
 

  

  

แบบฟอร์มการรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์  
                             

แบบรายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 
สังกัด  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

********************************* 
   เรียน  นายกองค์การบรหิารสว่นจังหวัดสุพรรณบุรี 
   

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

พ้ืนที่ทำงานกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
2. ดำเนินการใหบ้ริการเจ้าหนา้ที่ตำรวจ และประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกลอ้งโทรทศันว์งจรปดิ 

(CCTV) ณ ห้องฝ่ายสถิตขิ้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบรุี   
3. เข้ารว่มกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบรหิารสว่นจงัหวัดสุพรรณบุรี 
4. ปฏิบัตหิน้าที่จดุอุณภูมบิุคลากรขององค์การบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
 

          งานการมสี่วนร่วม  (ถ้ามโีปรดระบุ)  
1. ดำเนินการซ่อมบำรุงดแูลรักษาเครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องปริน้เตอร์/ลงโปรแกรม, เซต็ระบบโทรศัพท์  

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

2. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV ให้มคีวามพรอ้มใช้งานตลอดเวลา จำนวน 2,481 ตวั 
ทั้ง 10 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุี 

3. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการรว่มภาครัฐและเอกชนเพ่ือแกไ้ขปญัหาทางเศรษฐกิจ (กรอ.)กลุม่จังหวดั 
ภาคกลางตอนล่าง 1 ครั้งที ่5/2566 

4. ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบรหิารสว่นจังหวดัสุพรรณบุรี ลงบนเวบ็ไซต ์www.suphan.go.th 
5. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการพิจารณาผล รว่มกนัตรวจเอกสารและคุณสมบัตขิองผูย้ื่นเสนอราคาจำนวน  

3 ราย โครงการกลอ้ง 25 ล้านบาท 
6. คณะกรรมการเข้ารว่มกันทดสอบระบบและคุณสมบัตขิองผู้ยื่นเสนอราคาจำนวน 3 ราย โครงการ

กล้องโทรทัศน์วงจรปดิ 25 ล้านบาท 
7. เข้ารว่มร่วมประชุม สมารท์ รพ.สต. ณ ห้องท่านรองปลดัสมโภช ทองสกุ 
8. เข้าพบท่านรองสมโภช เพ่ือนำเสนอโครงการ รำ เล่น เต้น ร้อง รว่มกบั บ.ดังภมูิฯ 

 

 

/9. ดำเนนิการ... 

ระหว่างวันท่ี 18 กันยายน 2566 – 24 กันยายน 2566 

http://www.suphan.go.th/
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9. ดำเนนิการลงพ้ืนทีอ่อกตรวจโครงการจา้งเหมาบำรงุรักษา MA กล้องโทรทศันว์งจรปิดอำเภอบางปลาม้า 
    และอู่ทอง 
10. ดำเนินการตรวจรับอุปกรณ์ GPS ประจำปีงบประมาณ 2567 
11. ดำเนินการตรวจเช็คโปรแกรมและซอฟแวร์ประจำปี 2566 ณ กองสาธารณสขุ 
12. เข้าร่วมประชุมโครงการระบบแพทย์ทางไกล (Telemedicine Solution) เพือ่การบริหารจดัการด้าน 
      สาธารณสุข อบจ.สุพรรณบุร ี Hosted by Wandee Navalong 
13. ดำเนินการควบคุมห้องประชมุ 1 ขา้งหอ้งนายก (ชัน้ 3) ประชุมงานกีฬากำนัน-ผู้ใหญ่บา้น 
14. ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรงุรักษา MA กล้องโทรทัศนว์งจรปดิ อำเภอหนองหญ้าไซ  
      และอำเภอเมืองสุพรรณบุร ี
15. ดำเนินการตรวจเช็คระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ และระบบสแกนนิ้วใชง้านไดต้ามปกติ 

 

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการงานลงรับหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กองยุทธศาสตร์  
                       และงบประมาณ 
                   2. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณจดัส่งภายในอบจ.สพุรรณบุรี 

3. ดำเนนิการแจง้เวียน/จัดเก็บหนังสือราชการของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณประจำปี พ.ศ.    
    2566 
4. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
5. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึแจ้งข้อเท็จจริงผลการเข้าตรวจสอบพื้นทีด่ำเนินโครงการฯ เทศบาล 
    ตำบลจรเข้สามพัน 
6. ดำเนนิการจัดพิมพ์รายละเอียดโครงการเพ่ือจัดทำร่างแผนดำเนนิงาน ประจำปี 2567 
7. ดำเนนิการจัดพิมพ์บนัทกึแจ้งข้อเท็จจริงผลการเข้าตรวจสอบพื้นทีด่ำเนินโครงการ อบจ.บางใหญ่ 
8. ดำเนนิการจัดพิมพแ์ตง่ตัง้คณะกรรมการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นระดบัจังหวดั 

