
ช่ือโครงการ​ โครงการฝึกอบรมหลกัสูตรการใชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  (e-Sara ban)  

                                ประจำปีงบประมาณ 2569 

กลยทุธ์ท่ี  4​ เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจดัการศึกษา 

ตวัช้ีวดัท่ี  11​  ระดบัความสาํเร็จของการประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) และ 

   ตวัช้ีวดัผลลพัธ์การ

ดาํเนินการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีก

ารศึกษา 

นโยบายท่ี 5​ เพ่ิมยกระดบัประสิทธิภาพสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาะประถมศึกษาสู่ความเป็นเลิศ 

จุดเนน้ท่ี  14​ ประสิทธิภาพระบบบริหารจดัการศึกษาดว้ยเทคโนโลย ีนวตักรรมท่ีทนัสมยัลดภาระงานซ้ำ  

ซอ้น พฒันาสมรรถนะศึกษานิเทศะ์และบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานตำแหน่ง 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผดิชอบ​ 1. อ ำนวยการ 

ผูรั้บผดิชอบโครงการ     ​ 1. นางสาวพรทิพย ์ รุ่งศรี  ตำแหน่ง เจา้พนกังานธุรการชำนาญงาน 

​ ​

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ส่วนท่ี 1 ​ ความเช่ือมโยง/สอดคลอ้งกบัแผนระดบัชาติ​ : M1 

​ ยทุธศาสตร์ชาติ (Z) ดา้น  3 นโยบายรัฐบาลเร่ืองรัฐบาลดิจิทลั (Digital Government) 

      (1) เป้าหมาย   เพ่ือพฒันาทกัษะบุคลากร ยกระดบัประสิทธิภาพงานราชการ ลดการใชก้ระดาษ 

และเช่ือมโยงการทำงานแบบดิจิทลั ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ สพป.ชยันาท

และรัฐบาลดิจิทลั 

     (2) ประเดน็      พฒันาบุคลากร ยกระดบัประสิทธิภาพงานราชการ ลดการใชก้ระดาษ และ         

สอดคลอ้งกบันโยบายรัฐบาลดิจิทลัและตวัช้ีวดั PMQA 4.0 

        ​ แผนแม่บทภายใตย้ทุธศาสตร์ชาติ  

(1) แผนแม่บท (Y)  ประเดน็การยกระดบัประสิทธิภาพงานราชการและการใหบ้ริการประชาชน

ดว้ยเทคโนโลยดิีจิทลั (Digital Government) 

(2) เป้าหมายระดบัประเดน็ (Y2) บุคลากรสามารถใชง้านระบบ e‑สารบรรณไดอ้ยา่งถกูตอ้ง  

                                                     ครบถว้น และเป็นระบบ ≥ 90% 

   ​ ​ แผนแม่บทยอ่ย 

​ ​        (1) แผนยอ่ยของแผนแม่บทฯ   การพฒันาการบริหารราชการภาครัฐดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ    

และการจดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
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       ​(2) เป้าหมายแผนแม่บทยอ่ย(Y1) บุคลากรสามารถใชง้านระบบ e‑สารบรรณไดค้รบถว้นและเป็น    

ระบบ ≥ 90% 

​ ​ ​ ความสอดคลอ้งห่วงโซ่คุณค่าฯ (Value Chain) ของเป้าหมายแผนแม่บทยอ่ย 

        ​ ​ ​ (1) ช่ือองคป์ระกอบ การบริหารจดัการสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Document Management) 

        ​ ​ ​ (2) ช่ือปัจจยั  การยกระดบัประสิทธิภาพการทำงานและระบบราชการ 4.0 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ส่วนท่ี  2  สรุปเน้ือหาสำคญัของโครงการ (X)                          ​                       : M2 – M3 

1. หลกัการและเหตุผล 

           ​ ปัจจุบนัรัฐบาลมีนโยบายผลกัดนัใหห้น่วยงานภาครัฐพฒันาการบริหารงานเขา้สู่รูปแบบ อิเลก็ทรอนิกส์ 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ความรวดเร็ว และความโปร่งใสในการดำเนินงาน กระทรวงดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม

