
สรุปผลการสอนตามแผนพัฒนาบุคลากรในสังกัดด้วยวิธีการการสอนแนะนำงาน (COACHING) ปี 2567 
รอบท่ี 1 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

โดย  นางจิตรทิวา เหลืองวิเศษ  ผู้อำนวยการสถานีพัฒนาที่ดินสระบุรี 
หัวข้อ  “การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban” 

วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 เวลา 09.30 น. – 15.30 น. 
 

*********************** 
 

 

1. หัวข้อวิชาที่ดำเนินการสอน  “การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban” 
2. ระยะเวลา และสถานที่  วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2567 เวลา 09.30 น. -15.30 น.  ณ ห้องประชุม

สถานีพัฒนาที่ดินสระบุรี ตำบลพุกร่าง อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 
3. ความรู้ที่ได้จากการพัฒนา (โดยสังเขป)  

  ความรู้ที่ได้จากการพัฒนา คือ  การได้สร้างความรู้ ความเข้าใจเพิ่มขึ้นในส่วนของการใช้งาน
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban กรมพัฒนาที่ดิน ทำให้ทราบถึงองค์ประกอบของเมนูต่าง ๆ  
ขั้นตอน วิธีการทำงานโดยละเอียดเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานบริหารด้านงานสารบรรณ โดยความรู้ความ
เข้าใจที่ได้ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับตนเองและผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง โดยมีขอบเขตและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban 
2. การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban 

2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือภายในหน่วยงาน (จากสำนักกอง/กลุ่มส่วนกลาง และ
หน่วยงานส่วนภูมิภาค สพข./สพด. ในสังกัด) 

2.2 การแจ้งเวียนหนังสือให้ข้าราชการ พนักงานราชการ สถานีพัฒนาที่ดินสระบุรี  
2.3 การสร้าง-ส่งหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ Template e-form) เสนอเรื่องผ่าน 

ผู ้อำนวยการสถานีพัฒนาที ่ด ินสระบุรี ส่งไปยังหน่วยงานอื ่นภายในกรมพัฒนาที ่ดิน สำนักงาน/กลุ่ม 
(ส่วนกลาง)  และหน่วยงานส่วนภูมิภาค สพข./สพด. (ในสังกัด) ศูนย์ฯ  
 4. สิ่งที่จะนำไปประยุกต์ในการปฏิบัติงาน 
  เจ้าหน้ที่สถานีพัฒนาที่ดินสระบุรี จักได้นำความรู้ไปใช้เป็นแนวทางของการปฏิบัติงานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban สร้างความเข้าใจอย่างง่ายเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการทำงาน การสร้าง
หนังสือ การรับ-ส่งหนังสือภายในหน่วยงานของกรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
   

5. ผู้เข้ารับการสอนงาน/สอนแนะนำงาน (Coaching) ดังนี้ 
    - นายสมเกียรติ เหลืองเจริญทิพย์ เจ้าพนักงานการเกษตรชำนาญงาน 
    - น.ส.สายวรุน แสนเมืองมูล  นักวิชาการเกษตรชำนาญการ 
    - ว่าที่ร้อยตรีหญิง ทิพย์วรรณ  หุ่นพงษ์ นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ 
    - นางวรรฒณา  กรองทอง  นักวิชาการเกษตรชำนาญการ 
    - นายสิบโท สิรวิชญ์ ปันปวง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติการ 
    - นายประวัติ  ศรีวิชัย   นักวิชาการเกษตร (พนักงานราชการ) 
 

/นายธเนศ  ….. 
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    - นายธเนศ  คล้ายเมือง   นักวิชาการเกษตร (พนักงานราชการ) 
    - นางสาวปิยวรรณ  กันต์นิกูล   นักวิชาการเกษตร (พนักงานราชการ) 
    - นางสาว สุวรรณา  สมนกึ  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบาลและแผน (พนักงานราชการ) 
    - นางสาว กัณฐิกา อยู่ประเสริฐ  เจ้าหน้าทีร่ะบบงานคอมพิวเตอร์ (พนักงานราชการ) 
    - นางสาว ณัฏฐ์ณภัฏ ศาลาจันทร์ เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ (พนักงานราชการ) 
    - นาง สายวรุณ  นามวงษา   นักวิชาการเงินและบัญชี (พนักงานราชการ) 

         - นางสาวพราวพรรณ  อยู่ประเสริฐ เจ้าหน้าที่ธุรการ (พนักงานราชการ) 
     - นายวีระยุทธ คชวรรณ  เจ้าหน้าทีแ่ผนที่ภาพถ่าย (พนักงานราชการ) 
 

5. ภาพการสอนแนะนำงาน (COACHING) 
 

 

 
 

 
 

          
ลงชื่อ..............................................ผู้สรุปรายงาน  

             (นางจิตรทิวา เหลืองวิเศษ) 
     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานีพัฒนาที่สระบุรี 


