
   

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 ห้องฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบรุี   
3. ปฏิบัตหิน้าที่จดุวัดอุณภมูิของบุคลากรองค์การบริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ี 
4. เข้ารว่มกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุรี 

 

          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  
1. เข้ารว่มประชมุตอบขอ้สักถามเกี่ยวกับการรับถา่ยโอนภารกิจ รพ.สต. ณ หอ้งประชมุ Conference Room 
2. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้เตอร์/ลงโปรแกรม, เซต็ระบบคา่โทรศัพท์ 

กองพัสดแุละทรัพย์สิน, หนว่ยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสมัพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลดัฯ, สำนัก
เลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดฯุ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการ
เจ้าหนา้ที่  

3. ดำเนินการควบคุมอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์และจอแสดงภาพ LED ประชุมตอบข้อสักถาม ทางการปฏิบตัิตาม
ภารกิจถ่ายโอน สอน./รพ.สต. ณ ห้องประชุม Conference Room  อบจ.สุพรรณบุร ี

4. ดำเนินการจดัทำแบรนเนอร ์รพ.สต. ขึน้เวบ็ไซต ์อบจ.สพุรรณบุรี 
5. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ (CCTV) ทีอ่ยู่ในโครงการจ้างเหมา MA จำนวน  2,197 ตัว 

สถานที ่อำเภอด่านช้าง อำเภอหนองหญา้ไซ อำเภอดอนเจดีย ์อำเภอสามชุก อำเภอศรีประจนัต ์อำเภอ 
เดิมบางนางบวช อำเภอบางปลาม้า อำเภอสองพี่น้อง อำเภออู่ทอง และอำเภอเมืองสุพรรณบุรี 

6. ดำเนินการจดัส่งหนังสอืโครงการ Smart City ใหก้ับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง อำเภออูท่อง อำเภอสามชกุ   
และอำเภอเมืองสุพรรณบุร ี

7. ดำเนินการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ และจอภาพ LED ณ หอประชุมใหญ่ องค์การบริหารสว่นจงัหวัด
สุพรรณบุร ีสำหรับงานพิธีในวนัพฤหัสบดีที ่13 ตุลาคม 2565 

8. ดำเนินการลงข้อมูลกิจกรรม อบจ.สุพรรณบุร ีลงเว็บไซต ์www.suphan.go.th 

 
 

          /งานประจำ... 
 
 

ระหว่างวันท่ี 10 ตุลาคม 2565 – 16 ตลุาคม 2565 
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          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการงานลงรับหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์  
                       และงบประมาณ 
                   2. ดำเนินการจัดพิมพ์แผนดำเนินงานขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบรุีประจำปีงบประมาณ  
                       พ.ศ.2566  
          3. ดำเนินการจดัพิมพ์/บันทึกการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี               
                       เพื่อพิจารณาร่าง  แผนการดำเนนิงาน ประจำปี 2566 
          4. ดำเนินการจดัพิมพ์/บันทึกการประชุมคณะกรรมการสนับสนนุองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุ ี 
                       เพื่อพิจารณา รา่งแผนการดำเนินงาน ประจำปี 2566 

5. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึการจดัทำแผนการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ของ 
    เทศบาลตำบลตะคา่ 

             - ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการบนัทึกนำส่งแบบฟอร์มรายงานผลสัมฤทธิห์รือประโยชน์ที่จะได้รับการใช้จ่ายงบประมาณ                
                      ประจำปี งบประมาณ พ.ศ.2565 ขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นที่เป็นหนว่ยงานรับงบประมาณ              
                      ใหแ้ก่สำนักงบประมาณ 
                   2. ดำเนินการจัดสง่ประกาศรายงานการรับ – จ่ายเงิน ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2565 
                   3. ดำเนินการจัดทำข้อมลูการตรวจสอบพัสดุ ประจำปี 2565 ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
                   4. ดำเนินการตรวจสอบการบันทึกเงนิ จำแนกตามรายละเอียดกิจกรรม ประจำปงีบประมาณ  
                       พ.ศ. 2566 

 5. ดำเนนิการแจง้เวียนหนังสือการจดัทำแผนการปฏบิัตงิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการ            
     ขออนุมตัิเงนิจดัสรร   
 6. ดำเนนิการจัดพิมพ์/บนัทกึการประกาศรายงานการรบั – จ่าย ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2565 
 7. ดำเนนิการสรปุโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ.2565 
 8. ดำเนนิการนำส่งแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการขออนุมตัิเงนิจัดสรร 
            งบประมาณรายจา่ย ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566 ณ  ศาลากลางจังหวดั      
    

                       
            
 
                   

                                                                                                           /ฝ่ายตรวจตดิตาม... 
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-  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
        1. ดำเนินการจดัทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ                            