ไดพ้ฒันาโครงสร้างพ้ืนฐานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ และระบบการเช่ือมโยงขอ้มลูระหวา่งหน่วยงานภาครัฐให้

มีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

​ สำนกัปลดันายกรัฐมนตรีไดแ้กไ้ขเพ่ิมเติมระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ใหส้อดคลอ้งกบับริบทปัจจุบนัท่ีมุ่งสู่ ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ตามแนวทางการบริหารราชการแนวใหม่ท่ี

เนน้ผลสมัฤทธ์ิ ความคุม้ค่า และลดขั้นตอนการปฏิบติังาน 

​ กระทรวงศึกษาธิการมีนโยบายในการพฒันาการบริหารงานและการจดัการศึกษาเขา้สู่ ระบบดิจิทลั โดย

เนน้การใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการบริหารจดัการและใหบ้ริการอยา่งครบวงจร รวมถึงสนบัสนุนการลดการ

ใชก้ระดาษ (Paperless Organization) เช่น การรับ–ส่งหนงัสือราชการผา่นระบบออนไลน ์เพ่ือเพ่ิมความคล่องตวั 

ลดตน้ทุน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน 

​ ดงันั้น เพ่ือใหส้ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชยันาทสามารถดำเนินงานสอดคลอ้งกบั

นโยบายดงักล่าว และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจดัการงานสารบรรณ จึงมีความจำเป็นอยา่งยิง่ในการจดั 

โครงการอบรมหลกัสูตรระบบงาน e‑สารบรรณ (e-Sara ban) เพ่ือพฒันาศกัยภาพบุคลากรใหส้ามารถใชง้าน

ระบบไดอ้ยา่งถกูตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

2. วตัถุประสงค ์

          ​ 2.1 เพ่ือใหบุ้คลากรสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชยันาทมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบ

งาน (e-Sara ban) และการใชง้านอยา่งถกูตอ้ง 

​ 2.2เพ่ือพฒันาทกัษะในการรับ–ส่งและจดัเกบ็หนงัสือราชการผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์อยา่งมี

ประสิทธิภาพ 
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​ 2.3 เพ่ือเพ่ิมความรวดเร็วและความคล่องตวัในการปฏิบติังานดา้นสารบรรณ ลดการใชก้ระดาษและ

สนบัสนุนการทำงานแบบ Paperless 

​ 2.4 เพ่ือใหห้น่วยงานสามารถดำเนินงานสอดคลอ้งกบันโยบายรัฐบาลและกระทรวงศึกษาธิการในการ

บริหารงานดิจิทลั 

3. เป้าหมายและการประเมินผล 

 

เป้าหมาย 
ตวัช้ีวดัความสำเร็จ 

ของโครงการ  
ค่าเป้าหมาย วธีิการประเมิน เคร่ืองมือท่ีใช ้

เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output) 

1. บุคลากรสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการ

ศึกษาประถมศึกษาชยันาท จำนวน 

86 คน ผา่นการอบรมและสามารถ

ใชง้านระบบ e‑สารบรรณไดอ้ยา่ง

ถกูตอ้ง 

2. มีเอกสารราชการท่ีจดัทำและส่ง

ผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

(e-Document) จำนวนท่ีสามารถ

ตรวจสอบและติดตามได ้

3. จดัทำคู่มือและแนวทางปฏิบติัการ

ใชง้านระบบ e‑สารบรรณสำหรับ

บุคลากร 

4. เพ่ิมจำนวนหน่วยงาน/บุคลากรท่ี

ใชง้านระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์อยา่งเป็นระบบ รอง

รับ Paperless Organization 

 

ฯลฯ 

(สามารถระบุตวัช้ีวดัไดท้ั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยใหมี้ค

วามสอดคลอ้งกบั Output ท่ีกำหนด) 

