แบบฟอร์มรายงานประจำสัปดาห์
ข้อมูลทั่วไป
	สัปดาห์ที่รายงาน
	

	ผู้รายงาน / ฝ่าย
	

	ส่งถึง
	

	สถานะโดยรวม
	



เนื้อหา
	สรุปสั้น
	

	ผลงานสัปดาห์นี้
	

	แผนงานสัปดาห์หน้า
	

	ปัญหา / ความเสี่ยง
	

	เรื่องที่ต้องการให้ตัดสินใจ
	

	ตัวชี้วัดหลัก
	



ความคืบหน้าของงาน
	งาน
	ผู้รับผิดชอบ
	สถานะ
	ความคืบหน้า
	กำหนดเสร็จ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



ตัวอย่าง — แบบฟอร์มรายงานประจำสัปดาห์
	สัปดาห์ที่รายงาน
	สัปดาห์ที่ 43 (19–23 ต.ค. 2569)

	ผู้รายงาน
	นภา ศรีสุข ฝ่ายการตลาด

	สถานะโดยรวม
	เหลือง: ถ่ายภาพสินค้าใหม่เลื่อนไป 2 วัน

	สรุป
	แคมเปญเดือนตุลาคมทำยอดขายได้ 1.2 ล้านบาท หรือ 112% ของเป้า การถ่ายภาพเลื่อนไปวันที่ 28 ต.ค. จึงต้องตัดสินใจว่าจะเปิดหน้าสินค้าวันที่ 30 ต.ค. หรือ 2 พ.ย.

	ขอความช่วยเหลือ
	ขออนุมัติวันเปิดตัวใหม่ภายในวันอังคาร



	งาน
	ผู้รับผิดชอบ
	สถานะ
	ความคืบหน้า
	กำหนดเสร็จ

	ดูแลแคมเปญเดือนตุลาคม
	นภา
	เสร็จแล้ว
	100%
	23 ต.ค.

	หน้าสินค้าใหม่
	นภา
	มีความเสี่ยง
	60%
	30 ต.ค.

	เปลี่ยนชิ้นงานโฆษณาโซเชียล
	ธนา
	ตามแผน
	80%
	27 ต.ค.

	จดหมายข่าวเดือนพฤศจิกายน
	พิมพ์
	ตามแผน
	ร่างเสร็จแล้ว
	3 พ.ย.
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