
 

  

  

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. ปฏิบัตหิน้าที่จดุวัดอุณหภูมบิุคลากรขององคก์ารบรหิารส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี 
5. เข้ารว่มประชมุขา้ราชการ ลกูจ้างประจำ และพนักงานจา้ง ประจำเดือนธนัวาคม 2566 
6. กิจกรรม 3 ม รว่มกนิเลี้ยงและจับฉลากของขวัญปีใหม ่
7. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมให้กำลังใจสถานอีนามัยเฉลิมพระเกียรต ิ60 พรรษา นวมนิทราชินี/

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล อำเภอสองพี่น้อง จังหวดัสุพรรณบุรี 
8. ตรวจตดิตามผลการดำเนนิงานสถานแสดงพันธุ์สตัวน์้ำบงึฉวากเฉลิมพระเกียรตฯิ 

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

กองพัสดแุละทรัพย์สิน,หน่วยตรวจสอบภายใน, ห้องประชาสัมพันธ์,กองสาธารณสขุ, สำนักปลดัฯ ,  
สำนักเลขาฯ , ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมข้างห้องนายกฯ , กองพัสดฯุ ,กองการศึกษาฯ และห้อง 
กองการเจ้าหน้าที ่

2. ดำเนินการตรวจเช็คกล้องโทรทัศนว์งจรปดิ CCTV ให้มคีวามพรอ้มใช้งานตลอดเวลา จำนวน 2,705 ตวั 
ทั้ง 10 อำเภอในจังหวดัสุพรรณบรุี 

3. ร่วมอวยพรปีใหม่และรบัพรจากคณะผูบ้รหิารองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี 
4. เข้ารว่มประชมุการปฏิบตัิงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ประจำปี พ.ศ.2566 
5. ดำเนินการลงข้อมูลกิจกรรมองค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบุร ีลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
6. ดำเนินการลงพ้ืนที่ตดิตัง้ระบบโครงการสมาร์ท รพ.สต. ในเขตอำเภอสองพี่น้อง , รพ.สต.จรเข้สามพัน  

อ.อู่ทอง , รพ.สต.องค์พระ อ.ด่านช้าง และ รพ.สต.หว้ยแห้ง อ.ด่านช้าง 
7. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการจัดซื้อโปรแกรมสำนักงาน ครั้งที่ 2/2566 

 

/8. ดำเนนิการ... 
 

ระหว่างวันท่ี 25 ธันวาคม 2566 – 31 ธันวาคม 2566 

http://www.suphan.go.th/
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8. ดำเนินการควบคุมจอภาพหอ้งประชุมใหญ่ (ชั้น 1) ประชุมข้าราชการ ลกูจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 
ประจำเดือนธนัวาคม 2566  

          งานประจำ  (ให้ระบุแบ่งเป็นงานของแต่ละฝา่ย) 
 -  ฝ่ายวเิคราะห์นโยบายและแผนงาน      
          1. ดำเนินการลงรบัหนังสอื – สง่หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสก์องยุทธศาสตร์และ 

    งบประมาณ 
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืราชการของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณจดัส่งภายใน อบจ.สุพรรณบุร ี
3. ดำเนนิการบนัทึกข้อมูลการแจง้เตอืนกิจกรรมนดัหมายของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
    (Google CalendaR) 
4. ดำเนนิการรวมรวบจดัทำรายงานผลโครงการฝกึอบรมเพิ่มศกัยภาพการจดัทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและ 
    ศึกษาดูงานขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
5. ดำเนนิการจัดเตรียมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมประชาคม เพื่อจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566- 
    2567) เพิ่มเติม ครั้งที่ 1/2567 
6. ดำเนนิการตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงนิยืม โครงการฝึกอบรมเพิ่มศักยภาพการจัดทำแผนพัฒนา 
    ท้องถิ่น และศึกษาดูงานขององค์การบรหิารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ีประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
7. ดำเนนิการจัดทำยืมเงินทดรองจ่ายค่าอาหารวา่ง/เครื่องดื่มการประชุมคณะกรรมการบรหิารจดัการ 
    ความเสี่ยงขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสุพรรณบรุ ี
 

- ฝ่ายงบประมาณ  
 1. ดำเนนิการเบกิวัสดุ/จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนกังานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

2. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิเบกิค่าจดัซือ้วัสดุสำนักงานของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
3. ดำเนนิการจัดทำรูปเล่มเอกสารประกอบคำชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธกิารวิสามัญพิจารณาร่าง 
    พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 สภาผูแ้ทนราษฎร 
4. ดำเนนิการจัดพิมพญ์ัตตขิออนมุัตแิกไ้ขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
    งบประมาณ พ.ศ.2567 

 

 - ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  
 1. ดำเนนิการรายงานผลการปฏิบัตงิานประจำวัน ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 2. ดำเนนิการจัดทำข้อมูลการรายงานติดตามความกา้วหน้าแผนดำเนินงานประจำปีงบประมาณ  
             พ.ศ.2567 

3. ดำเนนิการจัดทำรายงานประมวลผลการประเมินโครงการสร้างสุพรรณบรุีสู่เมืองดนตรโีลก ประจำป ี
    งบประมาณ พ.ศ.2567 
 

/4. ดำเนนิการ... 
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4. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกเสนอขอเชิญประชุมคณะทำงานบริหารจดัการความเสี่ยงขององค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวดัสุพรรณบุรี ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 ครัง้ที่ 1/๒๕67 
6. ดำเนนิการจัดทำสรปุข้อมูลโครงการที่บรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ เพื่อประกอบตวัชี้วดัประเมิน 
    ประสิทธิภาพฯ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2567 
7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกเสนอการรายงานติดตามความก้าวหนา้แผนดำเนนิงาน ประจำปงีบประมาณ  
    พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดอืนหลงั) ขององค์การบริหารส่วนจงัหวัดสุพรรณบรุี (ระหว่างเดอืนเมษายน  
    2566 ถึงเดือนกนัยายน 2566) 

 

-  ฝ่ายสถติิข้อมูลและสารสนเทศ   
          1. ดำเนนิงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์การลงทะเบียนรบั – สง่หนังสือแจ้งเวียนหนงัสือราชการ  

    ของฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
2. ดำเนนิการจัดพิมพห์นังสอืต่างๆ ภายในฝา่ยสถติิข้อมลูและสารสนเทศ  ดงันี้  

               2.1 จัดพิมพ์รายงานความก้าวหนา้ประจำสปัดาห์  

      2.2 ลงเว็บไซต์รายงานความก้าวหน้าประจำสปัดาห์ ของส่วนราชการภายใน อบจ.สุพรรณบรุ ี
         3. ดำเนนิการตรวจเช็คตารางการจองห้องประชมุออนไลน์ และจดัทำตารางการสรปุการจองห้อง 
              ประชุมประจำเดือน ธนัวาคม 2566 
 4. เข้ารว่มประชมุคณะทำงานเพื่อคดัเลือกจดัส่งโครงการเขา้รับการประเมินประจำปี พ.ศ.2567 
 5. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกการรับสมัครรางวัลองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ที่มกีารบรหิารจดัการที่ด ี 
             ประจำปี พ.ศ. 2567 
 6. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกแก้ไขการแตง่ตัง้คณะกรรมการและคณะทำงานเพ่ือคดัเลอืกจัดส่งโครงการ 
              เขา้รับการประเมินประจำปี พ.ศ.2567 
 7. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขอพาดสายไฟฟ้าไปยังการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 จังหวดันครปฐม 
 8. ดำเนนิการจัดทำขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะจัดซื้อหรือจัดจา้ง  
              และกำหนดราคากลาง (Term Of Reference :  TOR) จัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จำนวน 14 รายการ 
              ของกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 
 9. ดำเนนิการจัดทำบนัทึกขออนุมตัิในหลักการจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จำนวน  14 รายการ 
 10. ดำเนินการแกไ้ขรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนนิการจัดซื้อหรือขอบเขตของงาน 
                ที่จะดำเนนิการ จัดจา้ง หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะดำเนนิการจ้างก่อสร้าง (แล้วแตก่รณ)ี  
                และเอกสารแนบท้ายอืน่ๆ รายละเอียดจดัซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จำนวน 14  รายการ 
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 11. ดำเนินการนำส่งบันทกึการแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานเพ่ือคดัเลือกจัดส่งโครงการ 
                เข้ารับการประเมินประจำป ีพ.ศ. 2567 และบนัทึกขอเชญิประชุมคณะทำงานฯ 
 12. ดำเนินการปรับปรุงระบบประกาศช่องทางอเิล็กทรอนิกส์สำหรับตดิต่อ ตามมาตรา 10  
                และ ประกาศช่องทางอิเล็กทรอนกิส์สำหรับตดิต่อ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบรุี  
                ตามมาตรา 16 
 

