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แบบฟอร์มการรายงานตัวชี้วัด ระดับความสำเร็จของการพัฒนานวัตกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อเสนอการพัฒนานวัตกรรม (Innovation base) 
     ของ สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเพชรบุร ี  
 รอบท่ี 6 เดือน(หลัง) ต้ังแต่วันท่ี 1 เมษายน 2562 - วันท่ี 30 กันยายน 2562  

ชื่อเรื่อง ลดเวลาการทำเอกสารประกอบการประเมินความรู้ความสามารถ 

กรมพัฒ นาฝีมื อแรงงาน  เป็นหน่ วยงานดำ เนิ น การรับรองความรู้
ความสามารถให้กับผู้ปฎิบัติงานในสาขาที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย  ในอาชีพที่เป็น
อันตรายต่อสาธารณะ ซ่ึงในปัจจุบัน  มีการประกาศให้มีการรับรองความรู้
ความสามารถในสาขาช่างไฟฟ้าภายในอาคาร  ตั้งแต่วันที่ 26 ตุลาคม 2559 
และอนาคตจะมีการประกาศเพ่ิมสาขาอาชีพเพ่ิมขึ้น  

การรับรองความรู้ความสามารถ เมื่อดำเนินการขออนุมัติจัดประเมินความรู้ฯ ต้อง
ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการประเมินต่อครั้ง หลายแบบฟอร์ม ประกอบด้วย 

1 บัตรประจำตัวผู้เข้ารับการประเมิน (บัตรนัด 1 ใบต่อคน) 
2 ขออนุมัติผู้อำนวยการขอเปิดการประเมินความรู้ความสามารถ (ขอเป็นรุ่น)  
3  แบบลงทะเบียนผู้เข้ารับการประเมิน (รายชื่อรวมต่อรุ่น) 
4  แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาต่อความเหมาะสมฯ (แบบให้คะแนนการ
สัมภาษณ์ 1 คนใช้ 3 ใบ กรรมการละ1 ใบ มีกรรมการ 3 ท่าน) 
5 แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ แบบ คร.23 (1 
ใบต่อคน) 
6 แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับการเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถ (1 ใบต่อคน) 
7 แบบบัตรผู้ผ่านการประเมิน คร.13 (1 ใบต่อคน) 
8 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ คร.12 (1 ใบต่อคน) 
9 รายงานผลประเมินความรู้ความสามารถต่อผู้อำนวยการ (รายงานเป็นรุ่น) 
10 รายงานผลสรุปผลคะแนนประเมินความรู้ความสามารถต่อผู้อำนวยการ 
(รายงานเป็นรุ่น) 
11 ประกาศผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ  (ประกาศเป็นรุ่น) 
12 ใบเสร็จรับเงิน ค่าตอบแทนผู้ประเมิน (ผู้ประเมินละ 1ใบ มี 3 ท่าน) 
13 แบบเซ็นต์รับบัตรการประเมิน 
เอกสารที่ใช้ในการประเมินแต่ละครั้งมีหลายแบบฟอร์ม มีแบบชนิดใช้แบบ

เป็นรุ่น  แบบเอกสารต่อผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถต่อคน และต่อผู้
ประเมิน(กรรมการ) ทำให้การประเมินความรู้ความสามารถแต่ละรุ่นต้องใช้เวลาใน
การจัดทำเอกสารประกอบเป็นเวลามาก และเจ้าหน้าที่ต้องดูแลในส่วนของภารกิจ
อ่ืนของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานด้วย จากการได้วิเคราะห์แบบฟอร์มแต่ละแบบ
พบว่ามีข้อมูลที่ต้องใส่เหมือนๆกัน เช่น ชื่อผู้เข้ารับการประเมิน ,ชื่อผู้ประเมิน
(กรรมการ) ,วันที่ประเมิน ฯ จึงออกแบบขั้นตอนการทำงาน และใช้ ฟังก์ชั่น
จดหมายเวียน และระบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel และ Word เพ่ือให้การ
จัดทำเอกสารประกอบการประเมินความรู้ความสามารถสามารถทำให้เร็วขึ้น และ
ลดข้อผิดพลาดในการจัดทำเอกสาร   

 
 
 

