
 
 

  

แบบฟอร์มการรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 
                             

แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 
สังกัด กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

********************************* 
   เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

          งานนโยบาย  (ถ้ามีโปรดระบุ)   
1. ดำเนินการกิจกรรม 5 ส มาตรฐาน 7 ส นโยบาย โดยการทำความสะอาดอุปกรณ์ทำงาน และพื้นที่                    
ทำงานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
2. ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชนในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
(CCTV) ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

งานเข้าร่วม 
1. เข้าร่วมในงานรัฐพิธีวันที่ระลึก “พระบาทสมเด็จพระพุทธเลิศหล้านภาลัย” ณ หอประชุมอาชาสีหมอก 
ณ ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี 
2. เข้าร่วมกจิกรรมจิตอาสาพัฒนาเนื่องในโอกาสวันสำคัญของชาติวันที่ระลึก “พระบาทสมเด็จพระพุทธเลิศหล้านภาลัย” 
ณ ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี 

          งานประจำ (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝ่าย) 
 -  ฝ่ายวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน      

1. ดำเนินการลงรับหนังสือ – ส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกองยุทธศาสตร์ 
และงบประมาณ 
2. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เพื่อจัดส่งหนังสือ
ภายในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
3. ดำเนินการจัดทำฎีกาผ่านระบบ e-LAAS 
4. ดำเนินการจัดทำข้อมูลร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2571 – 2575) ขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
5. ดำเนินการงานประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นแบบบูรณาการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ในระดับอำเภอ และในระดับจังหวัด 
6. ดำเนินการจัดทำข้อมูลการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นแบบบูรณาการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในระดับอำเภอ 
7. ดำเนินการจัดทำหนังสือขอรับการสนับสนุนของหน่วยงาน อปท.ในจังหวัดสุพรรณบุรี 
8. ดำเนินการนำคณะผู้เข้าร่วมโครงการเพ่ิมศักยภาพของคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
และศึกษาดูงาน ณ จังหวัดเพชรบุรี และจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
 
 
 

ระหว่างวันที ่23 กุมภาพันธ์ 2569  – วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2569 
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9. ดำเนินการจัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ฉบับทบทวนประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ของกระทรวงอุตสาหกรรมฯ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมฯ 

- ฝ่ายงบประมาณ  
1. ดำเนินการเบิกวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนักงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
2. ดำเนินการปรับปรุงตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงินของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 2569 (ไตรมาสที่2) 
3. ดำเนินการจัดทำมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำกองเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานดำเนินการจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ 
4. ดำเนินการจัดพิมพ์คำขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 
5. ดำเนินการจัดทำรายงานประชุมคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง
จัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จำนวน 5 รายการ 
6. ดำเนินการรายงานสถานการณ์ดำเนินโครงการ/รายการเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 (งบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
7. ดำเนินการจัดส่งข้อมูลปริมาณการใช้เชื้อเพลิงการออกพ้ืนที่เพ่ือปฏิบัติราชการ 
8. ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจในระบบ EVMIS (อปท.-พรบ.) 
9. ดำเนินการขออนุมัติในหลักการดำเนินการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 23 รายการ 
10. ดำเนินการจัดทำการโอนงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ของกองสาธารณสุข 
และกองการเจ้าหน้าที่ 
11. ดำเนินการจัดทำขอโอนเงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
(เพ่ือตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่) 
12. ดำเนินการขออนุมัติตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนเกินอัตรา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
13. ดำเนินการขออนุมัติเบิกเงินค่าโทรศัพท์ ประจำเดือน มกราคม พ.ศ. 2569 
14. ดำเนินการจัดทำคำขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 ของกองคลัง 
15. ดำเนินการจัดทำร่างขอบเขตฯ การจ้างซ่อมเครื่องพิมพ์เลเซอร์ จำนวน 2 รายการ 

- ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
1. ดำเนินการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวัน ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
2. ดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ ของกองยุทธศาสตร์  
และงบประมาณ  
3. ดำเน ินการลงข ้อม ูลเผยแพร ่ประชาส ัมพ ันธ ์ก ิจกรรมในส ่วนของกองย ุทธศาสตร์  
และงบประมาณ บนเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี www.suphan.go.th 
4. ดำเนินการติดตามตรวจสอบเอกสารรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของ อบจ.สุพรรณบุรี 
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5. ดำเนินการจัดทำ Google Form แบบสอบถามและฟอร์มออนไลน์โครงการตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 สำหรับลงข้อมูลบนเว็ปไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี 
www.suphan.go.th หัวข้อ “การประเมินความพึงพอใจของการดำเนินงาน อบจ.สุพรรณบุรี” 
6. ดำเนินการประมวลผลโปรแกรม spss โครงการตามข้อบัญญัติที่ลงพื้นที่ประเมินผลโครงการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
7. ดำเนินการบันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศฯ (e-Plan) 
8. ดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือ เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนนุ
ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2569 
9. ดำเนินการจัดทำรูปเล่มการติดตามและประเมินผลโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
10. ดำเนินการบันทึกเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานกิจกรรม 5 ส มาตรฐาน และ 7 ส นโยบาย 
และแผนการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส และ 7 ส นโยบาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
11. ดำเนินการจัดส่งรายงานผลการติดตามและประเมินผลโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
12. ดำเนินการลงพื้นที่โครงการระบบการแพทย์ฉุกเฉิน กิจกรรมอบรมหลักสูตรปฏิบัติการแพทย์
ขั้นพ้ืนฐานและช่วยปฏิบัติการแพทย์ขั้นสูง 
13. ดำเนินการลงพื้นที่ประเมินโครงการเพิ ่มศักยภาพของคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นและศึกษาดูงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
14. ดำเนินการลงพื ้นที ่ประเมินโครงการแข่งขันกีฬาท้องถิ ่นสัมพันธ์ อบจ.สุพรรณบุรี  
สหวิทยาเขตบึงฉวาก อ. เดิมบางนางบวช “บึงฉวากเกมส์” ณ โรงเรียนวัดเดิมบาง 
15. ดำเนินการลงพื ้นที ่ประเมินโครงการแข่งขันกีฬาท้องถิ ่นสัมพันธ์ อบจ.สุพรรณบุรี  
สหวิทยาเขตสามชุก อำเภอสามชุก “เมืองสามชุกเกมส์” ณ โรงเรียนวัดทุ่งแฝก 

-  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ    
1. ดำเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือแจ้งเวียนหนังสือราชการ
ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ ระหว่างวันที่ 23 - 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 
2. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือต่างๆ ภายในฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ ดังนี้  

2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหน้าประจำสัปดาห์ 
2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสัปดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบุรี 

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์/
เครื่องปินส์เตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบโทรศัพท์ กองพัสดุและทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, 
ห้องประชาสัมพันธ์, กองสาธารณสุข, สำนักปลัดฯ, สำนักเลขาฯ, ห้องประชุมสภาฯ, ห้องประชุม
หลวงพ่อเนียม, กองพัสดุฯ, กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่  
4. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ให้มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
จำนวน 3,013 ตัว ทั้ง 10 อำเภอ ในจังหวัดสุพรรณบุรี 
5. ดำเนินการตรวจเช็คระบบการจองห้องประชุมประจำเดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 
6. ดำเนินการตรวจสอบการใช้งานระบบจองยานพาหนะออนไลน์ 
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7. ดำเนินการลงข้อมูลบนเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี www.suphan.go.th 
8. ดำเนินการควบคุมห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
9. ดำเนินการตรวจเช็คลิงก์ระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV 
10. ดำเนินการรายงานผลการตรวจเช็คกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV ประจำวัน ทั้ง 10 อำเภอ 
ในจังหวัดสุพรรณบุรี 
11. ดำเนินการสรุปค่าโทรศัพท์ประจำเดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 
12. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ รายงานผลการตรวจเช็คกล้องโทรทัศน์วงจรปิด  
CCTV ประจำวัน ระหว่างวันที่ 23 - 27 เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 
13. เจ ้าหน้าที ่ฝ ่ายสถิต ิข ้อมูลและสารสนเทศ ออกตรวจงานโครงการจ ้างบำรุงร ักษา  
กล้องวงจรโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) MA ในพื้นที่อำเภอดอนเจดีย์, อำเภอเดิมบางนางบวช  
และอำเภอหนองหญ้าไซ 
14. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ เข้าร่วมพิธีวันที่ระลึก “พระบาทสมเด็จพระพุทธ
เลิศหล้านภาลัย”  วันอังคารที่ 24 กุมภาพันธ์ 2569  ณ หอประชุมอาชาสีหมอก ศาลากลาง
จังหวัดสุพรรณบุรี 
15. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ เข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสา ณ ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี 
16. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ คุมห้องประชุมหลวงพ่อโต (ชั้น 1) ประชุมโครงการ
เพ่ิมศักยภาพของคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ฯ 
17. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ คุมห้องประชุมหลวงพ่อโต (ชั้น 1) ประชุมโครงการ
เพ่ิมศักยภาพ ของคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ฯ 
18. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ คุมห้องประชุมหลวงพ่อโต ชั้น 1 องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี การประชุมผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จังหวัดสุพรรณบุรี  
ครั้งที ่2/2569 วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2569  เวลา 10.30 น. 