             เรื่องบุคลากร   มบีุคลากรจำนวน 32 คน 
       การลาของบุคลากรในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ระหว่างวันที่ 25 ธันวาคม 2566 ถึง                             
          วันที ่31 ธนัวาคม 2566 

ลาพักผ่อน         จำนวน   2   ราย 
1) นางทัศวรรณ  ย่อมมี/ตำแหน่งนกัจัดการงานทัว่ไป ชำนาญการ/จำนวน 1 วัน/วันที ่26 ธนัวาคม 2566  
2) ว่าที่ร.ต.ณัฐพงศ์  นิยมรัตน์/ตำแหนง่นกัวิชาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบตัิการ/จำนวน 1 วัน/วนัที่ 25 ธนัวาคม 

2566  
 

ลาป่วย          จำนวน   1   ราย 
1)  นางสาววราพร  สาขา/ตำแหนง่เจ้าพนกังานธรุการ ปฏิบตัิงาน/จำนวน 1 วัน/วันที ่25 ธนัวาคม 2566 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



  
 

 
                             
                                                                                                           

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติหน้าเสาธง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ปฏิบัติหน้าที่ประจำจุดวัดอุณหภมูิบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

ร่วมอวยพรปีใหม่และรับพรจากคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 

เข้าร่วมประชุมข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ประจำเดือนธันวาคม 2566 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลงพื้นที่ตรวจเย่ียมให้กำลังใจสถานีอนามัยเฉลมิพระเกียรติ 60 พรรษา นวมินทราชิน/ีโรงพยาบาลส่งเสริม 
สุขภาพตำบล อำเภอสองพ่ีน้อง จังหวัดสุพรรณบุรี วันที่ 26 ธันวาคม 2566 

ดำเนินการลงพื้นที่ตรวจเย่ียมให้กำลังใจสถานีอนามัยเฉลมิพระเกียรติ 60 พรรษา นวมินทราชิน/ีโรงพยาบาลส่งเสริม 
สุขภาพตำบล อำเภอสองพ่ีน้อง จังหวัดสุพรรณบุรี วันที่ 25 ธันวาคม 2566 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กิจกรรม 3 ม ร่วมกินเลี้ยงและจบัฉลากของขวัญปีใหม่ 

ดำเนินการลงพื้นที่ตรวจเย่ียมให้กำลังใจสถานีอนามัยเฉลมิพระเกียรติ 60 พรรษา นวมินทราชิน/ีโรงพยาบาลส่งเสริม 
สุขภาพตำบล อำเภอสองพ่ีน้อง จังหวัดสุพรรณบุรี วันที่ 27 ธันวาคม 2566 



 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

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

ห้องประชุมสภาฯ , ห้องประชุมขา้งห้องนายกฯ , กองพัสดุฯ ,กองการศึกษาฯ และห้องกองการเจ้าหน้าที่ 

เข้าร่วมประชุมการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประจำปี พ.ศ.2566 

ดำเนินการลงพื้นที่ติดต้ังระบบโครงการสมาร์ท รพ.สต. ในเขตอำเภอสองพ่ีน้อง , รพ.สต.จรเข้สามพัน อ.อู่ทอง 
รพ.สต.องค์พระ อ.ด่านช้าง และ รพ.สต.ห้วยแห้ง อ.ด่านช้าง 

ตรวจติดตามผลการดำเนินงานสถานแสดงพันธุส์ัตว์น้ำบึงฉวากเฉลิมพระเกียรติฯ 



 

 

             

 

 

 

 

 

                                 

ดำเนินการให้บริการเจ้าหน้าที่ตำรวจและประชาชน ในการดูภาพย้อนหลังจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ณ ห้องฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ อบจ.สุพรรณบุรี 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจัดซ้ือโปรแกรมสำนักงาน คร้ังท่ี 2/2566  
               

ดำเนินการลงข้อมลูกจิกรรมองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ลงบนเว็บไซต์ www.suphan.go.th 
               