1. หลักการ เหตุผล ความจำเป็น รวมทั้งการศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 

2.วัตถุประสงค ์

       การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รับรองความรู้ความสามารถ มีขั้นตอนการจัดทำ
เอกสารหลายแบบฟอร์ม และแต่ละแบบฟอร์มมีการใช้ข้อมูลที่เหมือนกัน เช่น 
ข้อมูลรายชื่อ เลขบัตรประชาชน เลขที่หนังสือรับรอง วันออกหนังสือรับรอง วัน
หมดอายุหนังสือรับรอง และวันที่ประเมิน จึงได้มีการปรับปรุงวิธีการจัดทำเอกสาร
ประกอบการรับรองความรู้ความสามารถ ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น ช่วยลดเวลาและ
ลดข้อผิดพลาดในการจัดทำเอกสาร ลดการใช้กระดาษจากการทำเอกสารผิด และ
ลดจำนวนเจ้าหน้าที่ในการจัดทำเอกสารรับรองความรู้ความสามารถ การปรับปรุง
วิธีการจัดทำเอกสารดำเนินการโดยใช้ ฟังก์ชันจดหมายเวียน ในโปรแกรม 
Microsoft Word และ Microsoft  Excel มาช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน 
การดำเนินการรับรองความรู้ความสามารถ ในแต่ละรุ่นมีแบบฟอร์มจำนวน 13 
แบบ รวมจำนวนทั้งหมด 17 ฉบับ คิดจากผู้เข้าประเมิน 1 คน สามารถนำฟังก์ชัน
จดหมายเวียน  ใน โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft  Excel มา
ปรับปรุงขบวนการทำเอกสารได้แบบฟอร์มจำนวน 7 แบบ รวมจำนวนทั้งหมด 9 
ฉบับ   

1. ลดเวลาในการจัดทำเอกสารประกอบการประเมินความรู้ความสามารถ ต่อรุ่น ให้
น้อยลง สามารถนำเวลาไปจัดการภาระกิจอ่ืนของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได ้

2. ตรวจสอบความถูกต้องได้ง่าย และหาข้อมูลได้ง่าย 
 

 
3. การดำเนินการ/วางแผนสร้างนวัตกรรม 

5. นำไปปฏิบัติ/ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริงอย่างเป็นรูปธรรม 

4. ทดลองปฏิบัติ/ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 

ลลัพธ์ที่คาดหวัง 

    จากตารางแสดงจำนวนแบบฟอร์ม เวลาที่ดำเนินการจัดทำ และเวลาหลัง
ปรับปรุง (ต่อผู้เข้ารับการประเมนิ 1 คน) จากการวิเคราะห์แบบฟอร์มแต่ละแบบ
พบว่ามีข้อมูลที่ต้องใส่เหมือนๆกัน เช่น ชื่อผู้เข้ารับการประเมิน ,ชื่อผู้ประเมิน
(กรรมการ) ,วันที่ประเมิน และได้ปรบัปรุงขบวนการทำงานการจัดทำเอกสาร โดยใช้
ฟังก์ชันจดหมายเวียน ในโปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft  Excel มา
เพ่ิมประสิทธิภาพให้ทำงานได้เร็วขึ้น และลดจำนวนเจ้าหน้าที่ในการจัดทำเอกสาร
รับรองความรู้ความสามารถ มีแบบฟอรม์ที่ดำเนินการจำนวน 9 ฉบับ เวลาที่ต้องใช้
ในการจัดทำเอกสารก่อนการปรับปรุง 2,460 วินาที (41 นาที) และเวลาหลังการ
ปรับปรุง 240 วินาที (4 นาที) สามารถลดเวลาในการทำงานคิดเป็นร้อยละ 90.24 
คิดจากผู้รับเข้าการประเมิน 1 คน  
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ตารางแสดงจำนวนแบบฟอร์ม เวลาท่ีดำเนินการจัดทำ และเวลาหลงัปรับปรุง(ต่อผู้เข้ารับการประเมิน 1 คน) 

เอกสาร 
จำนวน  
(ฉบับ) 

เวลาก่อน
ปรับปรุง 

(วินาท)ี 

เวลาหลัง
ปรับปรุง 

(วินาที) 

