
   

 

 

 

แบบฟอร์มการรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์  
                             

แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 

สังกัด  กองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
********************************* 

   เรียน  นายกองค์การบรหิารสว่นจังหวัดสุพรรณบุรี 
   

          งานนโยบาย  (ถ้ามีโปรดระบุ)   
1. ดำเนินการกิจกรรม 5 ส โดยการทำความสะอาด และฉดีพ่นฆ่าเชื้อโรคติดต่อโควดิ – 19  อปุกรณ์ทำงาน 

พ้ืนที่ทำงานกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ 
2. ดำเนินการใหบ้ริการเจ้าหนา้ที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ 

(CCTV)  ณ  หอ้งฝ่ายสถติขิอ้มูลและสารสนเทศ  องค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี  
3. ดำเนินการจดบันทึกอุณหภูมิร่างกายของข้าราชการ พนักงานจ้าง จ้างเหมา ของอบจ.สุพรรณบรุี 
4. ดำเนินการเข้าตรวจตดิตามผลการดำเนินงานสถานแสดงพันธุ์สตัวน์้ำบงึฉวากเฉลมิพระเกียรติฯ 

 

          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  
1. เข้ารว่มประชมุหวัหน้าสว่นราชการประจำสัปดาหข์ององค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี 
2. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้เตอร์/ลงโปรแกรม, เซต็ระบบ               

กองพัสดแุละทรัพย์สิน,กองคลัง, กองการเจ้าหนา้ที่, สำนักปลดัฯ , สำนักเลขาฯ ,กองการศึกษาฯ ,  
ห้องการแพทย์ฉุกเฉิน และกองช่าง  

3. เข้ารว่มโครงการและรว่มตอ้นรับพิธเีปดิโครงการสรา้งวนิัย ปลูกจติสำนึก เยาวชนคนดีศรีสุพรรณ                   
ณ โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั  

4. เข้ารว่มอบรมโครงการฝึกอบรมหลักสตูร (เชิงวิชาการ) โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพเพ่ือเตรียมความพร้อม              
ในการจดัทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ.2566  และแนวทางปฏิบตัิในการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อ
จัดบรกิารสาธารณะ การจัดงานการจดักิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา การแข่งขันกีฬา การช่วยเหลือ
ประชาชน การใช้เงนิสะสม แนวทางการกู้เงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ และการเสนอของประมาณเงนิ
อุดหนุนประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ณ โรงแรมเลิศธาน ี

5. ดำเนินการลงโปรแกรม windows เครือ่งคอมพิวเตอรข์องสำนกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวัดสุพรรณบรุี 
6. ดำเนินการควบคุมระบบจอLED ณ ห้องประชมุข้างห้องนายกองค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
7. ดำเนินการจดัส่งหนังสอืราชการให้กบัเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 

 

                                                                                                         /งานประจำ... 
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          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1.  ดำเนนิการงานลงรับหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์  
                        และงบประมาณ 
                   2.  ดำเนนิการบนัทึกขอความอนุเคราะห์                                                                                                    
                   3.  ดำเนนิการวางเบิกเงินในระบบ e – lass จำนวน 2 เรือ่ง 
                   4.  ดำเนนิการตรวจสอบโครงการทีบ่รรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570) เพื่อบรรจ ุ             
                        ในร่างขอ้บัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ.2566 
                   5.  ดำเนนิการเรื่องเงินยืมทดรองโครงการอบรมศกึษาดูงานศูนยว์ทิยาศาสตร์ท้องฟ้าจำลองเพือ่พัฒนา 
                        แหล่งเรยีนรู้ประจำปี 2565 องค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
                   6.  ดำเนนิการจดัพิมพ์รายชื่อผู้เข้ารว่มโครงการอบรมศึกษาดูงานศนูย์วิทยาศาสตร์ท้องฟ้าจำลอง 
                        เพื่อพัฒนาแหล่งเรียนรู้ประจำป ี2565 องค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
 

            - ฝา่ยงบประมาณ  
 1.  ดำเนินการจดัพิมพ์รายละเอียดร่างข้อบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566  
                       ขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
                   2.  ดำเนนิการตรวจสอบรายละเอียดรา่งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
                        ขององค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุ ี
                   3.  ดำเนนิการจดัเตรียมเอกสารประกอบการชี้แจงของหน่วยงานในการพิจารณาคณะอนกุรรมาธิการ 
                        จังหวดั/กลุ่มจังหวัด อบจ. กทม. และพัทยา ในส่วนของอบจ.สพุรรณบุร ี 
                   4.  ดำเนนิการจดัส่งเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
                        เสนอตอ่คณะอนุกรรมาธิการจังหวดั/กลุ่มจังหวดัองค์การบริหารส่วนจังหวดัฯ ณ อาคารรฐัสภา 
                   5.  ดำเนนิการเข้าชีแ้จงของหน่วยงานในการพิจารณาคณะอนกุรรมาธิการจังหวดั/กลุ่มจงัหวัด                               
                        อบจ. กทม. และพัทยา ในสว่นของอบจ.สุพรรณบรุี ณ อาคารรฐัสภา 
                    

