
   

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. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้เตอร์/ลงโปรแกรม, เซต็ระบบโทรศัพท์  

กองพัสดแุละทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสัมพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลดัฯ , สำนัก
เลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดฯุ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการ
เจ้าหนา้ที ่

2. ดำเนินการตรวจสอบรายการทะเบียนทรัพย์สินของ อบจ.สุพรรณบุร ีปีงบประมาณ พ.ศ.2563  
3. ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจรงิกรณีพัสดชุำรดุ เสือ่มสภาพ ไม่จำเป็นต้องใช ้ตามคำสัง่ ที่ 1875/2565 
4. ดำเนินการเข้ารว่มฝกึอบรมโครงการพัฒนาระบบคลาวด์กลางภาครฐั GDCC ตั้งแตว่ันที ่13 – 15 ธันวาคม 

2565 ณ ห้องแซฟไฟร์ 101 อาคารอมิแพ็ค ฟอรั่ม เมอืงทองธาน ีจังหวดันนทบรุี 
5. ดำเนินการนำช่างเข้าตรวจสอบจอ LED ที่หอประชุมใหญ่ อบจ.สุพรรณบรุ ี
6. ดำเนินการลงข้อมูลผลการปฏิบัติงาน GPS ประจำเดือนกันยายน – พฤศจิกายน 2565 
7. ดำเนินการเข้ารบัการเขียนบันทึกเลขครุภัณฑ์โปรแกรมซอฟแวร์สำหรบับริหารจัดการไวรัสแบบบรหิาร

จัดการที่เครื่องแม่ขา่ย (Server Management) จำนวน 2 รายการ 
8. ดำเนินการลงเวบ็ไซต์สรุปรายงานสถติิเกี่ยวกบัผู้เขา้ชมเว็บไซต์ประจำเดือน พฤศจิกายน 2565 
9. ดำเนินการลงข้อมูลแบบฟอร์มการเลื่อนระดับ (รพ.สต.) ของกองการเจา้หน้าที่บนเว็บไซต์ 

www.suphan.go.th 
10. ดำเนินการออกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV (MA) ประจำเดือน           
      ธันวาคม  อำเภอเมืองสุพรรณบุร ีและอำเภอบางปลาม้า 
 
 

/11. ดำเนินการ... 
 
 

ระหว่างวันท่ี 12 ธันวาคม 2565 – 18 ธันวาคม 2565  

http://www.suphan.go.th/
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 11. ดำเนินการควบคุมการใช้คอมพิวเตอรป์ระชุม Zoom การประชุม หารอืการทำงานสอน./รพ.สต.  
                ณ หอ้งปฏิบตักิาร Conference Room ณ วนัที่ 15 ธันวาคม 2565 
 12. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของเครื่องแมข่่าย (Server) จำนวน 5 เครื่อง 
 13. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของระบบ VM Ware ที่ใช้งานภายในองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
 14. ดำเนินการควบคุมการใช้คอมพิวเตอรป์ระชุม Zoom การประชุม หารอืการทำงาน สอน./รพ.สต.  
                ณ หอ้งปฏิบตักิาร Conference Room วันที ่16 ธนัวาคม 2565 
 15. ดำเนินการตรวจรับพัสดุ(ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์) ณ ห้องสำนักงานเลขานุการ หอ้งรองสวุฒัน ์และ 
               หอ้งรองสมคิด ห้องที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
           
          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการงานลงรับหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์  
                       และงบประมาณ 
                   2. ดำเนินการจัดทำรายงานการประชมุคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหาร 
                       สว่นจงัหวัดสุพรรณบุร ีเพ่ือพิจารณาร่างแผนการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ี  
                       ประจำป ี2566 
  3. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดชุำรุด เสื่อมสภาพ  
                       ไม่จำเปน็ต้องใช้  
  4. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึขอรบัการสนับสนนุงบประมาณในการจัดงานเทศกาลกินกุ้งและของ 
                       ดีเมอืงสพุรรณบุร ีครัง้ที่ 1 
  5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอความอนเุคราะหร์ับการสนับสนนุงบประมาณ เพ่ือก่อสร้างโครงการ 
                        ถนนคอนกรตีเสรมิเหล็ก ตำบลวหิาแดง 
  6. ดำเนนิการวางฎีกาค่าใชจ้่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) 
 

 - ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการตดัวัสดุสำนักงาน 2565 ในทะเบียนคมุ ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการบนัทึก/เสนอรายงานผลการตรวจติดตามงานบริหารจดัการสถานแสดงพันธุ์สัตว์นำ้ 
             บึงฉวากเฉลมิพระเกียรติ วันที ่11 ธนัวาคม พ.ศ.2565 

