
   

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. ดำเนินการเข้ารว่มประชมุรายงานผลการติดตามและการประเมนิผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ 2565  

3. ดำเนินการเข้ารว่มประชมุระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ณ หอ้งประชมุสภา 
4. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV ให้มคีวามพรอ้มใช้งานตลอดเวลา จำนวน 2,197 ตวั 

ทั้ง 10 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุี 
5. ดำเนินการออกตรวจสอบสายใยแก้วนำกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV ที่อำเภอด่านช้าง จังหวัดสุพรรณบุร ี
6. ดำเนินการเข้ารว่มประชมุคณะกรรมการเชื่อมโยงและการขอใช้ประโยชน์จากกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV 

ณ ศาลากลางจงัหวัดสุพรรณบุรี 
7. ดำเนินการเข้ารว่มอบรมโครงการเชิงปฏบิัติการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ ระดบัผู้ใช้งาน ประจำปี 

2566 
8. ดำเนินการติดตั้งคอมพิวเตอร์ และโปรเจคเตอร์ ระเบียบวาระการประชมุ ก.จ.จ.สพุรรณบุร ีครัง้ที่ 

12/2565 
9. ดำเนินการเข้ารว่มอบรมโครงการเชิงปฏบิัติการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  ระดบัผู้บรหิาร ประจำป ี

2566 
 

/10. ดำเนินการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 26 ธันวาคม 2565 – 1 มกราคา 2566  



 
                                                                    - 2 –        

 

10. ดำเนินการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบรหิารและจัดการระบบคอมพิวเตอรข์องหนว่ยงานในสังกดั  
      กระทรวงมหาดไทยระดับจังหวดัสุพรรณบุรี  
11. ดำเนินการควบคุมการติดตั้งจอภาพ LED ในการตรวจเชค็กล้อง ณ ห้อง 1669 ของกองสาธารณสขุ  

 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1.  ดำเนนิการงานลงรับหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์  
                        และงบประมาณ 
                   2.  ดำเนนิการจดัทำบนัทึกขอความอนเุคราะห์รบัการสนบัสนนุงบประมาณ เพ่ือก่อสร้างโครงการ 

    ถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก ตำบลวหิาแดง   
3.  ดำเนินการวางฎีกาค่าใชจ้่ายของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ในระบบ (e-laas) 
4.  ดำเนินการจดัทำบันทึกตรวจสอบความชำรดุบกพรอ่งก่อนคืนหลักประกันสญัญา 
5.  ดำเนินการจดัพิมพ์แบบตรวจสอบเอกสารดครงการเพื่อบรรจแุผนพฒันาทอ้งถิน่ของ อบจ. 
     สุพรรณบุร ี

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการตดัวัสดุสำนักงาน 2565 ในทะเบียนคมุ ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการบนัทึก/เสนอญัตติขออนุมตัิแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชีแ้จงงบประมารรายจ่ายประจำปี 
              งบประมาณ พ.ศ.2565  
 3. ดำเนนิการนำส่งหนังสือหารือการจดัทำร่างข้อบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเตมิ กรณเีงนิ 
             อดุหนุนการพฒันาคุณภาพการให้บริการด้านสาธารณสุขของสถานีอนามัยถ่ายโอน 174 แห่ง 
 4. ดำเนนิการตรวจสอบแผนการใช้จา่ยงบประมาณ ในระบบ BBL 
 5. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึขออนุมตัิแกไ้ขเปลี่ยนแปลงคำชีแ้จงงบประมารรายจา่ย ประจำปี 
             งบประมาณ พ.ศ.2566 
-  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิงานของกองยุทธศาสตร ์และงบประมาณ                            

                       วันที ่19 ธนัวาคม 2565 ถึง วนัที ่25 ธนัวาคม 2565 
 2. ดำเนินการจัดทำรายงานการปฏิบัติงานประจำวันของกองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
 3. ดำเนนิการรายงานความก้าวของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ ประจำสปัดาห ์ขึ้น     
              www.suphun.go.th   
 4. ดำเนนิการจัดทำรายงานการติดตามและประเมนิผล โครงการเปดิโลกวิทยาศาสตร์ พลังงานและ  
              สิ่งแวดล้อม รุ่นที่ 1 
 
 
 

         /ฝ่ายสถติิข้อมลู... 
 



