงานการปฏิบตัิตามพระราชบญัญตัิการปฏิบตัิราชการทางอเิล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2565 

 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากร จำนวน 38 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 6 ตุลาคม 2568 ถึง                             
          วันที ่ 12  ตุลาคม 2568 
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                ลาพักผ่อน  - ไม่มี - 
 

       ลาปว่ย  จำนวน 1 ราย 
                1) นางฉันทนา  สุวรรณประทปี/ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน/ จำนวน 1 วนั 
                   วนัที่ 10 ตลุาคม 2568     

 

 
 

(นางมาริสา วัยธนวัฒน์) 
                                 ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 

 



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ครั้งที่ 6/2568   
   เพื่อพิจารณาร่างแผนดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  

 

 

ดำเนินการเข้าร่วมประชุมการจัดระเบียบสายสื่อสาร  
ณ  สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ 

ดำเนินการต้อนรับคณะศึกษาดูงานจากผู้บริหารเทศบาลนครบ้านสวน  
เรื่อง ด้านความเป็นเลิศในด้านการจัดการเมืองอัจฉริยะ และการจัดการห้อง War Room 

 

ดำเนินการลงพื้นท่ีตรวจสอบแนวสายกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV แนวเส้นปากดง อำเภอเดิมบางนางบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมคณะทำงานจัดทำตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
เพื่อเสนอขอรับเงินรางวัลประจำปี 2568 ครั้งที่ 3/2568 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ติดตั้งกล้องโทรทัศน์วงจรปิด ในการรับเสด็จสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้ากรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดำเนินมาทรงถวายพระกฐินสภากาชาดไทย ประจำปี 2568  
ณ วัดพระศรีรัตนมหาธาตุ ต.รั้วใหญ่ อ.เมือง จ.สุพรรณบุรี ในวันอังคาร ท่ี 14 ตุลาคม 2568  

 

ดำเนินการเข้ารับการตรวจรถยนต์ส่วนกลางของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณจากหน่วยตรวจสอบภายใน และกองช่าง 
 

ดำเนินการลงพื้นที่ตรวจเช็คระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV  
ณ สภ.บางปลาม้า, สภ.สามชุก และสภ.ศรีประจันต ์และเตรียมเช็คอุปกรณ์ในโครงการติดตั้งกล้อง รพ.สต. 

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อจอ led เทศบาลตำบลอู่ทอง อำเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

 

ดำเนินการควบคุมห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
ที่หน่วยงานมาใช้บริการทั้งภายใน และภายนอก 

 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์/เครื่องปริ้นเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบ  
     โทรศัพท์ ของหน่วยงานภายในสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการอัดรายการวิทยุหัวข้อการปฏิบัติราชการของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 
 