 

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  

    ลงระบบ e-LAAs 
3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
    ลงระบบ e-LAAs  
 
 

/4.ดำเนินการ... 
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4. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลรา่งรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ  
    พ.ศ.2567  
5. ดำเนนิการตรวจสอบรายการทรัพย์สิน ประจำป ี2566 
7. ดำเนนิการนำส่งบนัทึกขออนุมตัิการจ้างถ่ายเอกสารพร้อมเข้าเล่มไสกาวข้อบัญญัติ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

  - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานประจำวนัของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ                            

2. ดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
3. ดำเนินการจัดพิมพ์ข้อมูลสำหรับการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
    ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ครั้งที่ 3/2566 
4. ดำเนินการจัดทำข้อมูลตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานราชการ 
   เพื่อเสนอขอรับเงินรางวัลประจำปี พ.ศ.2566 มิติที่ 1 
5. ดำเนินการจัดทำวิดีโอสรุปผลการปฏิบัติงานของฝ่ายตรวจติดตามฯ (เพิ่มเติม) เพื่อนำเสนอผล 
    การปฏิบัติงานประจำเดือนกันยายน 
6. ดำเนินการจัดทำรายงานผลการประเมินโครงการส่งเสริมการศึกษาเพื่อพัฒนาศักยภาพเด็กและ 
    เยาวชนจังหวัดสุพรรณบุรี (โครงการตามรอยประวัติศาสตร์ไทย ประจำปี 2566 รุ่นที่ 1) 
7. ดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเพ่ือติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 
    โครงการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
8. ดำเนินการจัดทำบันทึกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานการบริหารจัดการความเสี่ยงของ 
    องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
9. ดำเนินการจัดพิมพ์บันทึก/เสนอผลการคัดเลือกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการ 
    ที่ดี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
10. ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือแจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานการบริหารจัดการ 
      ความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
11. ดำเนินการประสานงานขอข้อมูลโครงการประจำปี 2566 เพ่ือนำประกอบตัวชี้วัดการประเมิน 
      ประสิทธิภาพฯ มิติที่ 1 ข้อ4 และข้อ5 กองการศึกษาฯ และกองช่าง 
12. ดำเนินการลงข้อมูลเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมในส่วนของกองยุทธศาสตร์และ 
      งบประมาณบน www.suphan.go.th 
 
 
 
 
 

/ฝ่ายสถิตฯิ... 
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-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูล และสารสนเทศ  
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์  

      2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน กันยายน 2566 
 4. ดำเนนิการนำส่งรา่งบนัทกึขอบเขตการดำเนนิโครงการจ้างเหมาบำรงุรกัษากล้องโทรทศันว์งจรปิด  
              (CCTV) ปี 2567 ส่งกองพัสดแุละทรัพย์สิน 
 5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกเอกสารพิจารณาผลโครงการเพ่ือประโยชนแ์ละทรัพย์สินของประชาชน  
              กล้องโทรทศันว์งจรปดิ (CCTV) จำนวน 25 ล้านบาทส่งกองพัสดแุละทรัพย์สิน 
 6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการกันเงนิไวเ้บิกจา่ยในปีงบประมาณ  2567 โครงการเพิ่มศักยภาพในการ 
              ป้องกันชวีติและทรัพย์สินของประชาชน โดยจัดการซื้อกล้องโทรทัศน์วงจรปดิชนดิเครือข่าย และ 
              อุปกรณ์พร้อมตดิตัง้และเชื่อมโยงบูรณาการระบบกล้องโทรทศันว์งจรปดิ ในเขตพ้ืนที่อำเภอหนอง 
              หญ้าไซ จงัหวัดสุพรรณบุร ี จำนวนเงนิ 1,793,100  บาท 
 7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการกันเงนิไวเ้บิกจา่ยในปีงบประมาณ  2567 โครงการเพิ่มศักยภาพในการ 
              ป้องกันชวีติและทรัพย์สินของประชาชนโดยจัดกล้องโทรทศันว์งจรปิดชนิดเครือข่าย และอปุกรณ์ 
              พร้อมติดตั้ง และเชื่อมโยงบรูณาการระบบกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ ในเขตพ้ืนที่อำเภอสามชกุ,อำเภอ 
              บางปลามา้และอำเภอสองพี่น้อง จงัหวัดสุพรรณบรุี  จำนวนเงิน 15,000,000 บาท 
  8. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการกันเงนิไวเ้บิกจา่ยในปีงบประมาณ  2567 จัดซื้อเกา้อี้สำนักงาน จำนวน       
              12 ตวัๆละ 3,500 บาท เปน็เงนิ 42,000 บาท เพ่ือใช้ในภารกิจเพือ่ใช้ในภารกิจของฝ่ายสถิติ 
              ข้อมูลและสารสนเทศ กองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ องคก์ารบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
 9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการกันเงนิไวเ้บิกจา่ยในปีงบประมาณ  2567 จัดซื้อโตะ๊ทำงานโต๊ะเหล็ก  
             5 ฟุต จำนวน 3 ตวัๆละ 8,500 บาท เป็นเงิน 25,500 บาท 
 10. ดำเนินการจดัทำบันทึกการกนัเงนิไว้เบกิจ่ายในปงีบประมาณ  2567 จัดซื้อเครื่องพิมพ์  
                Multifunction เลเซอร์ หรือ LED ส ีจำนวน 5 เครื่องๆ ละ16,000 บาท เป็นเงิน  
                80,000 บาท 
  
