
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 ภารกิจด้านการฝึกอบรมถือเป็นภารกิจหลักของหน่วยงาน นอกจากภารกิจหลัก
แล้วยังมีภารกิจอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเพิ่มข้ึนอกี
เป็นจ านวนมาก การมีนวัตกรรมที่ช่วยให้ท างานง่ายข้ึน รวดเร็วย่ิงข้ึน จะท าให้สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้มากข้ึน ดังน้ันการพัฒนาเจ้าหน้าที่ของส านักงาน
พัฒนาฝีมือแรงงาน มีความจ าเป็นอย่างมากเพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความรอบรู้  และปฏิบัติงาน
ได้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ขององค์กรได้ง่ายและเร็วข้ึน การจัดท าเอกสารหนังสือขอ
อนุมัติการฝึกอบรม เอกสารประกอบการด าเนินงานตามข้ันตอนตั้งแต่ต้นจนจบในแต่ละ
ครั้ง มีเอกสารที่เกี่ยวข้องจ านวนมาก และเน่ืองจากบุคลากรของส านักงานฯ ส่วนหน่ึงมี
ความช านาญทางด้านช่าง แต่ยังขาดความเช่ียวชาญทางด้านการจัดท าเอกสารต่างๆ ท าให้
ใช้เวลานานและมีความผิดพลาดสูง สูญเสียทั้งเวลาและทรัพยากรของหน่วยงาน 
 ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเพชรบูรณ์พิจารณาแล้วเห็นว่า การจัดท าหนังสือที่ใช้
ในการขออนุมัติด าเนินการฝึกอบรมตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนงาน นอกจากจะสามารถช่วย
ให้เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการด้านเอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ครบถ้วนแล้ว ยังสามารถ
รับรู้ได้ว่าใช้งบประมาณไปเท่าไหร่แล้วคงเหลือเป้าหมายที่ต้องด าเนินการอีกเท่าไหร่ โดยมี
เน้ือหาข้อความ เช่น รายช่ือผู้เข้าฝึกอบรม วันที่ สถานที่ หลักสูตรฝึกอบรม ปรากฎณ์อยู่ใน
เอกสารหลายฉบับ ไม่จ าเป็นจะต้องพิมพ์ใหม่ เพื่อลดความผิดพลาดและเวลาในการจัดท า 
โดยได้จัดท าเอกสารส าเร็จรูป จาก Microsoft Excel ข้ึน โดยให้ผู้ที่จะท าหนังสือเพียง
กรอกข้อมูลเบื้องต้นเพียงครั้งเดียวข้อมูลเหล่าน้ันจะ Link ไปยังเอกสารอื่นๆ จนจบ
กระบวนการ  นอกจากน้ียังท าให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบทราบ ยอดงบประมาณที่ได้มา 
เป้าหมายที่ต้องด าเนินการ เพื่อใช้ในการวางแผนให้บรรลุเป้าหมาย      
 
 

1. เพื่อเป็นแบบฟอร์มที่เป็นอันหน่ึงอันเดียวกันในการด าเนินการของส านักงาน ฯ 
2. เพื่อลดเวลาและความผิดพลาดในการจดัท าเอกสาร 
3. เพื่อลดความสญูเสียทรพัยากรของหน่วยงาน 
4. เพื่อช่วยอ านวยความสะดวกในการท างานของบุคลากร 

                            
   