                      วนัที่ 3 ตลุาคม 2565 ถึง วันที่ 9 ตลุาคม 2565 
                  2. ดำเนินการจัดทำรายงานการปฏิบตัิงานประจำวนัของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
                  3. ดำเนินการบันทกึข้อมูลระบบเพื่อการวางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณขององคก์ร 
                      ปกครองส่วนท้องถิน่ (E – plan)  ขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบรุี (แผนพฒันาทอ้งถิ่น  

5 ปี พ.ศ.2566 – 2570) 
                 4. ดำเนนิการบันทกึเสนอขออนุมตัิคู่มอืการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรบัองค์การบรหิารส่วน 
                     จงัหวัดสุพรรณบรุี ประจำปี งบประมาณ พ.ศ. 2566 
                 5. ดำเนนิการบันทกึข้อมูลระบบเพื่อการวางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณขององคก์ร 
                     ปกครองสว่นท้องถิน่ (E – plan) ขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี(แผนพัฒนาท้องถิ่น  
                     5 ปี พ.ศ.2566 – 2570) 

       6. ดำเนนิการจัดพิมพบ์ันทึกจดัส่งคำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการตดิตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน/  
           แผนการ  ปฏิบัตงิานการตดิตาม ประเมนิผลระบบควบคุมภายใน/แผนการปฏิบัตงิานปรบัปรงุแก้ไข 
           จดุอ่อน/ความเสี่ยง และ บัญชมีอบหมาย หนา้ที่ความรับผิดชอบของบุคลากร ประจำปีงบประมาณ  
           พ.ศ. 2566 กองยทุธศาสตร ์และ งบประมาณ                  
       7. ดำเนนิการจัดเก็บข้อมูลรายงานผลการดำเนนิการตามแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ  
           2565 รอบ  6 เดอืนหลงั (1 เม.ย. – 30 ก.ย.65)                  
       8. ดำเนนิการตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จา่ยเงินอดุหนุนโครงการจัดซื้อสือ่มอนเตสเซอรีฯ่ 
       9. ดำเนนิการจัดทำสรุปตวัชีว้ัดการประเมินประสทิธิภาพฯ (โบนัส) มิติที ่1 
       10. ดำเนินการรา่งประกาศนโยบายแผนการบรหิารความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี   
             ประจำปี งบประมาณ พ.ศ. 2566 
  -  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ   

         1. ดำเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – ส่งหนังสือแจ้งเวยีนหนงัสือราชการ  
                      ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 
                  2. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือต่างๆ ภายในฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ  ดังนี ้ 
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่3 ตุลาคม 2565 ถึง  
                              วนัที่ 9 ตุลาคม 2565 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
                  3. ขออนมุัตจิัดซื้อจดัจ้างโครงการเครื่องสำรองไฟฟ้า ขนาด 800 VA 
 
 
 

                                                                                               /9. ดำเนินการจดัทำ… 
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                          4. ดำเนินการจดัทำรายงานการประชมุ ครั้งที ่1/2565 คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
                      และราคากลางโครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกนัชวีิตและทรัพย์สินของประชาชนโดยการจัดซื้อ 
                      กล้องโทรทัศน์วงจรปิดและอปุกรณ์พร้อมตดิตั้ง 
        5. ดำเนนิการจัดทำรายงานการประชมุ ครั้งที ่1/2565 คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและ 
                     ราคากลางโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบนัทึกภาพของระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ (CCTV) 
        6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอ้ความเรื่อง การลงเวลาปฏิบัตริาชการ สง่กองการเจ้าหน้าที่ 
        7. ดำเนนิการจัดทำหนังสือภายนอก เรื่อง ขอความอนุเคราะหต์ดักิ่งไม้บริเวณที่บังหน้ากลอ้งให้กบั 
                     องคก์ารบริหารส่วนตำบลทัพหลวง และ องค์การบรหิารสว่นตำบลหนองหญ้าไซ 
        8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอ้ความเรื่อง ขออนุมตัิจัดซื้อลิขสทิธิซ์อฟแวร์โปรแกรมประชุมทางไกล  
                     Zoom Meeting Pro ส่งใหก้ับกองพัสดุและทรัพย์สิน 
        9. ดำเนนิการจัดสง่อีเมล์ ขอสบืราคาจดัซื้อโครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกนัชีวติและทรัพย์สินของ 
                    ประชาชน ให้กับบริษัท จำนวน 5 บรษิัท (14 ล้าน) 
       10. ดำเนนิการจัดทำขออนมุัติจดัซือ้ตามโครงการจัดซื้อโปรแกรมป้องกันไวรสัและสปายแวร์ประจำป ี
                     งบประมาณ 2566 สง่กองพัสดแุละทรัพย์สิน 
       11. ดำเนนิการจัดทำการรวบรวมเอกสารสัญญาโครงการคา่เช่าเครื่อง GPS ตดิตามยานพาหนะ 
                     เครื่องจักรกลหรือรถยนต์สว่นกลาง (GPS) พร้อมระบบดาวเทียม จำนวนไม่น้อยกว่า 63 คนั และ 
                     สำหรับเครื่องจักรกลทีต่ิดแท่งน้ำมนัเชื้อเพลิงไมน่้อยกว่า 15 คัน ตั้งแต่เดอืนตุลาคม 2565 ถึง 
                     เดือนกนัยายน 2566 จำนวน 12 เดอืน 
      12. ดำเนินการรวบรวมระเบียบและเอกสารอื่นแนบ รายงานการประชุมครั้งที่ 1/2565 คณะกรรมการ 
                     กำหนดคณุลักษณะเฉพาะและราคากลางโครงการเพ่ิมประสทิธิภาพการบนัทึกภาพของระบบ 
                     กล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) พร้อมตดิตั้ง 
          เรื่องบุคลากร   มีบุคลากรจำนวน 30 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และและงบประมาณ ระหว่างวนัที่ 10 ตุลาคม 2565                             
          ถงึ วันที ่16 ตุลาคม 2565 
                ลาพักผ่อน   จำนวน 3 ราย 