             เรื่องบุคลากร   มีบุคลากร จำนวน 46 คน 
การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 23 - 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 
ลาพักผ่อน จำนวน 2 ราย 
1. นางสาวพัชรี ทีปะลา ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ขออนุญาตลาพักผ่อน ในวันที่  
23 กุมภาพันธ์ 2569 จำนวน 1 วัน 
2. นางสาวธิติมาพร ประสงค์ยิ่ง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ขออนุญาต 
ลาพักผ่อน ในวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2569 จำนวน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 /ลาป่วย... 
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ลาป่วย จำนวน 2 ราย 
1. นายธีรภพ เสือเปรม ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ขออนุญาตลาป่วย ในวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2569 
จำนวน 1 วัน 
2. นายชิษณุพงศ์ หอมเย็นใจ ตำแหน่ง ผ ู ้ช ่วยนายช่างไฟฟ้า ขออนุญาตลาป่วย ในวันที่   
27 กุมภาพันธ์ 2569 จำนวน 1 วัน 

 
 
 
(นางมาริสา  วัยธนวัฒน์) 

 ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

..................หน.ฝ่าย......../........./....... 

..................เจ้าหน้าท่ี......../......./....... 

..................พิมพ์/ทาน......../......./....... 
 
 

เข้าร่วมในงานรัฐพิธีวันที่ระลึก “พระบาทสมเด็จพระพุทธเลิศหล้านภาลัย” ณ หอประชุมอาชาสีหมอก  
ณ ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาพัฒนาเนื่องในโอกาสวันสำคัญของชาติวันที่ระลึก  
“พระบาทสมเด็จพระพุทธเลิศหล้านภาลัย” ณ ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการนำคณะผู้เข้าร่วมโครงการเพิ่มศักยภาพของคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และศึกษาดูงาน 
 ณ จังหวัดเพรชบุรี และจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงพ้ืนที่โครงการระบบการแพทย์ฉุกเฉิน กิจกรรมอบรมหลักสูตรปฏิบัติการแพทย์ขั้นพื้นฐาน 
และช่วยปฏิบัติการแพทย์ข้ันสูง 

 

 ดำเนินการลงพ้ืนที่ประเมินโครงการเพิ่มศักยภาพของคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและศึกษาดูงาน 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ดำเนินการลงพ้ืนที่ประเมินโครงการแข่งขันกีฬาท้องถิ่นสัมพันธ์ อบจ.สุพรรณบุรี สหวิทยาเขตบึงฉวาก  
อ. เดิมบางนางบวช “บึงฉวากเกมส์” ณ โรงเรียนวัดเดิมบาง 

ดำเนินการลงพื้นที่ประเมินโครงการแข่งขันกีฬาท้องถิ่นสัมพันธ์ อบจ.สุพรรณบุรี สหวิทยาเขตสามชุก อำเภอสามชุก 
“เมืองสามชุกเกมส์” ณ โรงเรียนวัดทุ่งแฝก 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

 

เจ ้าหน้าที ่เจ ้าหน้าที ่ฝ ่ายสถิต ิข ้อมูลและสารสนเทศ ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเครื ่องคอมพิวเตอร์/  
เคร ื ่องป ินส ์ เตอร ์/ลงโปรแกรม, เซ ็ตระบบโทรศ ัพท์ กองพัสด ุและทร ัพย ์ส ิน,หน ่วยตรวจสอบภายใน,  
ห้องประชาสัมพันธ์, กองสาธารณสุข,  สำนักปลัดฯ , สำนักเลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมหลวงพ่อเนียม, 
กองพัสดุฯ , กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่  

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ รายงานผลการตรวจเช็คกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV ประจำวัน   
ระหว่างวันที่ 23 - 27  เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ ดำเนินการออกตรวจโครงการจ้างบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV (MA) 
ในเขตพื้นที่อำเภอดอนเจดีย์ อำเภอเดิมบางนางบวชและอำเภอหนองหญ้าไซ 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ คุมห้องประชุมหลวงพ่อโต ชั้น 1 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
การประชุมผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จังหวัดสุพรรณบุรี ครั้งที ่2/2569 วันที ่26 กุมภาพันธ ์2569  

                เวลา 10.30 น. 