เชิงปริมาณ 

1.จำนวนผูเ้ขา้ร่วมอบรมท่ีผา่นการ

ประเมินความรู้หลงัอบรม 

 2.จำนวนเอกสารราชการท่ีดำเนิน

การผา่นระบบ e‑สารบรรณ 

 

                                                          

3.จำนวนคู่มือหรือเอกสารแนวทาง

ปฏิบติัการใชง้านระบบ 

 

4. จำนวนหน่วยงาน/บุคลากรท่ี

สามารถเช่ือมโยงและแลกเปล่ียน

ขอ้มูลผา่นระบบ e‑สารบรรณ 

  

เชิงคุณภาพ 

1. ความสามารถในการใชง้าน

ระบบ e‑สารบรรณอยา่งถกูตอ้ง

และเป็นระบบ 

 

 

 

 

 ≥ 90%            

≥ 77 คน 

≥ 60% ของ

เอกสารทั้งหมด

ในสำนกังานเขต

พ้ืนท่ีฯ 

                               

จดัทำครบ 1 ชุด 

สำหรับสำนกังาน

เขตพ้ืนท่ีฯ 

 100% ของผูท่ี้

เก่ียวขอ้งใน

สำนกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1ประเมินจาก

การสงัเกตการ

ปฏิบติัจริงและ

ผลการฝึก

ปฏิบติัของผูเ้ขา้

ร่วมอบรม 

 

 

ใหผู้เ้ขา้ร่วม

อบรมตอบ

แบบสอบถาม 
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2. ความเขา้ใจในกระบวนการทำ

งานแบบ Paperless และมาตรฐาน 

TH e‑GIF 

 

 

 

3.ทศันคติและความพร้อมในการ

เปล่ียนจากเอกสารกระดาษมาเป็น

ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

4. คุณภาพของคู่มือและแนวทาง

ปฏิบติัระบบ e‑สารบรรณ 

 

 

 

 

5. ระดบัความพึงพอใจของผูเ้ขา้

ร่วมอบรมต่อความรู้และวธีิการ

อบรม 

 

 

2.ประเมินจาก

แบบสอบถาม

เชิงลึกและการก

รอก

แบบสอบถาม

ก่อน/หลงัเขา้

ร่วม 

3.ประเมินจาก

ความคิดเห็น

และคำตอบเชิง

ความคิดเห็น

ของผูเ้ขา้ร่วม 

4.ประเมินจาก

ความครบถว้น 

ชดัเจน และใช้

งานง่ายของ

เอกสาร 

5.ประเมินจาก

คำตอบใน

แบบสอบถาม

เปิดและคะแนน

ความพึงพอใจ 

เป้าหมายเชิงผลลพัธ์ (Outcome) 

1.การนำความรู้ไปปฏิบติัจริงและ

เกิดผลต่อระบบงาน ไดแ้ก่ การใช้

งานระบบอยา่งมีประสิทธิภาพ ลด

เอกสารกระดาษ เพ่ิมความรวดเร็ว 

โปร่งใส และสร้างความพึงพอใจให้

ผูใ้ชบ้ริการ 

 

(สามารถระบุตวัช้ีวดัไดท้ั้งเชิงปริมาณและเชิง

คุณภาพ โดยใหมี้ความสอดคลอ้งกบั Outcome ท่ี

กำหนด) 

เชิงปริมาณ 

1. จำนวนบุคลากรท่ีสามารถใช้

งานระบบ e‑สารบรรณไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ  

2. ร้อยละการลดการใชเ้อกสาร

กระดาษ 

 

 

 

เป้าหมาย: ≥ 

90%  

 

เป้าหมาย: ≥ 

60%  

 

 

 

1.ตรวจสอบผล

การทดสอบ

หลงัอบรมและ

การฝึกปฏิบติั

จริง 

 

 

 

1.แบบทดสอบ

หลงัอบรม, การ

สงัเกตการฝึก

ปฏิบติั 



5 
 

ฯลฯ 

 

