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แบบฟอร์มการรายงานตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของการพัฒนานวัตกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อเสนอการพัฒนานวัตกรรม (Innovation base) 
ของ   ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานบุรีรัมย์  

รอบที่ 6 เดือน ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2562 - วันที่ 31 มีนาคม 2563 

ชื่อเรื่อง   การจัดท าไฟล์ข้อมูลเอกสารการด าเนินงานหลักสูตรฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน ตามระบบประกันคุณภาพ ปีงบประมาณ 2563  

จากการด าเนินการฝึกอบรมของส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานบุรีรัมย์ ปี 2563   การ
เปิดฝึกอบรมหลักสูตรการฝึกยกระดับฝี มือและอาชีพเ สริมมีขั้นตอนและเอกสารที่เกี่ย วข้องเป็นจ านวน

มาก ทั้งเอกสารการขออนุมัติเ ปิดฝึกอบ รม เอกสารการด าเนินการฝึกยกระ ดับฝี มือตามเกณฑ์ป ระกัน
คุณภาพ การจ าท าเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยังไม่ทราบขั้นตอนและจัดท า
รูปแบบ เอกสารไม่เหมือนกัน ท าให้เ กิดปัญหาการจัดท าเอกสารไม่สมบูรณ์ เกิดปัญหาล่าช้ าในการ

ด าเนินการและไม่สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
จากเหตุผลดังกล่ าว จึ งมีแนวคิดที่จั ดท าเอกสารต้นแบบ พร้อมใบ ตรวจสอบขั้นตอน

การด าเ นินงานฝึกอบรมในแต่ละขั้นตอนการด า เนินงานปี  งบ ประมาณปี 2563  เ พื่อ เจ้ าหน้าที่

ผู้ปฏิบั ติงานท ราบถึ งเอกสารที่จ ะต้องจัดเตรียมส าหรับการขออนุมัติเ ปิดฝึก  ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย
การฝึกอบรม ขั้ นตอนในการออกวุฒิบัตรการฝึกอบ รม ให้เ ป็นไปตามระบ บการป ระกันคุณภ าพการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

1.หลักการ เหตผุล ความจ าเปน็ รวมทั้งการศึกษาองค์ความรูท้ ี่เกีย่วข้อง 

2.วัตถุประสงค์ 

(๑) ด ำเนินกำรขออนุมัติด ำเนินกำรเปิดฝึกยกระดับฝีมือแรงงำนและอำชีพเสริม สำมำรถจัดท ำ
ข้อมูลกำรขออนุมัติได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง ลดปัญหำเอกสำรผิด 

(๒) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกำรฝึก สำมำรถจัดท ำเอกสำรต้ังแต่ขั้นตอนกำรขออนุมัติเปิดฝึกและ
สำมำรถเตรียมข้อมูลหนังสือเบิกเงินและรำยงำนผลได้ในเวลำ  1 ชั่วโมง และเกิดควำมสะดวก 
ควำมรวดเร็ว และสำมำรถตรวจสอบข้อมูลได้อย่ำงถูกต้อง 

(๓) ลดความสูญเสียของกระดาษจากการพิมพ์เอกสารเสนอขออนุมัติ  
 

(1) เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในจัดท าเอกสารหลักสูตรยกระดับฝีมือแรงงานตามเกณฑ์
ประกันคุณภาพ 

(2) เพื่อลดเวลาการจัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเปิดฝึก รายงานผล การเบิกค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม 
(3) เพื่อลดความสูญเสียของกระดาษจากการพิมพ์เอกสารผิด 

3. การด าเนินการ/วางแผนสร้างนวัตกรรม 

(๑) ศึกษาขั้นตอนการจัดท าเอกสารการด า เนินงานห ลักสูตรยกระดับ ฝีมือแรงงานตามเกณฑ์ป ระกัน
คุณภาพ 
(๒) จัดท าเ อกสารในโป รแกรมMicrosoft Excel และ โปรแกรม Microsoft Word ให้ เชื่อมโยงถึ งกัน
ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 
(๓) ทดลองการใช้งาน   
(๔) สรุปปัญหาและข้อเสนอแนะ 
(๖) รายงานผลการด าเนินงาน 
(๗) ติดตำมและประเมินผล 