 
 1. ผู้จัดท าศึกษารูปแบบเอกสาร ได้แก่ 1) การขออนุมัติการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
ใบประมาณการใช้วัสดุ สัญญายืมเงิน  2) หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ เพื่อหักล้างเงินยืม ประกอบด้วย แบบรายงานผลการฝึกอบรม  ใบส าคัญ
วิทยากร ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  กรณียืมเงิน  และแบบบันทึกการฝึกอบรม เป็นต้น  
รวมแล้วประมาณ 28 ฉบับอย่างน้อย ซึ่งแต่ละฉบับต้องใช้ข้อความเดียวกัน เช่น ช่ือผู้ขอ
อนุมัติ ช่ือผู้เดินทาง หลักสูตรการฝึกอบรม รายช่ือผู้เข้ารับการอบรม วันเวลาสถานที่  
จ านวนเงินที่ขออนุมัติ จ านวนเงินที่ขอยืม หรือขอเบิก แผนงาน โครงการ/ผลผลิต กิจกรรม 
ช่ือต าแหน่ง ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น 
      2. ผู้จัดท าได้ศึกษาโปรแกรม Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภทตาราง
ค านวณ หรือ Spreadsheet  ใช้ในการเก็บข้อมูล การค านวณ การจัดท ารายงานรูปแบบ
ต่าง ๆ รวมไปถึงการสร้างฐานข้อมูลหรือการสร้าวสูตรค านวณอัตโนมัติที่มีความซับซ้อนสูง 
สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการท างานได้โดยเฉพาะเกี่ยวกับตัวเลขและการค านวณ ด้าน
การบัญชี วิเคราะห์ข้อมูล สามารถสร้างงานค านวณได้หลายรูปแบบ มีค าสั่งและสูตร
ค านวณได้ถูกต้อง และรวดเร็ว ผู้จัดท าจึงสร้างไฟล์ขออนุมัติฝึกอบรมพร้อมรายงานผล 
ตั้งแต่เริ่มแรกจนจบในไฟล์ เดียว ดังน้ี 
         2.1 Sheet ที่ 1 สร้างเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเปิดฝึกอบรมโดยการกรอก
รายละเอียดโครงการ หลักสูตร งบประมาณที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงาน  และสามารถ
ตรวจสอบงบประมาณพร้อมเป้าหมายที่ต้องด าเนินการ Link มาจาก Sheet 2 
         
 

 2.2 Sheet ที่ 2 สรา้งแบบสรปุยอดงบประมาณ เป้าหมายที่ต้องด าเนินการ ในแต่
ละโครงการ 
 2.3 Sheet ที่ 3 แบบบันทกึข้อความการเปิดฝึกแบบอัตโนมัต ิLink มาจาก 
Sheet 1 
         2.4 Sheet ที่ 4 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากรแบบอัตโนมัติ 
Link มาจาก Sheet 1  
         2.5 Sheet ที่ 5 ใบยืมพัสดุ ที่ต้องใช้ในการฝกึอบรม Link ข้อมูลบางส่วนมาจาก 
Sheet 1 

2.6 Sheet ที่ 6-7 สร้างสัญญายืมเงิน  พิมพ์ออก ชีตน้ีไม่ต้องกรอกจ านวนเงินจะ 
Link มาจาก Sheet 1 แบบกรอกขออนุมัติ 
        2.7 Sheet ที่ 8 ประมาณการ การขอซือ้วัสดุฝกึ ฝึกอบรม Link ข้อมูลบางส่วนมา
จาก Sheet 1 
   2.8 Sheet ที่ 9 สรา้งเอกสารบันทึกข้อความรายงานผลการฝึกอบรม Link ข้อมูล
บางส่วนมาจาก Sheet 1 
         2.9 Sheet ที่ 10 บันทึกข้อความรายงานผลการฝกึอบรม Link ข้อมูลมาจาก 
Sheet 9 
         2.10 Sheet ที่ 11-12 ประกาศผลผู้ผา่นการฝกึอบรม Link ข้อมูลบางส่วนมา
จาก Sheet 24-25 
         2.11 Sheet ที่ 13 ใบส าคญัรับเงินของวิทยากร ฝกึอบรม Link ข้อมูลบางส่วนมา
จาก Sheet 9 
 2.12 Sheet ที่ 14 ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
 2.13 Sheet ที่ 15 ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารอัตโนมัติ Link ข้อมูลบางส่วนมา
จาก Sheet 1 ,13 
 2.14 Sheet ที่ 16 ใบส าคัญรับเงินกรณีซือ้วัสดุ Link ข้อมูลบางส่วนมาจาก 
Sheet 1 ,13 

