
 

รูปภาพประกอบ 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 การพัฒนาเจ้าหน้าที่ของส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน มีความจ าเป็นอย่างมาก
เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความรอบรู้ รู้ลึก และปฏิบัติงานได้ส าเร็จลุล่ วงตามวัตถุประสงค์ของ
องค์กร การจัดท าเอกสารหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เอกสารขออนุมัติเบิกเงินค่า
เดินทางไปราชการในแต่ละครั้ง มีเอกสารที่เกี่ยวข้องจ านวนมาก และเนื่องจากบุคลากร
ของส านักงานฯ ส่วนหนึ่งมีความช านาญทางด้านช่าง แต่ยังขาดความเชี่ยวชาญทางด้าน
การจัดท าเอกสารต่างๆ ท าให้ใช้เวลานานและมีความผิดพลาดสูง สูญเสียทั้งเวลาและ
ทรัพยากรของหน่วยงาน 
 ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานก าแพงเพชร พิจารณาแล้วเห็นว่า การจัดท าหนังสือที่
ใช้ในการเดินทางไปราชการตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนงาน มีเนื้อหาข้อความ เช่น รายชี่อผู้
เดินทาง วันที่ สถานที่ หลักสูตร ปรากฎอยู่ในเอกสารหลายฉบับ ไม่จ าเป็นจะต้องพิมพ์ใหม่ 
เพื่อลดความผิดพลาดและเวลาในการจัดท า โดยได้จัดท าเอกสารส าเร็จรูป จาก Microsoft 
Excel ขึ้น โดยให้ผู้ที่จะท าหนังสือเพียงกรอกข้อมูลเบ้ืองต้นเพียงครั้งเดียวข้อมูลเหล่านั้น
จะ Link ไปยังเอกสารอื่นๆ จนจบกระบวนการ        
 
 

1. เพื่อลดเวลาและความผดิพลาดในการจัดท าเอกสาร 
2. เพื่อลดความสูญเสียทรัพยากรของหนว่ยงาน 
3. เพื่อช่วยอ านวยความสะดวกในการท างานของบุคลากร 

                            
   