5. น าไปปฏิบัติ/ผลลัพธ์ทีเ่กดิข้ึนจรงิอย่างเปน็รูปธรรม 

(๑) เชิงปริมาณ  
- ขออนุมัติด าเนินการเปิดฝึกอบรมหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและหลักสูตรการฝึก
อาชีพเสริม ในปีงบประมาณ 2563 จ านวน 16 รุ่น 
 

(๒) เชิงคุณภาพ  
- การอนุมัติด าเนินการเปิดฝึกอบรมหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและหลักสูตรการฝึก
อาชีพเสริมสามารถจัดท าข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย ลดปัญหาการผิดพลาดจาก

การท าเอกสารและเป็นไปตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ จากการพิมพ์เอกสารเสนอขออนุมัติ จาก
เดิมเฉลี่ย 15 แผ่น/รุ่น เหลือ เฉลี่ย 2 แผ่น/รุ่น คิดเป็นร้อยละ   86.6  

         - ลดเวลาการจัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเปิดฝึก รายงานผล การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

จ านวน จากเดิมเฉลี่ย 3 ชั่วโมง เหลือเฉลี่ย 1 ชั่วโมง /รุ่น คิดเป็นร้อยละ 66.66
    

 

รูปภาพประกอบ 
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รูปภาพประกอบ 
ผังการสร้างนวัตกรรม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

4. ทดลองปฏิบัติ/ผลลพัธ์ที่คาดหวัง 

ลลัพธ์ที่คาดหวัง 

เอกสารประกอบการอนุมัติเปิดฝึก เอกสารประกอบการรายงานผลการฝึก

บันทึกขออนุมติัเปิดฝึกอบรม w 1 บันทึกรายงานผลการจบฝึก w 1

ใบปะหน้าคุมรุ่น(สีตามโครงการ) w 2 แบบรายชื่อผู้ผ่านการจบฝึก(ปร๊ินในระบบdatacenter) D 2

บัญชีรายชื่อผู้สมคัร Ex 3 ส าเนาใบลงทะเบียนผู้รับการฝึก Ex 3

ส าเนาหลักสูตร w 4 ประเมนิผลการฝึก Ex 4

ใบแสดงรายการวัสดุ Ex 5 ตารางการฝึก Ex 5

แบบป้ายเวนิล w 6 เอกสารประกอบการฝึกอบรม D 6

เอกสารประกอบการฝึกอบรม w 7 ภาพถ่ายกิจกรรม w 7

ประวัติวิทยากร w 8 ส าเนาอนุมติัเปิดฝึก w 8

หนังสือแจ้งประสงค์เข้าฝึก w 9 ส าเนาหลักสูตร w 9

แผนการปฏิบัติงานปี 61 D 10 ส าเนาใบสมคัรวิทยากร w 10

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านคัดเลือกw 11 หนังสือแจ้งความประสงค์เข้าฝึก D 11

แบบประเมนิผลการสมคัรคัดเลือกEX 12 แผนการปฏิบัติงานปี 63 D 12

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านคัดเลือก w 13

เอกสารประกอบการเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากร แบบประเมนิกระบวนการถ่ายทอดของครูฝึก(QA 341) w 14

บันทึกขออนุมติัเบิกค่าใช้จ่าย w1 แบบบันทึกการใช้งานส่ือและอุปกรณ์การฝึก(QA  411-2) w 15

ใบส าคัญรับเงิน w2 แบบสอบถาม จากสถานประกอบการ (QA 6224) w 16

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน D3 ใบเบิกจ่ายพัสดุ Ex 17

ใบมอบฉันทะโอนเงินผ่านธนาคาร w4 แบบสอบถามผู้ผ่านการฝึก/หลักสูตรเตรียม/ยกระดับ w 18

ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร D5 ใบสมคัรผู้เข้ารับการฝึกอบรม w 19