2.15 Sheet ที่ 17 สรา้งข้อมูลคา่เช่าที่พกัส าหรบัวิทยากรนอก 
 2.16 Sheet ที่ 18 แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
อันโนมัติ Link ข้อมูลมาจาก Sheet 14-17 
 2.17 Sheet ที่ 19-20 ปกสมุดบันทึกการฝึกอบรม 
 2.18  Sheet ที่ 21 กรอกรายช่ือแบบลงทะเบียนผู้เข้าฝึกไม่เกิน 25 คน 
 2.19 Sheet ที่ 22 แบบลงรายมือช่ือผู้เข้าฝึกไม่เกิน 25 คน Link ข้อมูลมาจาก 
Sheet 21 
 2.19 Sheet ที่ 23 กรอกคะแนนในแบบแสดงผลการฝึกอัตโนมัติ Link ข้อมูลมา
จาก Sheet 21 
 2.20 Sheet ที่ 24 สรุปผลการฝึกอัตโนมัติ Link ข้อมูลมาจาก Sheet 21 ,23 
 2.21 Sheet ที่ 25 กรอกรายช่ือแบบลงทะเบียนผู้เข้าฝึกตัง้แต่ 26 คน ข้ึนไป 
 2.22 Sheet ที่ 26 แบบลงรายมือช่ือผู้เข้าฝึกตั้งแต่ 26 คน Link ข้อมูลมาจาก 
Sheet 25 
 2.23 Sheet ที่ 27 กรอกคะแนนในแบบแสดงผลการฝึกอัตโนมัติ Link ข้อมูลมา
จาก Sheet 25 
 2.24 Sheet ที่ 28 สรุปผลการฝึกอัตโนมัติ Link ข้อมูลมาจาก Sheet 25 ,27 
 2.25 Sheet ที่ 29 บันทึกการฝึกอบรม Link ข้อมูลบางส่วนมาจาก Sheet 1 
 2.26 Sheet ที่ 30 ใบเบิกจา่ยวัสดุ ส าหรับผูร้ับผิดชอบงานฝกึ Link ข้อมูล
บางส่วนมาจาก Sheet 1,8 
 2.27 Sheet ที่ 31 ใบเบิกวัสดสุ าหรับงานวัสดุ ฝึก Link ข้อมูลบางส่วนมาจาก 
Sheet 1,8 
 2.28 Sheet ที่ 32 กรอกข้อมูลรายงานวัสดุคงเหลอื  Link ข้อมูลบางส่วนมาจาก 
Sheet 1,8 
 

 
 
 
 
 
 

2.วัตถุประสงค์ 

5. น ำไปปฏิบัติ/ผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้นจริงอย่ำงเป็นรูปธรรม 

ข้อเสนอการพัฒนานวตักรรม (Innovation base) 
ของผู้อ านวยการส านกังานพัฒนาีมมออรรงงานเพรรููรณ ์

รอูที่ 6 เดออน  ตัง้รต่วันที่ 1 เมษายน 2563   ถึงวันที่ 30 กันยายน 2563 

รอ่อเรอ่อง การประยุกต์ใร้ EXCEL ส าหรัูการีึกอูรมรละตรวจสอูงูประมาณ เป้าหมาย 

2. หลักการ เหตุผล ความจ าเป็น รวมท้ังการศึกษาองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. วางรผนพัฒนานวัตกรรม/ขั้นตอนการด าเนินการ 

แบบฟอร์มกำรรำยงำนตัวชี้วัด ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำนวัตกรรม 
1.  

 



 

 
 
 
 1. ท าให้บุคลากรของหน่วยงานทีมีทักษะด้านช่างที่เป็นผู้รับผิดชอบการฝึก ที่ไม่มี
ความเช่ียวชาญด้านการจัดท าเอกสาร ซึ่งจะใช้เวลาในการจัดท าเอกสารนานและเกิดความ
ผิดพลาดสูง เกิดการเสียเวลาและไม่ทันตามก าหนด สามารถจัดท าเอกสารขออนุมัติการ

เปิดฝึกอบรม ผ่านโปรแกรม Microsoft Excel ด้วยการ Link ข้อมูลข้ามแผ่นงานได้อย่าง

รวดเร็ว ลดเวลาในการจัดท าเอกสารได้ครบถ้วนตามระเบียบราชการ 

 ๒. ข้อความเบื้องต้นที่สามารถน ามา Link ระหว่างแผ่นงานได้ จะช่วยลดเวลาใน

การพิมพ์ใหม่ พิมพ์ซ้ าข้อมูลเดิมๆ และความผิดพลาดของเอกสารลดน้อยลง ลดความ

สูญเสียของทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

  ๓. เป็นการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ให้จัดท าเอกสารผ่านโปรแกรม Microsoft 