 
 1. ผู้จัดท าศึกษารูปแบบเอกสาร ได้แก่ 1) การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ประกอบด้วย ใบประมาณการ สัญญายืมเงิน  2) แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  
แบบ 8708  ประกอบด้วย แบบ 8708 หน้า 1 และ 2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อหักล้างเงินยืม กรณียืมเงิน  
และแบบไม่ยืมเงิน และแบบรายงานผลการเข้าร่วมฝึกอบรมสัมมนา เป็นต้น  รวมแล้ว 13 
ฉบับอย่างน้อย ซ่ึงแต่ละฉบับต้องใช้ข้อความเดียวกัน เช่น ชื่อผู้ขออนุมัติ ชื่อผู้เดินทาง 
หลักสูตรการฝึกอบรม ระยะเวลาการเดินทาง สถานที่ไปราชการ จ านวนเงินที่ขออนุมัติ 
จ านวนเงินที่ขอยืม หรือขอเบิก แผนงาน โครงการ/ผลผลิต กิจกรรม ชื่อต าแหน่ง 
ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น 
      2. ผู้จัดท าได้ศกึษาโปรแกรม Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภทตาราง
ค านวณ หรือ Spreadsheet  ใช้ในการเก็บข้อมูล การค านวณ การจัดท ารายงานรูปแบบ
ต่าง ๆ รวมไปถึงการสร้างฐานขอ้มูลหรอืการสร้าวสตูรค านวณอัตฝดนมัตทิี่มีความซับซ้อน
สูง สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการท างานได้โดยเฉพาะเกี่ยวกับตัวเลขและการค านวณ 
ด้านการบัญชี วิเคราะห์ขอ้มูล สามารถสร้างงานค านวณได้หลายรูปแบบ มีค าส่ังและสตูร
ค านวณได้ถกูต้อง และรวดเรว็ ผู้จัดท าจึงสร้างไฟล์ขออนมุัติเดนิทางไปราชการพรอ้ม
รายงาน และขอเบิกจบในไฟล์ เดียว ดังนี ้
         2.1 Sheet ที่ 1 สร้างเอกสารใบค าขอเพือ่ป้อนข้อมูลค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พกั 
ที่จะขออนุมตัิค่าใช้จ่าย 
        2.2 Sheet ที่ 2 สร้างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ เพือ่ให้รู้ประมาณการค่าพาหนะ
ในการเดินทางไปราชการ 
         2.3 Sheet ที่ 3 สร้างแบบประมาณการค่าใชจ้่ายเพื่อให้รู้ยอดเงนิทีจ่ะขออนมุัติ 
         2.4 Sheet ที่ 4 สร้างแบบกรอกขอ้มูลแบบขออนุมัตเิดินทาง โดยค่าใช้จ่ายจะ 
Link มาจาก Sheet 3 ประมาณการ 
         2.5 Sheet ที่ 5 สร้างแบบบันทึกขออนุมัติเดินทางส าหรับพิมพข์้อมูลขออนมุัติ
เดินทางไปราชการออก เพือ่เสนอผูม้ีอ านาจ ซึ่งชีตนี้แทบจะไม่ตอ้งกรอกข้อมูลอะไรแลว้ 
2.6 Sheet ที่ 6-7 สร้างสญัญายืมเงิน กรณีมียืมเงินไปราชการ ถ้าไม่ยืมก็ไม่ต้องพมิพอ์อก 
ชีตนี้ไม่ต้องกรอกจ านวนเงินจะ Link มาจากชีตประมาณการ 
        2.7 Sheet ที่ 8-9 สร้างแบบ 8708 หน้า 1 – 2 เป็นชีตส าคัญในการเขียน
รายงานการเดนิทางไปราชการ โดยการเลือกเติมข้อมูล และเป็นข้อมูล Link มา 

 

         2.8 Sheet ที่ 10 สร้างแบบกรอกข้อมูลเพื่อออกบันทึกขออนมุัติเบิกค่าใชจ้่ายใน
การเดินทางไปราชการ  
         2.9 Sheet ที่ 11 สร้างแบบบันทึกข้อความขออนมุัติเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ และหักล้างเงินยืม  กรณียืมเงินไปราชการ 
         2.10 Sheet ที่ 12 สร้างแบบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน  โดยขอ้มูลจะมาจากชีตทีก่รอกข้อมูล  
         2.11 Sheet ที่ 13 เป็นรายงานผลการเข้าอบรมสัมมนา กรอกเนื้อ ผลลัพธ์ทีไ่ด้
จากไปเข้ารับการฝึกอบรมแนบรายงานการเดินทางไปราชการขอเบิกค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. ท าให้บุคลากรของหน่วยงานทีมทีักษะดา้นช่าง ที่ไม่มีความเชี่ยวชาญด้านการ
จัดท าเอกสาร ซ่ึงจะใช้เวลาในการจดัท าเอกสารนานและเกดิความผิดพลาดสูง เกิดการ
เสียเวลาและไม่ทนัตามก าหนด สามารถจัดท าเอกสารขออนุมัตเิดินทางไปราชการ เอกสาร
ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ ผ่านโปรแกรม Microsoft Excel ด้วยการ 
Link ข้อมูลข้ามแผ่นงานได้อย่างรวดเรว็ ลดเวลาในการจัดท าเอกสาร 
 2. ข้อความเบ้ืองต้นที่สามารถน ามา Link ระหว่างแผน่งานได้ จะช่วยลดเวลาใน
การพิมพ์ใหม่ พิมพ์ซ้ าขอ้มูลเดิมๆ และความผิดพลาดของเอกสารลดน้อยลง ลดความ
สูญเสียของทรัพยากร เชน่ กระดาษ หมึกพมิพ์ 
  3. เป็นการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ให้จัดท าเอกสารผ่านโปรแกรม Microsoft 
Excel ได้ด้วยความรวดเร็ว 
 