แบบลงเวลาวิทยากร EX6 ทะเบียนผู้รับการฝึกและควบคุมวุฒิบัตร Ex 20

ตารางการฝึก Ex7 ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการฝึกอบรม w 21

ใบลงทะเบียนผู้รับการฝึก Ex8 วุฒิบัตร w 22

แบบประเมนิผลการฝึก (ส าเนา) Ex9 การรายงานผลต่อหน่วยงานภายนอก

ภาพกิจกรรมการฝึก w10 หนังสือรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานภายนอก 1

อนุมติัเปิดฝึก(ฉบับจริง) w11 ทะเบียนประกาศผลผู้รับการฝึก 2

ส าเนาบันทึกยืมเงินราชการ (กรณียืมเงิน) w12 ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการฝึกอบรม 3

ส าเนาสัญญายืมเงิน w13 วุฒิบัตร 4

หลักสูตรการฝึกอบรม w14

แบบเตรียมเอกสารตามระบบประกันคุณภาพปี 2563

1.ศึกษำขั้นตอนกำรจัดท ำเอกสำรกำร

ด ำเนินงำนหลักสูตรยกระดับฝีมือแรงงำน
ตำมเกณฑ์ประกันคุณภำพ 

2.จัดท ำCheck-list  เอกสำร ที่ใช้
ประกอบในขั้นตอนกำรขออนุมัติ
ด ำเนินกำร จึงถึงรำยงำนผล และเบิกค่ำ
ใช้ค่ำใช้จ่ำย 

3.จัดท ำตำมแบบฟอร์มตำมระบบประกัน
คุณภำพในโปรแกรมMicrosoft Excel 
และกรอกข้อมูลหรือน ำเข้ำข้อมูลในแถบ 
sheet สีแดง โดยให้ข้อมูลที่กรอก 
สำมำรถเชื่อมโยงเชื่อมโยงไปใน sheet สี
เขียว 

4.จัดท ำตำมแบบฟอร์มหนังสือรำชกำรเกี่ยวข้องตั้งแต่
กำรขออนุมัติ รำยงำนผล และเบิกค่ำใช้จ่ำย ใน
โปรแกรม Microsoft Word ให้ถูกต้องตำมระเบียบ
สำรบัญและระเบียบกำรเบิกจ่ำย และท ำเป็นจดหมำย
เวียนโดยใช้ข้อมูลใน Microsoft Excel ของขั้นตอนท่ี 
3 เป็นฐำนข้อมูลในจดหมำยเวียน 

-บันทึกขออนุมัติเปิดฝึก 
-ป้ำยโครงกำร 
- หนังสือเชิญวิทยำกร 
-ประกำศรำยช่ือผู้เข้ำฝึก 
-บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
-ใบขอใช้รถ วันเปิดฝึก –ปิดฝึก 
-หนังสือรำยงำนผลกำรจบฝึก 
- ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรฝึก 
- บันทึกเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกร 
- บันทึกหนังล้ำงเงินยืมรำชกำร 
- บันทึกหนังล้ำงเงินยืมรำชกำรและคืนเงินสด 
- บล็อกข่ำวประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินกำรฝึก 
 
 

-แบบฟอร์มลงช่ือวิทยำกร 
-สัญญำยืมเงิน 
-แบบฟอร์มคัดเลือกผู้เข้ำร ับกำรฝึกอบรม 
-แบบฟอร์มลงทะเบียนผู้เข้ำฝึกอบรม (18 ชม.)  
-แบบฟอร์มลงทะเบียนผู้เข้ำฝึกอบรม (30 ชม.)  
-แบบฟอร์มลงทะเบียนผู้เข้ำฝึกอบรม (60 ชม.)  
- แบบฟอร์มประเมินผลผู้เข้ำฝึกอบรม  
- แบบฟอร์มเบิกจ่ำยวัสดุ 
- ใบส ำคัญร ับเงินวิทยำกร (คนท่ี1)  
- ใบส ำคัญร ับเงินวิทยำกร (คนท่ี2)  
- แบบเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงมำอบรม 
 
 