3. จำนวนคู่มือและแนวทางปฏิบติั

ท่ีจดัทำเพ่ือสนบัสนุนการใชง้าน

ระบบ 

4. ระดบัความพึงพอใจของผูใ้ช้

บริการภายในและภายนอก 

เชิงคุณภาพ   

1.บุคลากรมีความรู้และทกัษะการ

ใชง้านระบบ e‑สารบรรณอยา่งถกู

ตอ้งและเป็นระบบ 

2.บุคลากรเขา้ใจแนวคิด Paperless 

Organization และมาตรฐาน TH 

e‑GIF 

3. บุคลากรมีทศันคติและความ

พร้อมในการเปล่ียนรูปแบบการทำ

งานจากเอกสารกระดาษสู่ระบบ

อิเลก็ทรอนิกส์ 

4. กระบวนงานสารบรรณมีความ

คล่องตวั โปร่งใส และสามารถ

ติดตามตรวจสอบไดง่้ายข้ึน 

5. ผูใ้ชบ้ริการทั้งภายในและ

ภายนอกสำนกังานมีความพึง

พอใจต่อบริการท่ีไดรั้บ 

 

เป้าหมาย: ลด ≥ 

50% 

 

เป้าหมาย: ≥ 

80% ไดค้ะแนน 

 

2. วเิคราะห์สถิติ

การส่งเอกสาร

ผา่นระบบ 

e‑สารบรรณ 

3.เปรียบเทียบ

จำนวนเอกสาร

ก่อนและหลงั

อบรม 

4. ตรวจสอบ

การจดัทำและ

แจกจ่าย 

 

2.รายงานระบบ 

(System Report) 

3.สถิติเอกสาร 

(Document 

Log) 

4.แบบสอบถาม

เชิงความ

คิดเห็น, การ

สมัภาษณ์ 

(Interview/Focu

s Group) 

 

 

4. กลุ่มเป้าหมายของโครงการ 

​ บุคลากรของสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชยันาท  จำนวน   86   ท่าน 

 ​  

5. ผูท่ี้ไดรั้บประโยชนจ์ากโครงการ 

1.​ ผูบ้ริหารสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชยันาทและบุคลากรของสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ชยันาท  จำนวน   86   ท่าน 

2.​ สำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชยันาทประหยดังบประมาณค่าใชจ่้าย 

6. ระยะเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุดโครงการ 

​ ​ ตั้งแต่   เดือน  พฤษภาคม  2569  ถึง   เดือน มิถุนายน 2569 
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7. สถานท่ีดำเนินการ  สำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชยันาท  

8. กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน  

กิจกรรม 
งบประมาณ 

ท่ีใช ้

ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ไตรมาส ผูรั้บผดิชอบ 

กิจกรรมท่ี 1 ประชุมเตรียมความพร้อม

โครงการ 

      1,800 พฤษภาคม 2 กลุ่มอำนวยการ 

 

กิจกรรมท่ี 2 จดัอบรมหลกัสูตรระบบงาน         

e‑สารบรรณ 

15,480 พฤษภาคม-

มิถุนายน 

2 กลุ่มอำนวยการ 

 

กิจกรรมท่ี 3 จดัทำคู่มือและแนวทาง

ปฏิบติัการใชง้านระบบ (เอกสาร) 

430 พฤษภาคม 2 กลุ่มอำนวยการ 

 

กิจกรรมท่ี 4 ติดตามและสนบัสนุนการใช้

งานหลงัอบรม สรุปผลและจดัทำรายงาน

โครงการ 

        - พฤษภาคม - 

ธนัวาคม  

4 กลุ่มอำนวยการ 

 

ฯลฯ     

รวมงบประมาณ 17,710    

 

ส่วนท่ี  3  กิจกรรมและงบประมาณ                          ​ ​                                    : M4 - M5 

