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แบบฟอร�มการรายงานตัวชี้วัด ระดับความสําเร็จของการพัฒนานวัตกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข�อเสนอการพฒันานวัตกรรม (Innovation base) 
                                             ของ ผู�อํานวยการสํานักงานพฒันาฝ#มือแรงงานกําแพงเพชร  
          รอบที่ 2  ตั้งแต-วนัที่ 1 เมษายน 2561 - วันที ่30 กันยายน 2561 

ชื่อเรื่อง...การทําหนังสือราชการยุค THAILAND 4.0   
 

 กรมพัฒนาฝ�มือแรงงานมีภารกิจในการพัฒนาฝ�มือแรงงานในหลาย
โครงการหลายกิจกรรมทั้งการดําเนินการเอง และดําเนินการโดยเครือข!าย การ
ดําเนินการฝ"กอบรมนับว!าเป&นภารกิจหลักที่กรมได)ดําเนินการมาอย!างต!อเนื่อง และ
เป&นภารกิจที่ต)องดําเนินการต!อไป การจัดทําหนังสือเอกสารในการดําเนินการ
ฝ"กอบรมในแต!ละครั้งมีหลายข้ันตอนและจํานวนมาก และเนื่องจากบุคลากรของ
กรมส!วนหนึ่งมีความเชี่ยวชาญทางด)านช!าง แต!ยังขาดความเชี่ยวชาญทางด)านการ
จัดทําหนังสือเอกสารต!าง ๆ ทําให)การจัดทําหนังสือเอกสารใช)เวลานานและมีความ
ผิดพลาดสูง ซึ่งสูญเสียทั้งเวลาและทรัพยากรของหน!วยงาน 

 สํานักงานพัฒนาฝ�มือแรงงานกําแพงเพชรพิจารณาแล)วเห็นว!า การ
จัดทําหนังสือเอกสารที่ใช)ในการดําเนินการฝ"กอบรมต้ังแต!ต)นจนจบกระบวนงาน มี
เนื้อหาข)อความ เช!น รายชื่อผู)เข)าฝ"กอบรม สถานที่ หลักสูตร วันเวลาการฝ"ก 
ปรากฏอยู!ในเอกสารหลายเรื่อง ไม!จําเป&นจะต)องพิมพ8ใหม!เพ่ือลดความผิดพลาด
และเวลาในการจัดทํา สํานักงานพัฒนาฝ�มือแรงงานกําแพงเพชรจึงได)จัดหนังสือ
เอกสารสําเร็จรูปข้ึน โดยให)ผู)ที่จะทําหนังสือเพียงกรอกข)อมูลเบื้องต)นเพียงครั้ง
เดียว ข)อมูลเหล!านั้นจะ Link ไปยังเอกสารอ่ืน ๆ จนจบกระบวนงาน  

1.หลักการ เหตุผล ความจําเป<น รวมท้ังการศึกษาองค?ความรู�ท่ีเก่ียวข�อง 

2.วัตถุประสงค? 

     1. ทําให)บุคลากรของหน!วยงานที่ มีทักษะพ้ืนฐานด)านช!างที่ ไม! มีความ
เชี่ยวชาญด)านการจัดทําเอกสาร ซึ่งจะใช)เวลาในการจัดทํานานและเกิดความ
ผิดพลาดสูง ทําให)เสียเวลาหรือไม!ทันเวลาที่กําหนด สามารถจัดทําเอกสารขอ
อนุมัติเปAดฝ"กอบรมโดยเอกสารสําเร็จรูปนี้ได)ผ!านโปรแกรม Microsoft Excel ด)วย
การ Link ข)อมูลข)ามแผ!นงาน ลดเวลาการจัดทําเอกสารลงได) พิมพ8ครั้งเดียวได)
ข)อมูลที่ซ้ํากันถึง 14 แผ!นงาน  
     2. ความซับซ)อนของข)อมูลในเอกสารที่สามารถนํามา Link ระหว!างแผ!นงาน
ได)จะช!วยลดเวลาในการพิมพ8ใหม! พิมพ8ซ้ําข)อมูลเดิม ๆ และความผิดพลาดของ
เอกสารลดน)อยลง ลดความสูญเสียของทรัพยากร เช!น กระดาษ หมึกพิมพ8 
     3. เป&นการพัฒนาศักยภาพบุคลากรที่มีความชํานาญด)านการจัดทําเอกสาร
ผ!านโปรแกรม Microsoft Excel ให)สามารถจัดทําเอกสารได)ด)วยความรวดเร็วข้ึน 

1. เพ่ือลดเวลาและความผิดพลาดในการจัดทําเอกสาร 
2. เพ่ือช!วยอํานวยความสะดวกในการทํางานของบุคลากร 

3. เพ่ือให)การบริการประชาชนได)รวดเร็วข้ึน 

 

