
การประเมินองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีศักยภาพสูง 
(High – Potentiated Local Assessment: HPA) 

ประจำปี 2568 

ตัวช้ีวัดที่ 7 
การจัดทำนวัตกรรมองค์กร เพื่อพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 
 องค์การบริหารส่วนตำบลทรงคนอง ได้จัดทำนวัตกรรม “ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ือ
สนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มีการจัดเก็บไว้ขององค์การบริหารส่วนตำบลทรงคนอง ให้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและเป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน  เพื่อพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไปสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 
 

๑. แผนงาน/ขั้นตอนการสร้างนวัตกรรมและการดำเนินการตามแผน (ปฏิทินดำเนินการ) 
๒. รายงานผลการดำเนินงาน วิธีการ/กระบวนการสร้างและพัฒนานวัตกรรม 

๓. สื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น ป้าย แผ่นพับ ใบปลิว จดหมายข่าว วารสาร วิทยุชุมชน หอกระจาย
ข่าว เว็บไซต์หลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ 

๔. ภาพถ่ายการนำนวัตกรรมไปใช้กับกลุ่มเป้าหมาย 

๕. แบบรายงานสรุปผลประเมินความพึงพอใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. การออกเลขหนังสือรับ งานธุรการสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทรงคนอง สามารถพิมพ์ข้อมูล
การลงรับหนังสือในไฟล์ทะเบียนหนังสือรับบน Google ชีตได้ และได้กำหนดสิทธิให้ งานธุรการกอง
อ่ืน ๆ และบุคคลอ่ืน สามารถเปิดอ่านได้อย่างเดียว ซึ่งไม่สามารถพิมพ์ข้อมูลได้ในไฟล์ทะเบียนหนังสือ
รับบน Google ชีต 

2. การออกเลขหนังสือส่ง และคำสั่ง งานธุรการสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทรงคนอง ได้
กำหนดสิทธิให้ งานธุรการกองอ่ืน ๆ สามารถพิมพ์ข้อมูลได้ในไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนหนังสือ
คำสั่งบน Google ชีต และบุคคลอ่ืน สามารถเปิดอ่านได้อย่างเดียว 

3. การค้นหาหนังสือบน Google ชีต  

1. การออกเลขหนังสือรับ 
1.1 การออกเลขหนังสือรับ คลิกท่ี หนังสือรับ  

 
 

1.2 คลิกเปิด Spreadsheet, 1. ทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

 



1.3 พิมพ์ข้อมูลการลงรับหนังสือในไฟล์ทะเบียนหนังสือรับบน Google ชีต 

 

2. การออกเลขหนังสือส่ง และคำสั่ง 

2.1 การออกเลขหนังสือส่ง และคำสั่ง คลิกท่ี หนังสือส่ง หรือคำสั่ง  

 

2.2 คลิกเปิด Spreadsheet, 2. ทะเบียนหนังสือส่ง หรือ 3. ทะเบียนคำสั่ง 

 



 

 

2.3 พิมพ์ข้อมูลการออกเลขหนังสือส่ง หรือหนังสือคำสั่ง ในไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง หรือคำสั่งบน Google ชีต 

 
 

 

 

 



3. การค้นหาหนังสือบน Google ชีต 
3.1 กดแป้นพิมพ์ ปุ่ม Ctrl + ปุ่ม F 

 

3.2 พิมพ์คำค้นหาในกล่องคำค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏ กล่องให้พิมพ์คำค้นหา 

พิมพ์คำค้นหาในกล่องคำค้นหา 

Active Cell จะไประบายสี Cell ที่
มีข้อความที่ตรงกับคำค้นหาให้ทันที 

กรณีท่ีมีหลาย Cell ให้คลิก
เลื่อนลูกศรขึ้นลงดูได้ทุก Cell 



3. การนำนวัตกรรมไปใช้กับกลุ่มเป้าหมาย 

 3.1 สำนักปลัด 

     

 3.2 กองคลัง 

    

3.3 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

    

 

 

 



3.4 กองช่าง 

    

4. การสื่อสารผลผลิตนวัตกรรม ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 - ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ องค์การบริหารส่วนตำบลทรงคนอง  
https://sites.google.com/view/e-saraban-
songkanong/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81 

 
 

5. การติดตามผลการดำเนินงานและประเมินความพึงพอใจต่อการใช้นวัตกรรม พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ 

 

6. มีผลการประเมินความพึงพอใจมากกว่าร้อยละ 80 ของผู้ตอบแบบประเมินฯ 
 - สรุปผล ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลทรงคนอง คิดเป็น

ร้อยละ 91.60  

https://sites.google.com/view/e-saraban-songkanong/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81
https://sites.google.com/view/e-saraban-songkanong/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81