        
- 3 –  

   
5. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลระบบเพื่อการวางแผนและประเมนิผลการใช้จ่ายงบประมาณขององคก์ร 
    ปกครองส่วนท้องถิ่น (E – plan) ขององค์การบรหิารส่วนจงัหวัดสุพรรณบรุี (แผนพัฒนาท้องถิ่น  
    5 ปี พ.ศ.2566 – 2570) 
6. ดำเนนิการนำส่งเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงนิอุดหนุน พร้อมทั้งส่งคืนเงินเหลอืจ่ายให้องคก์าร   
    บรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรีตรวจตดิตามและประเมินผล จำนวน 2 โครงการให้กับสาธารณสุข 
    จังหวดัสุพรรณบรุ ี
7. ดำเนนิการนำส่งรายงานผลใช้จ่ายเงินอดุหนุนโครงการจัดซื้อสื่อการเรียนการสอนมอนเตสซอรี่ใน  
    บรบิทสุพรรณบุรี ให้กับผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทพัหลวง 
8. ดำเนนิการนำส่งรายการการประชมุรายงานผลการตดิตามและการประเมนิผลแผนพัฒนาท้องถิ่น    
    ประจำปงีบประมาณ 2565 ให้แก่ ประธานสภา, ประธานคณะกรรมการตดิตามและประเมนิ 
    แผนพัฒนา, สำนักปลัด 
9. ดำเนนิการบนัทึก/เสนอรายงานการตดิตามและประเมินผล โครงการเปิดโลกวิทยาศาสตร์ พลังงาน    
    และสิ่งแวดล้อม รุน่ที่ 1 
10. ดำเนินการตรวจเอกสารรายงานผลการใช้จ่ายเงนิอดุหนุนโครงการจัดซื้อสื่อมอนเตสเซอรี่ฯ. 
11. ดำเนินการสง่หนังสือเงนิเหลือจา่ยเงนิอุดหนนุโครงการเพิ่มศกัยภาพการให้บรกิารรงัสีการแพทย์ 
      โรงพยาบาลสามชุก จงัหวดัสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

-  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  
                       ของฝ่ายสถิตขิ้อมูล และสารสนเทศ 

2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  
               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์ วันที ่ระหวา่งวันที ่19 ธนัวาคม 2565  

                    ถงึ วันที ่25 ธนัวาคม 2565 

               2.2 ลงเว็บไซตร์ายงานความกา้วหน้าประจำสัปดาห์ ของสว่นราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คระบบการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางสรุปการจองหอ้งประชมุ 
 4. ดำเนนิการจัดทำสรปุผู้มาใช้บริการกล้องโทรทัศนว์งจรปิด ประจำเดือน กรกฎาคม – ธันวาคม  
              2565 
 5. ดำเนนิการตอบแบบสอบถามแบบเกบ็ข้อมูลผลงานตัวชีว้ัดระบบราชการ 4.0 จังหวดัสุพรรณบุร ี 
             ปี 2566 
 6. ดำเนนิการจัดทำรายงานการบำรุงรักษาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ประจำเดอืน ธันวาคม 2565 
 7. ดำเนนิการขออนุมตัิจ้างเครื่องพิมพ์เลเซอร์สี OKI C301dn หมายเลขครุภัณฑ์ 416-57-0559 
 
  