  -  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
         1.  ดำเนินการจดัทำรายงานความกา้วหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ                            
                       วันที ่4 กรกฎาคม 2565 ถงึ วันที ่10 กรกฎาคม 2565 
                  2.  ดำเนินการจัดพิมพร์ะเบียบวารการประชมุ และบนัทึกเสนอการประชุมคณะกรรมการติดตาม 
                       ประเมินผลระบบควบคุมภายในประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ครัง้ที่ 2/2565 ของกอง 
                       ยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  3.  ดำเนินการบันทึกขออนุมตัิเบิกคา่อาหารว่างการประชมุคณะกรรมการบรหิารจัดการความเสี่ยง 
                       ของอบจ.สพ. 

/4. ดำเนนิการวิเคราะห์... 
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                  4.  ดำเนินการวิเคราะหว์ิธกีาร และหลกัเกณฑ์สำหรบัความเสี่ยงที่พบในปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
                       เพื่อนำมาปรับปรุงในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  5.  ดำเนินการการรายงานผลการปฏบิัตงิานประจำวนัของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  6.  ดำเนินการจัดแกไ้ขรายละเอียดรปูเลม่การติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนาอบจ.สุพรรณบรุี  
                       ประจำป ี2565  
                  7.  ดำเนินการบันทึกข้อมูลระบบเพื่อการวางแผนและประเมนิผลการใช้จ่ายงบประมาณขององคก์ร 
                       ปกครองส่วนท้องถิน่ (E – plan) ขององคก์ารบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ี(แผนพัฒนาท้องถิ่น  
                       5 ป ีพ.ศ.2566 – 2570)  
                  8.  ดำเนินการจัดทำข้อมลูประกอบการประชมุคณะกรรมการตดิตามประเมนิผลระบบควบคุมภายใน 
                       ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2565 ครัง้ที่ 2/2565 ของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  9.  ดำเนินการจัดทำเอกสารสำหรับประกอบการประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานบริหาร 
                       จดัการความเสี่ยงขององคก์ารบรหิารส่วนจงัหวัดสุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565  
                       ครั้งที ่3/2565 
                  10. ดำเนินการชว่ยงานงบประมาณในการจดัทำร่างข้อบัญญัตงิบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ  
                        พ.ศ.2566 
                  11. ดำเนินการวเิคราะห์ความเสี่ยงของฝ่ายตรวจตดิตามและประเมนิผลที่พบในปงีบประมาณ  
                        พ.ศ.2565 และนำมาปรับปรุงในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
                   

  -  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ   
         1. ดำเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – ส่งหนังสือแจ้งเวยีนหนงัสือราชการ  
                      ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 
                  2. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือต่างๆ ภายในฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ  ดังนี ้ 
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่11 กรกฎาคม 2565 ถงึ  
                              วนัที่ 12 กรกฎาคม 2565 
               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
                  3. ดำเนินการจัดพิมพ์ตารางแผนตดิตามงานโครงการตามข้อบัญญัตงิบประมาณประจำป ีพ.ศ.2565 
                  4. ดำเนินการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ 
                  5. ดำเนินการรายงานผลการปฏิบตัิงานของขา้ราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างปฏิบตันิอก 
                      สถานทีต่ัง้  (work From Home) กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  
                      ( Covid-19 ) หญิงตั้งครรภ ์
                  6. ดำเนินการตรวจเชค็ระบบ GPS ผา่นระบบเวป็ไซต ์ 
                  7. ดำเนินการตรวจเชค็ระบบเราเตอร ์ 
                  8. ดำเนินการบันทกึข้อตกลงผลการปฏบิัติงานของขา้ราชการ ลูกจา้งประจำ และพนักงานจ้างปฏิบัติ 
                      นอกสถานที่ตัง้ (work From Home) กรณกีารแพร่ระบาดของโรคตดิเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  
                      ( Covid-19 )  