  

 
 

/เรื่องบคุลากร... 
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             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 33 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 18 กนัยายน 2566 ถงึ                             
          วันที ่24 กันยายน 2566 

ลาพักผ่อน         จำนวน   5   ราย 
1) นางทัศวรรณ  ย่อมมี/ตำแหน่งนกัจัดการงานทัว่ไปชำนาญการ/จำนวน 2 วัน/วนัที่ 18 กนัยายน 2566  

และ วันที่ 20 กนัยายน 2566 
2) นางสาวอภัสรา  ฉายอรุณ/ตำแหนง่นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการ/จำนวน 2 วัน/วันที ่18 

กันยายน 2566 ถึง วนัที่ 19 กนัยายน 2566 
3) นางสาวปภิญญาพัทธ ์ กุลธนารนิทร์/ตำแหนง่นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ/จำนวน 1 วนั/ 

วันที ่20 กนัยายน 2566 
4) ว่าที่ร.ต.ญ.กัลยา สารขา้ว/ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัตกิาร/จำนวน 1 วัน/วันที่ 22 

กันยายน 2566 
5) นางรุง่ทิวา  แย้มสกุล/ตำแหน่งผูช้่วยนกัวเิคราะหน์โยบายและแผน/จำนวน 1 วัน/วันที่ 20 กันยายน 

2566 
ลาป่วย         จำนวน   1   ราย 

1) นางสาวนฤมล  สุขกลัด/ตำแหน่งผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ/จำนวน 2 วนั/วนัที่ 18 
กันยายน 2566 และ วันที ่22 กันยายน 2566 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
                             
                                                                                                                          

 

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการร่วมภาครัฐและเอกชนเพ่ือแก้ไขปญัหาทางเศรษฐกิจ (กรอ.) 
กลุ่มจังหวัดภาคกลางตอนล่าง 1 คร้ังท่ี 5/2566 

เข้าร่วมประชุมนัดหมาย สมาร์ท รพ.สต. ณ ห้องท่านรองปลัดสมโภช ทองสุก 

ปฏิบัติหน้าที่จดอุณภูมิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมประชุม เพ่ือนำเสนอโครงการ รำ เล่น เต้น ร้อง ร่วมกับ บ.ดังภูมิฯ 

คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกันตรวจเอกสารและคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาจำนวน 3 ราย 
โครงการกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 25 ล้านบาท 

               

คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกันทดสอบระบบและคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาจำนวน 3 ราย 
โครงการกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 25 ล้านบาท 

ประชุมโครงการระบบแพทย์ทางไกล (Telemedicine Solution) 
                 เพ่ือการบริหารจัดการด้านสาธารณสุข อบจ.สุพรรณบุรี  Hosted by Wandee Navalong 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

ดำเนินการตรวจรับอุปกรณ์ GPS ประจำปีงบประมาณ 2567 

                  

ดำเนินการลงพื้นทีอ่อกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษา MA กล้องโทรทัศน์วงจรปิด อำเภอบางปลาม้าและอู่ทอง 
            

ดำเนินการลงพื้นที่ออกตรวจโครงการจ้างเหมาบำรุงรักษา MA กล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
อำเภอหนองหญ้าไซ และอำเภอเมืองสุพรรณบุรี 

ดำเนินการเช็คโปรแกรมและซอฟแวร์ประจำปี 2566 ณ กองสาธารณสุข อบจ.สุพรรณบุรี  
            



 

 

 

                                        

 

 

 

  

                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าท่ี 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

ดำเนินการลงกิจกรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์  www.suphan.go.th     
 



 

 

 

                   

 

                   

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการควยคุมห้องประชุม1 ข้างห้องนายก (ชัน้ 3) ประชมุงานโครงการกีฬากำนัน-ผู้ใหญ่บ้าน 
                 