 
 1. เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานก าแพงเพชร สามารถจดัท าเอกสาร  
ได้อย่างถูกตอ้ง ลดความผิดพลาดลง ได้รอ้ยละ 48.65  
 2. เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานก าแพงเพชร สามารถจดัท าเอกสาร 
ได้อย่างรวดเร็ว ลดเวลาลงได้ ร้อยละ 71.93 
 3. สามารถลดความสญูเสียทรัพยากรของหน่วยงาน (กระดาษ,หมึกพิมพ์) 
ได้ ร้อยละ 22.16             
 
 
 
 
 
 
 
 

2.วตัถปุระสงค ์

ข้อเสนอการพัฒนานวัตกรรม (Innovation base) 
ของผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานก าแพงเพชร 

รอบที่ 6 เดือน  ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2562   ถึงวันที ่31 มีนาคม 2563 

ชื่อเรื่อง การประยกุต์ใช้ EXCEL ส าหรับหนังสือเดินทางไปราชการ  

2. หลกัการ เหตผุล ความจ าเป็น รวมทั้งการศกึษาองคค์วามรู้ที่เกีย่วข้อง 

4. ทดลองปฏบิตัิ/ผลลัพธ์ทีค่าดหวัง 

ลลัพธ์ท่ีคาดหวัง 3. วางแผนพัฒนานวัตกรรม/ขั้นตอนการด าเนนิการ 

5. น าไปปฏบิตัิ/ผลลพัธท์ี่เกดิขึ้นจริงอย่างเป็นรปูธรรม 

แบบฟอร์มการรายงานตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของการพัฒนานวตักรรม 
1.  



 

การจัดเก็บข้อมูล 
การพัฒนานวัตกรรม เรื่อง การประยุกต์ใช้ EXCEL ส าหรับหนังสือเดินทางไปราชการ  

ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานก าแพงเพชร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

           

ล าดับ ผู้ทดลอง 

ก่อนใช้แบบฟอร์ม Excel หลังท าฟอร์ม Excel สรุปผลการจัดท า 

ผิดพลาด 
(ครั้ง) 

เวลา 
(นาที) 

การใช้
กระดาษ 
(แผ่น) 

ผิดพลาด 
(ครั้ง) 

เวลา 
(นาที) 

การใช้
กระดาษ 
(แผ่น) 

ลดความ
ผิดพลาด 

(ครั้ง) 

ลดเวลา 
(นาที) 

ลดการใช้
กระดาษ 
(แผ่น) 

1 นายเอกชัย  เอ่ียมสกุล 5 115 19 2 15 14 3 100 5 
2 จ.ส.อ.หนึ่ง ทองนึก 3 30 15 1 10 13 2 20 2 
3 นางสาวกัญจนารัตน์  พิมพ์จุฬา 7 150 25 3 40 15 4 110 10 
4 นางสาวอภิญญา ถาวร 6 165 22 2 30 14 4 135 8 
5 นางสาวขนิษฐา ฟองภู่ 0 90 12 0 18 12 0 72 0 
6 นางสาวภูริชญา  พิลึก 3 50 20 2 20 15 1 30 5 
7 นายปาพจน์  สิงห์โต 7 85 30 4 50 25 3 35 5 
8 นางสาวธวัลรัตน์  ขันนารัตน ์ 3 55 18 3 20 15 0 35 3 
9 นางชวา ประดิษฐนุช 3 90 15 2 30 14 1 60 1 
                      
                      

รวม 37 830 176 19 233 137 18 597 39 

           

 

ค านวณผลการจัดท า 
         

 

ลดความผิดพลาด=18*100/37 ร้อยละ 48.64865 
       

 

ลดเวลา=597*100/830 ร้อยละ 71.92771 
       

 

ลดการใช้กระดาษ=39*100/176 ร้อยละ 22.15909        



 

 