/9. ดำเนนิการขออนุมตัิ... 
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                  9. ดำเนินการขออนุมตัิเบกิเงนิการจ้างเชา่เครื่อง GPS ตดิตามยานพาหนะเครื่องจักรกลหรือรถยนต์ 
                      ส่วนกลางพร้อมระบบดาวเทียม งวดที่ 9  
                  10. ดำเนินการลงข่าวกิจกรรมโครงการ จำนวน 8 รายการ ขึ้นเว็ปไซต ์อบจ.สุพรรณบุร ี 
                  11. ดำเนินการสรปุข้อมูลผู้เขา้รับบริการขอดูภาพจากกล้องโทรทัศน์วงจรปดิให้เป็นปัจจบุัน 
                  12. ดำเนินการจดัทำแบบสรุปโครงการแบบย่อ เอกสารสำหรบัการประกวด The Smart city  
                        Solution Awards 2022 โครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกนัชีวติและทรัพย์สินของประชาชน  
                  13. ดำเนินการศกึษาหาข้อมูลเรื่อง Open Data Platform  
                  14. ดำเนินการสรปุข้อมูลกล้องโทรทศัน์วงจรปดิแยกตามสัญญาจ้าง ตามโครงการต่างๆ 
                  15. ดำเนินการลงข้อมูลเว็ปไซต์สรปุผู้มาใช้บริการกล้องโทรทัศนว์งจรปิด ประจำปี 2565  
                        เดอืนมกราคม - มถิุนายน 2565  
                  16. ดำเนินการจดัเตรียมเอกสารนำส่ง เรื่อง แจ้งผลการตรวจสอบสัญญาณภาพจากระบบกลอ้ง 
                        โทรทัศน์วงจรปดิสำนกังานเทศบาลเมืองสุพรรณบุร ี  
                  17. ดำเนินการวางฎีกาโครงการจ้างซ่อมเครื่องพิมพ์เลเซอร์ยี่หอ้ง Fuji Xerox Docuprint  
                        รุ่น CP315dw หมายเลขครุภัณฑ์ 416-64-0938 จำนวน 1 รายการ   
 

          เรื่องบุคลากร   มีบุคลากรจำนวน 25 คน 
 การลาของบุคลากรในกองยทุธศาสตรแ์ละและงบประมาณ ระหว่างวันที ่11 กรกฎาคม 2565                             
          ถงึ วันที ่17 กรกฎาคม 2565 

               ลาพักผ่อน         - ไม่ม ี- 
 

          ลาป่วย                 - ไม่ม ี- 
           

          ลากิจส่วนตวั          - ไมม่ี – 
 

          ลาคลอด       - ไม่ม ี–   
 

Work From Home      จำนวน 1 ราย 
1) นางมุจลนิท์ งามเหมอืน /ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบตัิการ/จำนวน 2 วัน/วนัที่ 11 กรกฎาคม 

2565 ถงึ วันที ่12 กรกฎาคม 2565 
 

 
 

                                 (นางสาวนฤมล  สขุกลัด) 
                                                              ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)   
ณ  ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี   

 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์/เคร่ืองปร้ินเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบ 
กองพัสดุและทรัพย์สิน,กองคลัง, กองการเจ้าหน้าที,่ สำนักปลัดฯ , สำนักเลขาฯ , 

กองการศึกษาฯ , ห้องการแพทย์ฉุกเฉิน และกองช่าง 

 

ดำเนินการกิจกรรม 5 ส โดยการทำความสะอาด และฉีดพ่นฆ่าเชื้อโรคติดต่อโควิด – 19   
อุปกรณ์ทำงานพื้นที่ทำงานกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ  
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เข้าร่วมโครงการและร่วมต้อนรับพิธีเปิดโครงการสร้างวินัย ปลูกจิตสำนึก เยาวชนคนดีศรีสุพรรณ                    
ณ โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย  

ดำเนินการเข้าตรวจติดตามผลการดำเนินงานสถานแสดงพันธุส์ัตว์น้ำบึงฉวากเฉลิมพระเกียรติฯ 
ณ สถานแสดงพันธุ์สัตว์น้ำบึงฉวากเฉลิมพระเกียรติฯ 

เข้าร่วมอบรมโครงการฝึกอบรมหลักสูตร (เชิงวิชาการ) โครงการเพิ่มประสิทธิภาพเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ.2566  และแนวทางปฏิบัติในการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือจัดบริการสาธารณะ การจัดงานการจัดกิจกรรมสาธารณะ  

การส่งเสริมกีฬา การแข่งขนักฬีา การช่วยเหลือประชาชน การใช้เงินสะสม แนวทางการกู้เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และการเสนอของประมาณเงินอดุหนุนประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  

ณ โรงแรมเลิศธานี อำเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการเข้าชี้แจงของหน่วยงานในการพิจารณาคณะอนุกรรมาธิการจังหวัด/กลุ่มจังหวัด  
อบจ. กทม. และพัทยา ในส่วนของอบจ.สุพรรณบุรี  

ณ อาคารรัฐสภา  
 

ดำเนินการจดบันทึกอุณหภมูิร่างกายของข้าราชการ พนักงานจ้าง จ้างเหมา ของอบจ.สุพรรณบุรี 

ดำเนินการควบคุมระบบจอLED  
ณ ห้องประชุมข้างห้องนายก อบจ.สุพรรณบุรี 

ดำเนินการจัดส่งหนังสือราชการให้กับเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  