เวลาลดลง 
(วินาที) 

เวลาลดลง
ร้อยละ 

บัตรประจำตัวผู้เข้ารับการประเมิน 1 300 30 270 90.00 
แบบลงทะเบียนผู้เข้ารับการประเมินการ
รับรองความรู้ความสามารถ  
(รายช่ือรวมต่อรุ่น) 

1 240 60 180 75.00 

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมกับการเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถ ลักษณะส่วนบุคคลท่ีแสดงถึง
ศักยภาพในการประกอบอาชีพหรือการ
ทำงานท่ีมีอยู่ในตัวบุคคล 
(ผู้ประเมนิ 3 ท่าน)( แบบฟอร์มจากกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน) 

3 600 30 570 95.00 

แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ (คร.23)  

1 240 30 210 87.50 

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมกับการเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถ  ประสบการณ์ในเรื่องต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง  
( แบบฟอร์มจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน) 

1 240 30 210 87.50 

หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
(คร.12)  

1 420 30 390 92.85 

แบบบัตรประจำตัวผู้ได้รับหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ (คร.13)  

1 420 30 390 92.85 

รวม 9 2,460 240 2,220 90.24 
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การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft Excel (ฟังก์ชันจดหมายเวียน) 
จดหมายเวียน คือการสร้างเอกสารหลายฉบับพร้อมกัน เอกสารเหล่านี้มีเค้าโครง  

การจัดรูปแบบ ขอ้ความ และกราฟิกท่ีเหมือนกัน แต่จะมีเฉพาะส่วนของเอกสารแต่ละฉบับท่ีมีส่วนของข้อมูลท่ี
เหมือนกัน สามารถใช้ฟังก์ชันจดหมายเวียนนำข้อมูลมาใส่ในส่วนท่ีกำหนด ของแต่ละเอกสาร ทำให้ลดเวลา
การพิมพ์เอกสารลง  

ขั้นตอนที่ 1: เตรียมข้อมูลใน Microsoft Excel สำหรับจดหมายเวียน 
ขัน้ตอนท่ีสำคัญท่ีสุดในกระบวนการฟังก์ชันจดหมายเวียนคือ การต้ังค่าและเตรียมข้อมูล  

โดยใช้สเปรดชีต Microsoft Excel เป็นแหล่งข้อมูลสำหรับรายการท่ีต้องการกำหนด ในการเตรียมข้อมูล
สำหรับฟังก์ชันจดหมายเวียน ควรตรวจสอบช่ือคอลัมน์ในสเปรดชีต ให้ตรงกับ ช่ือข้อมูล  
ท่ีต้องการแทรกข้อมูลในฟังก์ชันจดหมายเวียน  

ทำการเตรียมข้อมูลรายช่ือ เลขบัตรประชาชน เลขท่ีหนังสือรับรอง วันออกหนงัสือรับรอง  
วันหมดอายุหนังสือรับรอง และวันท่ีประเมิน โดยการสร้างไฟล์งาน excel ตามตัวอย่างรูปด้านล่างนี้ และ
บันทึกให้เรียบร้อย  

 

ภาพที่ 1 ภาพแสดงเตรียมข้อมูลใน Microsoft Excel สำหรับจดหมายเวียน 
 ข้อควรระวัง 

1) ข้อมลูท้ังหมดท่ีจะผสานจะมีอยู่ในชีตแรกของสเปรดชีตของงาน 
2) รายการข้อมูล ช่ือผู้เข้ารับการประเมิน เลขบัตรประชาชน เลขท่ีหนังสือรับรอง วันออกหนงัสือ

รับรอง วันหมดอายุหนังสือรับรอง และวนัท่ีประเมินให้จัดรูปแบบอย่างถูกต้องในสเปรดชีต เพื่อให้ Word 
สามารถอ่านค่าได้อย่างเหมาะสม 

3) สเปรดชีต Microsoft Excel ท่ีจะถูกใช้ในฟงักชั์นจดหมายเวียน ถกูเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ 
4) การเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมต่อสเปรดชีตต้องเสร็จส้ิน ก่อนจะเช่ือมต่อไปยังเอกสารฟังก์ชัน

จดหมายเวียนใน Word 

 