3. การดําเนินการ/วางแผนสร�างนวัตกรรม 

     1. ผู)จัดทําศึกษารูปแบบเอกสารประกอบการจัดฝ"กอบรมต้ังแต!ต)นจนจบ
กระบวนงาน ปรากฏว!ามีอย!างน)อย จํานวน 14 ฉบับ ได)แก!1.บันทึกขออนุมัติเปAด
ฝ"ก 2.ใบยืมพัสดุออกนอกสถานที่(ถ)ามี) 3. สัญญาการยืมเงิน(ถ)ามี) 4.แบบ
ลงทะเบียนผู)รับการฝ"ก 5.แบบลงลายมือชื่อการฝ"กประจําวัน 6.แบบแสดงผลการ
ฝ"ก 7.แบบสรุปผลการฝ"ก 8.ใบเบิกวัสดุ 9.รายงานวัสดุฝ"กคงเหลือ 10.บันทึกการ
ฝ"กของวิทยากร 11.บันทึกรายงานผลการฝ"กอบรม 12.ประกาศรายชื่อผู)สําเร็จ
การฝ"ก 13.ใบสําคัญรับเงินวิทยากร 13.ใบสําคัญรับเงินค!าอาหารกลางวัน 14. 
แบบใบสําคัญรับเงินค!าใช)จ!ายในการฝ"กอบรมบุคคลภายนอก 
ซึ่งแต!ละฉบับต)องใช)ข)อความเดียวกัน เช!น หลักสูตรการฝ"ก สาขาที่เปAดฝ"ก 
ระยะเวลาการฝ"ก กําหนดเปAดฝ"ก สถานที่ฝ"ก แผนงาน โครงการ/ผลผลิต กิจกรรม 
รายการกลุ!มเป[าหมาย จํานวนผู)เข)ารับการฝ"ก งบประมาณที่ใช) ชื่อผู)ประสานการ
ฝ"กอบรม ชื่อผู)ควบคุมการฝ"กอบรม ชื่อผู)ตรวจรับพัสดุ ชื่อตําแหน!ง ผู)บังคับบัญชา 
เป&นต)น 
     2. สร)างไฟล8เอกสารด)วยโปรแกรม Microsoft Excel  ดังนี้ 
         2.1 Sheet ที่ 1 สร)างเอกสารสําหรับป[อนข)อมูลที่ต)องใช)ซ้ํา ๆ กัน ทุก
ฉบับโดยการเขียนข)อมูลที่จําเป&น เช!น วันที่ วัน เดือน ป�พ.ศ. ชื่อบุคลากร ชื่อ
ตําแหน!ง ตัวเลขจํานวนต!าง ๆ ชื่อแผนงาน โครงการ กิจกรรม ชื่อวุฒิการศึกษา
วิทยากร ชื่อระเบียบที่เก่ียวข)อง ฯลฯ ไว)ในคอลัมน8ที่ไม!ใช)งาน 
        - เขียนรูปแบบเอกสารที่ต)องการป[อนข)อมูล ด)วยคําสั่ง ข)อมูล � การ
ตรวจสอบความถูกต)องของข)อมูล�การต้ังค!า�รายการ�แหล!งข)อมูล�ตกลง  
โดยผู)ใช)งานคลิกเลือกข)อมูลที่ต)องการป[อนเท!านั้นโดยไม!ต)องพิมพ8ข)อความเลย 
        2.2 Sheet ที่ 2 เขียนรูปแบบเอกสารบันทึกข)อความขออนุมัติเปAดฝ"กอบรม
ตามรูปแบบเอกสารของทางราชการ โดย Link ข)อมูล มาจาก Sheet ท่ี 1 ด)วยคําสั่ง =”
แล)วเลือกคอลัมน8ข)อมูลปลายทาง เม่ือครบถ)วนแล)ว ผู)ใช)งานไม!ต)องป[อนข)อมูลในSheetน้ี
สามารถพิมพ8เอกสารออกมาได)เลยเม่ือป[อนข)อมูลSheetท่ี 1 ครบถ)วนแล)วและสร)างSheet
อ่ืน ๆ ตามเอกสารท่ีต)องการใช)จนครบถ)วน 

5. นําไปปฏิบัติ/ผลลัพธ?ท่ีเกิดข้ึนจริงอย-างเป<นรูปธรรม 

      เอกสารที่ใช)ประกอบการดําเนินการฝ"กอบรมต้ังแต!ต)นจนกระทั่งดําเนินการ
แล)วเสร็จครบกระบวนงานมีจํานวนมาก ได)แก! 1.บันทึกขออนุมัติเปAดฝ"ก 2.ใบยืม
พัสดุออกนอกสถานที่(ถ)ามี) 3. สัญญาการยืมเงิน(ถ)ามี) 4.แบบลงทะเบียนผู)รับการ
ฝ"ก 5.แบบลงลายมือชื่อการฝ"กประจําวัน 6.แบบแสดงผลการฝ"ก 7.แบบสรุปผล
การฝ"ก 8.ใบเบิกวัสดุ 9.รายงานวัสดุฝ"กคงเหลือ 10.บันทึกการฝ"กของวิทยากร 
11.บันทึกรายงานผลการฝ"กอบรม 12.ประกาศรายชื่อผู)สําเร็จการฝ"ก 13.
ใบสําคัญรับเงินวิทยากร 13.ใบสําคัญรับเงินค!าอาหารกลางวัน 14. แบบใบสําคัญ
รับเงินค!าใช)จ!ายในการฝ"กอบรมบุคคลภายนอก  
     1. บุคลากรของสํานักงานพัฒนาฝ�มือแรงงานกําแพงเพชรสามารถจัดทํา
เอกสารได)รวดเร็วถูกต)องมากข้ึน หน!วยงานสามารถให)บริการประชาชนได)รวดเร็ว
ข้ึน สามารถสร)างความประทับใจให)แก!ผู)มารับบริการได) 
      2. บุคลากรมีความชํานาญด)านการจัดทําเอกสารผ!านโปรแกรม Microsoft 
Excel มากย่ิงข้ึน ลดเวลาในกรพิมพ8 ลดความผิดพลาด ลดความสูญเสียทรัพยากร 
เช!น กระดาษ หมึกพิมพ8ลงได) 
     3. โปรแกรมสามารถตอบสนองผู)ใช)งานได)ดี ใช)งานได)สะดวก เพราะเป&น
โปรแกรมที่ได)รับความนิยมของคนในปcจจุบัน และเป&นโปรแกรมพ้ืนฐานการใช)งาน
ไม!ยุ!งยาก 

4. ทดลองปฏิบัติ/ผลลัพธ?ท่ีคาดหวัง 
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