3. ดำเนนิจดัส่งขอ้มูลปริมาณการใช้เชื้อเพลิง และการออกพื้นที่เพื่อปฏบิัติราชการ ประจำเดือน 
    ตุลาคม – พฤศจกิายน  พ.ศ.2565 
 

 
 

/4.ดำเนินการ... 
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4. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืเรื่องขอยกเว้นระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธกีารงบประมาณ 
    ขององคก์รปกครองสว่นท้องถิน่ พ.ศ.2563 
5. ดำเนนิการบนัทึก/เสนอขออนมุัตแิกไ้ขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปี 
    งบประมาณ พ.ศ.2565 
6. ดำเนนิการตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องขอสง่มอบครุภัณฑ์ประเภทกล้องโทรทัศน์วงจรปิด   
    (CCTV) จำนวน 1,355 ชุด พร้อมอปุกรณ์สว่นควบตามโครงการเพ่ิมศักยภาพในการป้องกันชวีิต   
    และทรัพย์สินของประชาชน 

 

-  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                       วันที ่5 ธันวาคม 2565 ถงึ วันที ่11 ธนัวาคม 2565 
 2. ดำเนินการจัดทำรายงานการปฏิบัติงานประจำวันของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
 3. ดำเนนิการรายงานความก้าวของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ประจำสปัดาห ์ขึ้น     
              www.suphun.go.th   
 4. ดำเนนิการจัดเตรียมการประชมุรายงานผลการติดตามและการประเมนิผลแผนพัฒนาทอ้งถิน่   
              ประจำปงีบประมาณ 2565       
 5. ดำเนนินำส่งรายงานผลการประเมนิโครงการมหกรรมการเกษตร - อตุสาหกรรม (ประกวดโคพันธุ์  
              อเมริกนับราห์มนั โคเนือ้พันธุก์ำแพงแสน และกระบือไทย) BEEF EXPO SUPHANBURI  2022          
              ให้กับสำนกัปลดั” 
 6. ดำเนนิการตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงนิอุดหนุนโครงการจดัซื้อสื่อมอนเตสเซอรีฯ่  
 7. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลระบบเพื่อการวางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณขององคก์ร 
             ปกครองสว่นท้องถิ่น (E – plan) ขององค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุรี (แผนพฒันาทอ้งถิน่  
             5 ป ีพ.ศ.2566 – 2570) 
 8. ดำเนนิการจัดทำรายงานการประเมินโครงการเปดิโลกวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี พลังงานและ 
              สิ่งแวดล้อม รุ่นที่ 1 
 9. ดำเนนิการจัดทำรายงานการตรวจสอบรายการทะเบยีนทรัพย์สินของ อบจ.สุพรรณบุร ีปีงบประมาณ  
             พ.ศ.2563 
 10. ดำเนินการนำส่งรายงานการประเมนิผลโครงการ อบจ. สุพรรณบุรี TO BE NUMBER ONE 
 11. ดำเนินการนำส่งรายงานประเมนิผลการดำเนนิการโครงการศึกษาแหลง่เรียนรูต้ามแนวพระราชดำร ิ 
                ประจำปีงบประมาณ 2566 รุ่นที ่1 
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12. ดำเนินการประมวลผลการประเมินโครงการขยายพันธุ์สัตว์นำ้ตามแหล่งธรรมชาติ 
13. ดำเนินการจดัทำระเบยีบวาระการประชุมคณะทำงานติดตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงินอดุหนุน 
14. ดำเนินการจดัทำบันทึกการลงเวลาปฏิบัตริาชการ ส่งผ่านกองการเจ้าหนา้ที่ 
15. ดำเนินการจดัทำบันทึกนำส่งเงินเหลือจ่ายเงินอดุหนุนโครงการเสริมสร้างศักยภาพการดำเนนิงาน 
      เวชศาสตร์ฟื้นฟู อำเภอศรีประจนัต ์ปีงบประมาณ 2565 
16. ดำเนินการจดัทำบันทึกนำส่งเงินเหลือจ่ายเงินอดุหนุนโครงการร่วมใส่ใจสุขภาพทุกกลุ่มวัยใน 
      ศรีประจนัต ์อำเภอศรปีระจนัต ์ปีงบประมาณ 2565 
 

-  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  
                       ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 