 



4 

ขั้นตอนที่ 2 การสร้างฟังก์ชันจดหมายเวียน 
1) เปิด Microsoft word จากนั้นเปิดไฟล์งานรูปแบบท่ีต้องการสร้าง จากนั้นไปท่ี

แถบ Mailings (ส่งจดหมาย) 

2) ให้เราคลิกท่ี Select Recipients (เลือกผู้รับ) จากนั้นเลือก Use an Existing List (ใช้รายช่ือท่ีมี
อยู่) 

 

ภาพที่ 2 ภาพแสดงการสร้างฟังก์ชันจดหมายเวียนใน Microsoft word  

3) เรียกดไูฟล์งาน Microsoft Excel ท่ีทำการบนัทึกข้อมูลไว้ จากนั้น เลือก เปิด 

 

ภาพที่ 3 ภาพแสดงการเลือกข้อมูลไฟล์ไฟล์งาน Microsoft Excel ที่ทำการบนัทึกข้อมูลไว้  

4) ให้เลือก Sheet1$ > ตกลง 

 

ภาพท่ี 4 ภาพแสดงการเลือกข้อมูลไฟล์ไฟล์งาน Microsoft Excel เลือก Sheet1$  
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ขั้นตอนที่ 3 แทรกเขตข้อมูลผสาน 
เมื่อเพิ่มข้อมูลไฟล์งานเข้ามาแล้ว ในกรณีเมื่อทำครั้งแรก ให้แทรกข้อมูลช่ือผู้เข้ารับการประเมิน เลข

บัตรประชาชน เลขท่ีหนังสือรับรอง วันออกหนังสือรับรอง วันหมดอายุหนังสือรับรอง และวนัท่ีประเมิน  ท่ี
ต้องการผสานลงไป (กรณีไฟล์รูปแบบ Microsoft word ทำการแทรกข้อมูลไว้แล้ว ให้ผ่านขั้นตอนนี้ไป) 

1) คลิกท่ีบรรทัดส่วนท่ีต้องการจะแทรกข้อมูลผู้เข้ารับการประเมิน เลขบัตรประชาชน เลขท่ีหนังสือ
รับรอง วันออกหนังสือรับรอง วนัหมดอายุหนังสือรับรอง และวันท่ีประเมินเข้าไป จากนั้นคลิกเลือก Insert 
Merge Field (แทรกเขตข้อมูลผสาน) 

 

ภาพที่ 5 ภาพแสดงการแทรกเขตข้อมูลผสาน 
ขั้นตอนที่ 4 แสดงตัวอย่างและสั่งปร้ินเอกสาร 

เมื่อแทรกเขตข้อมูลผสานท่ีต้องการแล้ว สามารถแสดงตัวอย่างผลลัพธ์เพื่อยืนยันว่าข้อมูลถูกต้อง 
และสามารถส่ังปริ้นเอกสาร 

1) บนแถบให้เลือก Preview Results (แสดงตัวอย่างผลลัพธ์) 

 

ภาพที่ 6 ภาพแสดงการเลือก Preview Results (แสดงตัวอย่างผลลัพธ์) 
2) เลือกปุ่ม Previous Record (ถัดไป)  หรือ Next Record (ก่อนหน้า)  เพื่อย้ายไปตามข้อมูล

ท่ีต้องการ และแสดงในเอกสาร 
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ภาพที่ 7 ภาพแสดงการเลือกปุ่ม Previous Record (ถัดไป)  หรือ Next Record (ก่อนหน้า)   
3) เมือ่ต้องการปริ้นเอกสาร ให้เลือก Finish Merge (เสร็จส้ินและผสาน) จากนั้น เลือก Print 

Documents (พิมพ์เอกสาร)  

 

ภาพที่ 8 ภาพแสดงการปร้ินเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 5 บันทึกรูปแบบ Microsoft word ท่ีจัดทำ 

เมื่อจัดทำรูปแบบ Microsoft word และได้แทรกเขตข้อมูลผสานแล้ว สามารถบันทึกเอกสาร
ดังกล่าว และสามารถนำรูปแบบกลับนำมาใช้ใหม่ โดยไม่ต้องทำการแทรกเขตข้อมูลผสาน  