Excel ได้ด้วยความรวดเร็ว 

  ๔. เป็นแบบฟอร์มที่ใช้ได้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวกับการฝกึอบรม เป็นอันหน่ึงอันเดียวกัน

และง่ายต่อการตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่บญัชี 

 

 

 

 ๑. เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาฝมมือแรงงานเพชรบูร์ ์สามารถจัดท าเอกสาร  

ได้อย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาดลง ได้ร้อยละ 48.98  

 ๒. เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาฝมมือแรงงานเพชรบูร์ ์สามารถจัดท าเอกสาร 

ได้อย่างรวดเร็ว ลดเวลาลงได้ ร้อยละ 59.205 

 ๓. สามารถลดความสูญเสียทรพัยากรของหน่วยงาน (กระดาษ,หมึกพิมพ)์ 

ได้ ร้อยละ 22.222            

 

 
 

 

 

 

 

 

4. ทดลองปฏิูัติ/ผลลัพธ์ท่ีคาดหวัง 

ลลพัธท์ี่คำดหวัง 

5. น าไปปฏิูัติ/ผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้นจริงอย่างเป็นรูปธรรม 



 

กำรจัดเก็บข้อมูล 
กำรพัฒนำนวัตกรรม เรื่อง กำรประยุกต์ใช้ EXCEL ส ำหรบัหนังสือกำรขออนุมัติเปิดฝึกอบรม  

ส ำนักงำนพัฒนำฝมมือแรงงำนเพชรบูรณ์ 
ประจ ำปมงบประมำณ พ.ศ. 2563 

 
          

ล าดัู ผู้ทดลอง 

ก่อนใร้รููฟอร์ม Excel หลังท าฟอร์ม Excel สรุปผลการจัดท า 

ผิดพลาด 
(ครั้ง) 

เวลา 
(นาที) 

การใร้
กระดาษ 
(รผ่น) 

ผิดพลาด 
(ครั้ง) 

เวลา 
(นาที) 

การใร้
กระดาษ 
(รผ่น) 

ลดความ
ผิดพลาด 
(ครั้ง) 

ลดเวลา 
(นาที) 

ลดการใร้
กระดาษ 
(รผ่น) 

1 นายชัยวุฒิ ปานด้วง 5 115 19 2 60 14 3 55 5 
2 นายอัษฏางค์ แก้วไพศาล 4 40 15 1 20 13 3 20 2 
3 นายสิทถา ก้อนเทียน 7 100 25 3 40 15 4 60 10 
4 จ.ส.อ.หนึง่ ทองนกึ 3 30 10 2 20 6 1 10 4 
5 นายทศพล จินดามณี 5 90 12 3 18 10 2 72 2 
6 นายอัครเดช ทาทอง 3 50 20 2 20 15 1 30 5 
7 นายภานุวัชร มีใหม่ 7 85 30 4 50 25 3 35 5 
8 นายคณากรณ์ สู้ศึก 3 55 18 2 20 15 1 35 3 
9 นายอนันต์ ปิงคะยอม 3 90 15 2 30 14 1 60 1 

 10 นายวีระศักดิ์ รักษาส ี 5 60 19 2 20 14 3 40 5 
 11 นายหาญจอม ตรีเหลา 4 40 15 2 10 13 2 30 2 

รวม 49 755 198 25 308 154 24 447 44 
           

 
ค ำนวณผลกำรจัดท ำ  

        

 
ลดความผิดพลาด=24*100/49 ร้อยละ 48.98  

      

 
ลดเวลา=447*100/755 ร้อยละ 59.205  

      

 
ลดการใช้กระดาษ=44*100/198 ร้อยละ 22.222  

      



 

สรุปผลกำรประเมินควำมพึงพอใจเจ้ำหน้ำส ำนักงำนพัฒนำฝมมือแรงงำนเพชรบูรณ์ 

นวัตกรรม เรื่อง กำรประยุกต์ใช้ EXCEL ส ำหรับหนังสือกำรขออนุมัติเปิดฝึกอบรม 

ประจ ำปมงบประมำณ พ.ศ. 2563 
 

                         
 

                   



 

   

 