2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่5 ธันวาคม 2565  

                    ถงึ วันที ่11 ธนัวาคม 2565 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
                   3. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ กรณีงานจ้าง ตามสัญญาเลขที่ 2/2566 (งวดที่ 2) 
  4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอ้ความ เรื่อง การตรวจสอบการทำงานเครื่องโทรศัพท์สำนักงาน 
  5. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารการอบรมโครงการอบรมเชิงปฏบิัตกิารระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
  6. ดำเนนิการจัดทำขออนุมตัิดำเนนิการจ้างถ่ายเอกสารพร้อมเข้าเล่มคูม่ือโครงการฝึกอบรมเชิง 
                       ปฏิบัตกิารระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ สง่กองพัสดุและทรัพย์สิน 
  7. ดำเนนิการขออนุมตัิจดัซือ้ตามโครงการฝึกอบเชิงปฏบิัติการระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์  
                       สง่กองพสัดุและทรัพย์สิน 
  8. ดำเนนิการขออนุมตัิจ้างซ่อมเครื่องพิมพ์เลเซอร์สี OKI C301dn หมายเลขครุภัณฑ์ 416-57-         
                       0559 ส่งกองพัสดุฯ 
  9. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลผูใ้ช้งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ในส่วน Digital Sign 
  10. ดำเนินการตรวจสอบการทำงานเครื่องโทรศัพท์ของสำนักงานองคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี 
  11. ดำเนินการจดัทำการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะวัสดุตามโครงการฝึกอบรมเชิง 
                          ปฏิบตัิการระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
  12. ดำเนินการขออนุมัตเิพื่อจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV 
  13. ดำเนินการจดัทำประมาณการจ้างเหมาบริการย้ายกล้องโทรทัศน์วงจรปดิและอุปกรณ์พรอ้มตดิตั้ง 
 

 
 
            /14. ดำเนินการ… 
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  14. ดำเนินการตรวจเช็คระบบการจองห้องประชุมออนไลน์ และจดัทำตารางสรุปการจองประจำ 
                          เดือนธันวาคม 2565   

15. ดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคนืหลักประกันสญัญาโครงการจา้งเช่าเครื่อง  
      GPS ติดตามยานพาหนะเครื่องจกัรกลพรอ้มระบบดาวเทียมจำนวน 63 คัน เชื่อมต่อแทง่ 
      วดัน้ำมันไม่นอ้ยกว่า 15 คนั   
16. ดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคนืหลักประกันสญัญาโครงการจา้งบำรุงรกัษา  
      ซ่อมแซมกลอ้งโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV จำนวนไมน่้อยกวา่ 941 ชุดหรือตวั 

  17. ดำเนินการขออนุมัติจา้งเหมาบำรุงรกัษากล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV จำนวนไมน่้อยกว่า 112 ตวั       
                          และอปุกรณ์ที่เกี่ยวข้องกบัระบบกล้อง CCTV 
  18. ดำเนินการจดัส่งเอกสารหลักฐานขอเบิกจ่ายเข้ารว่มโครงการหลกัสูตร “Data Warehouse  
                          Design&System Development” 
        
          เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 30 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และและงบประมาณ ระหว่างวนัที่ 12 ธันวาคม 2565                             
          ถงึ วันที ่18 ธนัวาคม 2565 
 

ลาป่วย        จำนวน 3 ราย  
1) นางนฤมล  สขุกลดั/ตำแหนง่ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ/จำนวน 1 วนั/วนัที่ 

14 ธันวาคา 2565  
2) นายกฤตธัช  มัจฉา/ตำแหนง่ ผู้ช่วยนักวิเคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 4 วัน/วันที ่13 – 16  

ธันวาคม 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   
อุปกรณ์ทำงานพ้ืนที่ทำงานกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ  

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการตรวจสอบรายการทะเบียนทรัพย์สินของ อบจ.สุพรรณบุรี ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

ดำเนินการเข้าร่วมฝึกอบรมโครงการพัฒนาระบบคลาวด์กลางภาครัฐ GDCC  
อาคารอิมแพ็ค ฟอร่ัม เมืองทองธานี จังหวัดนนทบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี   

ดำเนินการออกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษากล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV (MA) ประจำเดือน ธันวาคม    
                   อำเภอเมืองสุพรรณบุรี และอำเภอบางปลาม้า 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการตรวจรับพัสดุ(ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์) ณ ห้องสำนักงานเลขานุการ 
ห้องรองสุวัฒน์ และห้องรองสมคิด ห้องที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของระบบ VM Ware ที่ใช้งานภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
                    

ดำเนินการควบคุมการใช้คอมพิวเตอร์ประชุม Zoom การประชุม หารือการทำงาน  
สอน./รพ.สต. ณ ห้องปฏิบัติการ Conference Room 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบการทำงานของเคร่ืองแม่ข่าย (Server) จำนวน 5 เคร่ือง 

ดำเนินการลงข้อมลูแบบฟอร์มการเลื่อนระดับ (รพ.สต.) ของกองการเจ้าหน้าที่ บนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 

ลงข้อมลูกจิกรรมบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 

ดำเนินการลงเว็บไซต์สรุปรายงานสถิติเกี่ยวกับผู้เข้าชมเว็บไซต์ประจำเดือน พฤศจิกายน 2565 
 


