
   

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 
5. กิจกรรม 3 ม อวยพรวันเกดิของบุคลากรของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 

 

          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  
1. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการขับเคลื่อนเมืองอัจฉริยะ (smart city) ครั้งที่ 1/2565 
2. เข้ารว่มชมการแข่งขนักีฬา โครงการแข่งขันฟตุบอลจตุรเทพ เชื่อมความสัมพันธ์ อบจ. ครัง้ที่ 1/2565 
3. เข้ารว่มประชมุการคดัเลือกกรรมการผูแ้ทนข้าราชการองค์การบรหิารสว่นจังหวดัจังหวดัสุพรรณบุรี  

(ก.จ.จ.สุพรรณบรุี) 
 4.  ดำเนินการซ่อมบำรงุดแูลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์/เครื่องปริ้นเตอร์/ลงโปรแกรม, เซ็ตระบบโทรศัพท์  
               กองพัสดแุละทรัพย์สิน,หนว่ยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสัมพนัธ์, กองสาธารณสุข,  สำนักปลัดฯ ,  
               สำนักเลขาฯ , ห้องประชมุสภาฯ , ห้องประชุมขา้งหอ้งนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศกึษาฯ และ 
               หอ้งกองการเจา้หน้าที ่

4. ดำเนินการสรา้ง User ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ให้กับเจา้หน้าที่กองการศึกษา จำนวน 3 ราย 
5. ดำเนินการเข้าติดตั้งระบบคอมพิวเตอร ์จุดสมคัรรับเลือกตั้งสมาชิกสภาองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวัด

สุพรรณบุร ี(แทนทีต่ำแหนง่ว่าง) ตัง้แต่วนัที่ 24-28 ตุลาคม 2565 ณ หอประชุมใหญ่ องคก์ารบริหาร 
ส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี

6. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องให้มความพร้อมใช้งานจำนวน 2,197 ตวั ทั้ง 10 อำเภอ ในจังหวดัสุพรรณบุรี 
7. ดำเนินการควบคุมอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์ประชุมระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการพัฒนา ครั้งที ่

6/2565 ณ ห้องประชุม 1 (ชั้น 3) 
8. ดำเนินการเทสระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ version ใหม ่
9. ดำเนินการออกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรงุรกัษากล้องโทรทศันว์งจรปิด CCTV (MA)  อำเภอดอนเจดีย ์

อำเภอเดมิบางนางบวช อำเภอสองพ่ีน้อง อำเภอเมืองสพุรรณบุรี 
 
 

  /10. ดำเนนิการ... 
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10. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์ และจอภาพ LED เรื่อง รพ.สต. จงัหวัดสุพรรณบุรี ณ ห้องประชุม      
      Conference Room 
11. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การคดัเลือกกรรมการผู้แทนขา้ราชการองค์การ 
      บรหิารสว่นจงัหวัด ในคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารสว่นจงัหวัดสุพรรณบรุี (ก.จ.จ.สุพรรณบรุี) 
12. ดำเนินกาเข้ารว่มประชมุ ชี้แจงและตดิตามการปฏิบัติงานของ สอน./รพ.สต.จงัหวดัสุพรรณบุร ีณ ห้อง    
      ประชุม Conference Room 
13. ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED ประชุมกำนนั ผู้ใหญ่บา้น ณ ห้องประชมุ 1 
 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการงานลงรับหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์  
                       และงบประมาณ 
                   2. ดำเนินการจัดพิมพ์แผนดำเนินงานขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสุพรรณบรุีประจำปีงบประมาณ    
                       พ.ศ.2566 

3. ดำเนนิการจัดการประชมุคณะกรรมการพฒันาองคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีเพ่ือพิจารณา    
    ร่างแผนดำเนนิงาน ประจำปี 2566 
4. ดำเนนิการจัดทำรายงานการประชมุคณะกรรมการสนับสนนุการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหาร  
    ส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี ครั้งที่ 6/2565   
5. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึ/เสนอ การจดัทำแผนดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
    ตำบลหนองหญา้ไซ 
6. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึ/เสนอ ประกาศใชแ้ผนการดำเนินงานขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวัด 
    สุพรรณบรุี ประจำปี 2566 และประกาศใชแ้ผนพฒันาท้องถิ่น พ.ศ.2566-2570 เปลี่ยนแปลง  
    ครัง้ที่ 1/2565 
7. ดำเนนิการตรวจสอบความถูกต้องเอกสารบนัทึกข้อตกลงสำหรบัรอบการประเมนิผลการปฏิบตัิ 
    ราชการ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2566 ครั้งที ่1/2566 ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
8. ดำเนนิจดัพิมพ์ (แก้ไข) โครงการที่บรรจไุวแ้ผนพฒันาท้องถิน่ พ.ศ.2566-2570 แก้ไข ครั้ง  
    2/2565 ขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 

             - ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลการตรวจสอบพัสดุ ประจำป ี2565 ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการสรปุโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ.2565 
 3. ดำเนนิการตรวจสอบแนวทางจดัทำงบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ   
                      พ.ศ.2567 
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 4. ดำเนนิการบนัทึกเสนอขออนุมตัิเบกิเงนิค่าโทรศัพท์ ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 5. ดำเนนิการตดิประกาศรายงานการรบั – จา่ย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
 6. ดำเนนิการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ประจำปีงบประมาณ 2565 ของกองยุทธศาสตรแ์ละ  
                      งบประมาณ 
 7. ดำเนนิการเสนอขออนุมตัิเบกิเงนิค่าโทรศัพท ์ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 8. ดำเนนิการตดัวัสดุสำนักงาน 2565 ในทะเบียนคมุ ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 9. ดำเนนิการบนัทึกการโอนงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ในระบบ e-laas  
                      ครัง้ที่ 1  

-  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
        1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                      วนัที่ 17 ตุลาคม 2565 ถึง วันที่ 23 ตุลาคม 2565 
                  2. ดำเนนิการจัดทำรายงานการปฏิบตัิงานประจำวนัของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ 
                  3. ดำเนนิการบนัทึกเสอนนำส่งเงนิเหลอืจ่ายเงนิอดุหนนุโครงการบริหารจัดการศูนย์พักพิงสุนัข  
                       จงัหวัดสพุรรณบุร ี(แห่งที ่2) 
     4. ดำเนนิการตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงนิอุดหนุนโครงการจดัซื้อสื่อมอนเตสเซอรีฯ่ 
  5. ดำเนนิการจัดทำสรปุการเบิกจา่ยงบประมาณรายจ่ายตามยุทธศาสตร์การพัฒนา ประจำปี   
                       งบประมาณ 2565 
  6. ดำเนนิการจัดทำ(ร่าง) บนัทึกการประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์การ 
                       บริหารสว่นจังหวดัสุพรรณบุร ีครัง้ที่ 1/2566        
  7. ดำเนนิการนำส่งคูม่ือการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
                       ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 ตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
     -  ฝ่ายสถิติข้อมลูและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  
                       ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 

2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่17 ตุลาคม 2565 ถึง  
                              วนัที่ 23 ตุลาคม 2565 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
                   3. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอ้ความเรื่อง ขอเปลี่ยนวนัการศึกษาดูงานระบบดบัเพลงิอัตโนมตัแิละ            
                        อุปกรณ์รักษาความปลอดภัยในหอ้งเครือ่งคอมพิวเตอรแ์มข่่าย (Data Center)     
 
 

           /4. ดำเนนิการจัดทำ… 
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                           4. ดำเนนิการจดัทำรายงานสรุปยอดวัสดุคอมพิวเตอร ์ประจำเดือนตุลาคม 2565 
        5. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารงานจ้างบำรงุรักษากล้อง CCTV งวดที่ 1 ของปงีบประมาณ 2566 
  6. ดำเนนิจดัทำรายงานสรปุค่าโทรศัพท์ประจำเดือนกนัยายน สง่ใหแ้ต่ละกองใส่เรือ่งที่ตดิตอ่          
                        ประสานงานเพ่ือส่งใหก้องคลงั 

7. ดำเนนิการตรวจเช็คระบบการจองห้องประชมุองคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ประจำวนัทำ     
    ตารางสรุปการจองห้องประชมุเพื่อแจง้ให้เจ้าหนา้ทีเ่ตรียมความพร้อมห้องประชุม 
8. ดำเนนิการจัดทำเอกสารขออนมุัตคิรุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้สำนักปลดั 
9. ดำเนนิการจัดทำสำรวจรายชื่อผู้ปฏิบตัิงานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
10. ดำเนินการจดัเตรียมทำหนงัสือคำสัง่แต่งตั้งคณะทำงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ของ  
     อบจ.สุพรรณบรุี และบนัทึกแจง้เวียนเรื่อง การปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส ์
11. ดำเนินการจดัทำฎีกาโครงการจดัซื้อลขิสิทธิซ์อฟแวร์โปรแกรมประชุมทางไกล Zoom Meeting    
     จำนวน 1 ลิขสทิธิ ์
12. ดำเนินการจดัทำแผนการใช้จ่ายเงนิของฝ่ายสถติิขอ้มูลและสารสนเทศ 
13. ดำเนินการจดัเตรียมทำเอกสารโครงการจ้างเหมาเช่าเครือ่ง GPS งวดที่ 1 
14. ดำเนินการจดัเตรียมทำเอกสารโครงการบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปิด CCTV  
      งวดที่ 1 
15. ดำเนินการจดัทำบันทึกข้อความเรื่อง ขอใช้รถยนตส์่วนกลางเพ่ือเข้ารว่มการศกึษาดูงานระบบ 
      ดับเพลิงอัตโนมัตแิละอปุกรณ ์รักษาความปลอดภัยในห้องเครื่องคอมพิวเตอรแ์ม่ข่าย 
      (Data Center)   