1) นางสาวนฤมล สุขกลดั/ตำแหน่งผูอ้ำนวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ/จำนวน 3 วัน/วันที ่
10 - 12 ตุลาคม 2565 

2) นางพัชรภร  แกว้รตัน์/ตำแหน่งหัวหนา้ฝ่ายตรวจติดตามและประเมนิผล/จำนวน 1 วัน/วันที ่10 ตุลาคม           
2565  

3) นายเทพทัต  ธัญญเจรญิ/ตำแหน่งนกัวิชาการคอมพวิเตอร์ ชำนาญการ/จำนวน 2 วัน/วนัที่ 11 - 12 
ตุลาคม 2565    

4) ว่าที่ร.ต.ณัฐพงศ์  นิยมรัตน์/นักวชิาการคอมพวิเตอร ์ปฏบิัติการ/จำนวน 1 วนั/วันที ่10 ตุลาคม 2565           
 
 
                /ลาปว่ย… 
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     ลาป่วย        จำนวน 5 ราย 
1) นางวิราวรรณ  บริสุทธิ์/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 2 วนั/วนัที่         

12 – 13  ตุลาคม  2565  
2) นางสาวเมธาวี ไกรณรงค์/ตำแหน่งนักวิชการคอมพวิเตอร์ ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วนั/วันที ่10 ตุลาคม 

2565 
3) นางสาวทัศวิมล ดวงแก้ว/ตำแหน่งผู้ชว่ยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 10 ตุลาคม           

2565  
4) นายกฤตธัช  มัจฉา/ตำแหนง่ผู้ช่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 10 ตุลาคม           

               2565    
5) นางรุง่ทิวา  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 1 วัน/วันที่ 11 ตุลาคม 

2565 
               ลาคลอด       จำนวน 1 ราย 

1) นางมุจลนิท์ งามเหมอืน /ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร ์ชำนาญการ/จำนวน 90 วนั/วนัที่ 18 
กรกฎาคม 2565 ถงึ วันที ่15 ตุลาคม 2565 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการกิจกรรม 5 ส โดยการทำความสะอาด และฉีดพ่นฆ่าเชื้อโรคติดต่อโควิด – 19   
อุปกรณ์ทำงานพ้ืนที่ทำงานกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ  

 

ปฏิบัติหน้าที่จุดวัดอุณภูมิของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี   

 

                             เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการส่งหนังสือโครงการ Smart City ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อำเภออู่ทอง อำเภอสามชุก และอำเภอเมืองสุพรรณบุรี 
             

เข้าร่วมประชุมตอบข้อสักถามเกีย่วกับการรับถ่ายโอนภารกิจ รพ.สต. ณ ห้องประชุม Conference Room 

ดำเนินการตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการจัดซ้ือสื่อมอนเตสเซอร่ีฯ 

            ดำเนินการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ และจอภาพ LED ณ หอประชุมใหญ่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
สำหรับงานพิธีในวันพฤหัสบดีท่ี 13 ตุลาคม 2565 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมโครงการของ อบจ.สุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ที่อยู่ในโครงการจ้างเหมา MA 
              อำเภอด่านช้าง อำเภอหนองหญ้าไซ อำเภอดอนเจดีย์ อำเภอสามชุก อำเภอศรีประจันต์  

              อำเภอเดิมบางนางบวช อำเภอบางปลาม้า อำเภอสองพ่ีน้อง อำเภออู่ทอง และอำเภอเมืองสุพรรณบุรี 

ดำเนิการจัดทำแบรนเนอร์ รพ.สต. ขึ้นเว็บไซต์ อบจ.สุพรรณบุรี 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการซ่อมบำรุงดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์/เคร่ืองปร้ินเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบโทรศัพท์  
กองพัสดุและทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสมัพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลัดฯ , สำนักเลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , 

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 