9. งบประมาณ  รวมทั้งส้ิน      17,710   บาท  

    □ งบประมาณของ สพป.ชยันาท ​ เป็นเงิน             17,710   บาท  

    □ งบประมาณจาก สพฐ. ​ เป็นเงิน............................บาท  

    □ งบประมาณจากแหล่งอ่ืน (ระบุ.....................................................)​ เป็นเงิน............................บาท  
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10. รายละเอียดการใชง้บประมาณ ตามตารางรายละเอียดค่าใชจ่้ายของโครงการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ดงัน้ี 

กิจกรรมและรายละเอียดในการใชง้บประมาณ 
งบประมาณ  

  ท่ีใช ้

งบประมาณจำแนกตามหมวดรายจ่าย 

ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ 

กิจกรรมท่ี 1 ประชุมเตรียมความพร้อมโครงการ 

จำนวน 10  คน 

    1.1   เบรก  2 ม้ือ 35x2 

    1.2    อาหารกลางวนั 

 

 

700 

1,100 

 

 

 

700 

1,100 

 

กิจกรรมท่ี 2 จดัอบรมหลกัสูตรระบบงาน                  

e‑สารบรรณ จำนวน 86 คน 

    2.1   เบรก  2 ม้ือ 35x2 

    2.2    อาหารกลางวนั 

    

 

 

6,020 

9,460 

 

 

6,020 

9,460 

 

กิจกรรมท่ี 3 จดัทำคู่มือและแนวทางปฏิบติัการใช้

งานระบบ (เอกสาร) 

1.​ ค่าถ่ายเอกสาร    

 

 

 

 

430 

 

กิจกรรมท่ี 4 ติดตามและสนบัสนุนการใชง้านหลงั

อบรม สรุปผลและจดัทำรายงานโครงการ   

 
   

ฯลฯ     

รวมงบประมาณ 17,280  17280  

หมายเหตุ  งบประมาณขอถวัจ่ายทุกรายการ 

 

11. การวเิคราะห์ความเส่ียงของโครงการ (ถา้มี) 

     ​ ปัจจยัความเส่ียง  

​  1.  บุคลากรไม่สามารถใชง้านระบบ e‑สารบรรณไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

​  2.  ผูเ้ขา้ร่วมอบรมไม่มาเขา้ร่วมครบตามจำนวน 

​  3.  ปัญหาดา้นเทคนิคของระบบ (ล่ม, ชา้, ขอ้มูลสูญหาย) 

      ​ แนวทางการบริหารความเส่ียง  

​ 1.  จดัอบรมเชิงปฏิบติัจริง, มีคู่มือและวทิยากรคอยใหค้ ำปรึกษา 

​ 2.  แจง้ล่วงหนา้, ลงทะเบียนเขา้ร่วม, กำหนดวนัสำรอง 

​ 3.  เตรียมระบบสำรอง, ตรวจสอบระบบก่อนอบรม, มีเจา้หนา้ท่ี IT สนบัสนุน 
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12. ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 

 ​ 1) บุคลากรมีความรู้ ความเขา้ใจ และทกัษะในการใชง้านระบบ e‑สารบรรณอยา่งมีประสิทธิภาพ 

        ​ 2) กระบวนงานสารบรรณมีความคล่องตวั ตรวจสอบง่าย และโปร่งใส 

         ​ 3) ผูบ้ริหารสามารถติดตาม ควบคุม และประเมินผลการดำเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

 

​ (ลงช่ือ)            ​ ผูเ้สนอโครงการ 

            ​ ​ (..................................) 

​  ต ำแหน่ง......................................................... 

 

​ ​ (ลงช่ือ)            ​ ผูเ้ห็นชอบโครงการ 

                ​      (..........................................) 

​ ผูอ้ ำนวยการกลุ่ม............................................. 

 

​ (ลงช่ือ)           ​ ผูเ้ห็นชอบโครงการ 

                     ​        (.........................................) 

​ รองผูอ้ ำนวยการสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชยันาท 

 

​ (ลงช่ือ)           ​ ผูอ้นุมติัโครงการ 

                     ​        (..........................................) 

​   ผูอ้ ำนวยการสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชยันาท 

 

                                                                        