                 
         

          เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 30 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และและงบประมาณ ระหว่างวนัที่ 24 ตุลาคม 2565                             
          ถงึ วันที ่30 ตุลาคม 2565 
                ลาพักผ่อน   จำนวน 3 ราย 

1) นางสาวนฤมล สุขกลดั/ตำแหน่งผูอ้ำนวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ/จำนวน 2 วัน/วันที ่
25 - 26 ตุลาคม 2565 

2) นางทัศวรรณ  ย่อมมี/ตำแหน่งนกัจัดการงานทัว่ไป ชำนาญการ/จำนวน 1 วัน/วันที ่27 ตุลาคม           
2565 

3) นางรุง่ทิวา  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 2 วัน/วันที่ 25 - 26  
ตุลาคม  2565 
 
 
 
 

/ลาป่วย… 
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     ลาป่วย        จำนวน 2 ราย 
1) นางสาวนฤมล สุขกลดั/ตำแหน่งผูอ้ำนวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ/จำนวน 1 วัน/วันที ่

27 ตุลาคม 2565 
2) นางสาวนริศรา  วงศ์ทับแกว้/ตำแหน่งนักวเิคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/วนัที ่

25 ตุลาคม 2565 
ลาคลอด   จำนวน 1 ราย 

1) นางรุง่ทิวา  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 1 วัน/วันที่ 27 ตุลาคม 2565 
– 24 มกราคม  2566 

 
 

 
      
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการกิจกรรม 5 ส โดยการทำความสะอาด และฉีดพ่นฆ่าเชื้อโรคติดต่อโควิด – 19   
อุปกรณ์ทำงานพื้นที่ทำงานกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ  

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี   

 

                             เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

                             กิจกรรม 3 ม อวยพรวันเกิดของบุคลากรของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    เข้าร่วมประชุมการคัดเลือกกรรมการผู้แทนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดจังหวัดสุพรรณบุรี (ก.จ.จ.สุพรรณบุรี) 
           

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนเมืองอัจฉริยะ (smart city) คร้ังท่ี 1/2565 

ดำเนินการตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการจัดซ้ือสื่อมอนเตสเซอร่ีฯ 

เข้าร่วมชมการแข่งขันกฬีา โครงการแข่งขันฟุตบอลจตุรเทพ เชื่อมความสัมพันธ์ อบจ. คร้ังท่ี 1/2565 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการเข้าติดต้ังระบบคอมพิวเตอร์ จุดสมัครรับเลือกต้ังสมาชิกสภาองค์การบริหาร 
 ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี (แทนที่ตำแหน่งว่าง) ณ หอประชุมใหญ่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  

ดำเนินการเชิญหน่วยงานราชการภายใน อบจ.สุพรรณบุรี เข้าร่วมงาน Thailand Smart City Expo 2022 
 

ดำเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี  
   เพ่ือพิจารณาร่างแผนดำเนินงาน ประจำปี 2566 

ดำเนินการเข้าร่วมประชุม ชี้แจงและติดตามการปฏิบัติงานของ สอน./รพ.สต.จังหวัดสุพรรณบุรี  ณ ห้องประชุม Conference 
Room 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการตรวจเช็คความพร้อมของกล้องวงจรปิดให้พร้อมใช้งานทั้ง 10 อำเภอ  
              ในจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการออกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV (MA)   
    อำเภอดอนเจดีย์ อำเภอเดิมบางนางบวช อำเภอสองพ่ีน้อง อำเภอเมืองสุพรรณบุรี               

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์ และจอภาพ LED เร่ือง รพ.สต. จังหวัดสุพรรณบุรี  
               ณ ห้องประชุม Conference Room               



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED การคัดเลือกกรรมการผู้แทนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ในคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี (ก.จ.จ.สุพรรณบุรี) 

 

ดำเนินการควบคุมคอมพิวเตอร์และจอภาพ LED ประชุมกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ณ ห้องประชุม 1 
 