            /8. ดำเนนิการ… 
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  8. ดำเนนิการจัดทำรายงานการประชมุ คณะกรรมการการตรวจรับพัสดงุานจ้างเหมา โครงการ 
                       คา่เช่าเครื่อง GPS ติดตามยานพาหนะเครือ่งจักรกลหรือรถยนต์สว่นกลาง พรอ้มระบบดาวเทยีม  
                       จำนวนไม่น้อยกว่า 63 คัน และสามารถเชือ่มต่อกับแท่งวดัน้ำมนัเชื้อเพลิงไมน่้อยกว่า 15 คัน 
  9. ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการอบรมโครงการ ฝึกอบรมเชิงปฏิบัตกิารระบบสารบรรณ 
                       อเิล็กทรอนิกส์ สำหรับผู้ใช้งาน 
  10. ดำเนินการจดัทำขอส่งใช้เงินยืมทดรองขององค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุรี 
  11. ดำเนินการจดัทำรายงานลผการตรวจรบัพัสดุ กรณงีานจ้าง ตามสญัญาเลขที ่2/2566 (งวดที ่3) 
  12. ดำเนินการ ตรวจสอบความชำรดุบกพรอ่งก่อนคืนหลักประกันสญัญาโครงการจ้างเหมาบำรุงรกัษา 
                         ซ่อมแซมกล้องโทรทัศน์วงจรปดิ CCTV จำนวนไมน่้อยกว่า 941 ชดุหรือตัว พร้อมครุภัณฑ์ 
                         คอมพิวเตอร์โทรทัศน์แอลอีด ี(LED TV)อุปกรณ์กระจายสัญญาณและอุปกรณ์อื่นๆ สง่กองพัสดุ 
                         และทรัพย์สิน 
  13. ดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคนืหลักประกันสญัญาโครงการจา้งเช่าเครื่อง GPS  
                          ตดิตามยานพาหนะเครื่องจักรกลหรือรถยนต์ส่วนกลางพร้อมระบบดาวเทียม จำนวน 63 คัน  
                          และเชื่อมต่อกับแท่งวัดน้ำมนัเชื้อเพลิงไมน่้อยกวา่ 15 คัน   
        

          เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 30 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และและงบประมาณ ระหว่างวนัที่ 26 ธันวาคม 2565                             
          ถงึ วันที ่1 มกราคา 2566 
 

      ลาพักผ่อน   จำนวน 4 ราย 
1) นางพัชรภร  แกว้รตัน์/ตำแหน่งหัวหนา้ฝ่ายตรวจติดตามและประเมนิผล/จำนวน 1 วัน/วันที ่

28 ธันวาคม 2565 
2) นางสาวนางสาวณัฐฐิญา  ทาเหล็ก/ตำแหนง่นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั 

วันที ่29 ธนัวาคม 2565 
3) นางสาวธติิมาพร  ประสงคย์ิ่ง/ตำแหนง่นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ชำนาญการ/จำนวน 1 วนั 

วันที ่26 ธนัวาคม 2565 
4) นายไพฑูลย์  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวิชาการคอมพวิเตอร์/จำนวน 2 วนั/วันที่ 28 - 29 

ธันวาคม 2565 
 

ลาป่วย        จำนวน 1 ราย  
1) ว่าที่ร.ต.ญ.กัลยา สารขา้ว/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วนั/วนัที ่
     29 ธันวาคม 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 

                   /ลาคลอด… 
 



 

                                                                    - 5 –      

 
 

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  

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ประจำจดุคัดกรองวัดอุณภูมิบุคลากร ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมอบรมโครงการเชิงปฏิบัติการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ระดับผู้ใช้งาน ประจำปี 2566 
               

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าท่ีตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

หน่วยตรวจสอบภายในเข้าตรวจวัสดุสำนักงานของกองยุทธศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 2565 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการเข้ามอบของสวัสดีปีใหม่ 2566 ให้แก่ นายอำเภออู่ทอง, ผู้อำนวนการ สนง.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  สุพรรณบุรี เขต 2, ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพอู่ทอง, ผู้อำนวนการโรงพยาบาลอู่ทอง, ผู้กำกับการสถานี  

  ตำรวจภูธรอู่ทอง 

เข้าร่วมประชุมรายงานผลการติดตามและการประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ 2565 



 

 

 

 

 

 

 

             

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเชื่อมโยงและการขอใช้ประโยชน์จากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV 

ดำเนินการติดต้ังคอมพิวเตอร์ และโปรเจคเตอร์ ระเบียบวาระการประชุม ก.จ.จ.สุพรรณบุรี คร้ังที่ 12/2565 
                 

เข้าร่วมอบรมโครงการเชิงปฏิบัติการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ระดับผู้บริหาร ประจำปี 2566                
                    

ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV ให้มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา  
               จำนวน 2,197 ตัว ทั้ง 10 อำเภอในจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการควบคุมการติดต้ังจอภาพ LED ในการตรวจเช็คกล้อง ณ ห้อง 1669 ของกองสาธารณสุข 
 

ดำเนินการออกตรวจสอบสายใยแก้วนำกล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV ที่อำเภอด่านช้าง  และอำเภอด่านช้าง 


