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 การพัฒนาบุคลากร เปนปจจัยสำคัญท่ีชวยใหมหาวิทยาลัยสามารถขับเคลื่อนการพัฒนามหาวิทยาลัย

ภายใตความทาทายและการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอยางรวดเร็ว ตามแผนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครราชสีมา มีวัตถุประสงคเพื่อวางแผนอัตรากำลังใหเหมาะสม สอดคลองกับภารกิจและทิศทางการพัฒนา

มหาวิทยาลัย เพื่อจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรทุกประเภทใหมีความรู  ทักษะ และสมรรถนะตามตำแหนง      

และเพ่ือกำหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 

  ซึ่งการพัฒนาบุคลากรเปนปจจัยสำคัญที่จะชวยใหมหาวิทยาลัยสามารถขับเคลื่อนการพัฒนาภายใต

บริบทความทาทายและการเปลี่ยนแปลงแบบพลิกผลันได ประกอบกับบริบทผันผวนท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน สงผล

ใหตองมีการทบทวนหลักการ แนวทาง รูปแบบการพัฒนาบุคลากร  โดยเฉพาะอยางยิ่งการเปลี่ยนกระบวน

ทัศนของการพัฒนาที่ตองเนนใหบุคลากรเรียนรูและพัฒนาตนเอง การสรางระบบงานที่สงเสริมใหเกิดการ

เรียนรูและพัฒนาท่ียืดหยุน ตอเนื่อง พรอมปรับใหทันกับการเปลี่ยนแปลง รวมถึงการนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช

ในกระบวนการเรียนรูและพัฒนา เพื่อเรงการเสริมสรางศักยภาพและประสิทธิภาพ การทำงานของบุคลากร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา   

 กองบริหารงานบุคคล  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาในฐานะหนวยงานที่มีหนาที่ในการจัดทำ

แผนพัฒนาบุคลากร ไดร วมกับสำนักคอมพิวเตอร ขอนำเสนอ "ระบบแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา"  เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานไดใชเปนแนวทางในการพัฒนาบุคลากรใหมี

ความสามารถในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมทันตอเหตุการณ นำการเปลี่ยนแปลงดวยการสรางนวัตกรรมและ

การตอบสนองหนวยงานและมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ  

  

ความหมายของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  

 แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เปนกรอบหรือแนวทางท่ีจะ

ชวยใหบุคลากรในมหาวิทยาลัยสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามเปาหมาย ซึ่งอาจกำหนดไดทั้งในระยะสั้น 

(ปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน) และระยะยาว (ความกาวหนาในอาชีพ) ถือไดวาเปนแผนปฏิบัติการ (Action 

Plan) ที่มีรายละเอียดเชื่อมโยงหรือตอบสนอง ตอความตองการหรือเปาหมายขององคกร ทีมงาน และตนเอง 

โดยในแผนดังกลาว จะระบุถึงประเด็นการพัฒนาของแตละบุคคล วิธีการพัฒนา กำหนดการ และการ

ประยุกตใชสิ่งที่ไดรับการพัฒนา เปนตน แผนพัฒนารายบุคคล จึงเปนเครื่องมือชวยสนับสนุนในการพัฒนา

บุคลากรใหสามารถทำงานในปจจุบันไดดีข้ึนและสงผลใหมีความกาวหนาในอาชีพ 

 

 

คูมือการใชงาน  

ระบบ NRRU Individual Development Plan : IDP 
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วัตถุประสงคของการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  
 1) เพื่อใหบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมามีแนวทางพัฒนาของตนเองใหมี ความรู ทักษะ 

สมรรถนะตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไว ท้ังสมรรถหลัก และสมรรถนะตามตำแหนงงาน 

 2) เพื่อใหไดพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาตนเอง เพื่อปรับปรุงและพัฒนาผลการ

ปฏิบัติงาน 

 3) เพื ่อเตรียมความพรอมใหพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา มีคุณสมบัติ 

ความสามารถ และศักยภาพในปฏิบัติงาน เพ่ือรองรับการดำรงตำแหนงงานท่ีสูงข้ึนในอนาคต 

 4) เพื ่อใหบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา มีผลการปฏิบัติงานที ่ด ีขึ ้น และพัฒนา

มหาวิทยาลัยสูองคกรท่ีมีความเปนเลิศ 

 

ประโยชนในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

  ประโยชนของ IDP แบงเปน 3 ระดับ ไดแก ระดับรายบุคคล ระดับหนวยงาน (คณะ/ศูนย/สำนัก/

สถาบัน) และระดับมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 ระดับรายบุคคล 

 1) เพ่ือการปรับปรุง (To Improve) IDP ชวยปรับปรุงความสามารถเดิมท่ีมีอยู และปรับปรุงผลงานท่ี

บุคลากรรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 2) เพื่อการพัฒนา (To Develop) IDP ชวยใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง ซึ่งรวมไปถึงการพัฒนา

ความสามารถเดิมท่ีมีอยูใหดียิ่งข้ึน เพ่ิมศักยภาพการทำงานของบุคลากรใหมีความสามารถท่ีจะรับผิดชอบงาน

ท่ีสูงข้ึน 

 3) เพื่อเตรียมความพรอม (To Prepare) ชวยใหบุคลากรมีความพรอมในการทำงานในตำแหนงท่ี

สูงข้ึน 

 ระดับหนวยงาน (คณะ/ศูนย/สำนัก/สถาบัน) 

 1) การทดแทนงาน (Work Replacement) บุคลากรเกิดทักษะในการปฏิบัติงานหลายดาน(Multi 

skills ทำใหสามารถทำงานทดแทนกันไดในกรณีท่ีผูรับผิดชอบงานเดิมไมอยูหรือโอนยายไปท่ีอ่ืน 

 2) ผลงานของหนวยงาน (Department Performance) การท่ีบุคลากรมีการเรียนรู และพัฒนา

ความสามารถอยางตอเนื ่อง ทำใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดดีขึ ้น ทำใหผลงานของหนวยงานระดับ      

คณะ/ศูนย/สำนัก/สถาบัน ก็ดีข้ึนตามไปดวย 

 3) ค ุณภาพชีว ิตการทำงาน (Quality of Work Life) ผู บ ังค ับบัญชาท ี ่ม ีผ ู  ใต บ ังค ับบัญชาดี                   

มีความสามารถ ทำใหมีการวางแผนบริหารจัดการการทำงานไดดี ซึ่งถือเปนการรักษาสมดุลในการทำงานกับ

ชีวิตสวนตัว สงผลใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีดวย 
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 ระดับมหาวิทยาลัย 

 1) ผลงานของกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา (Corporate Performance) 

ในการจัดทำ IDP ทำใหบุคลากรมีการพัฒนาศักยภาพอยางตอเนื่องทำใหสัมฤทธิ์ผลของหนวยงานเปนไปตาม

เปาหมาย ซ่ึงสงผลตอความสำเร็จของกรมโดยรวมดวยเชนกัน 

 2) การสรางภาพลักษณที่ดีใหกับหนวยงาน (Corporate Branding) บุคลากรที่มีความสามารถมีสวน

ชวยสรางภาพลักษณที่ดีของหนวยงาน ในดานการพัฒนาบุคลากรภายในตอบุคคลภายนอก นอกจากนี้ยังมี

สวนชวยใหบุคลากรภายในมีทัศนคติท่ีดีตอหนวยงาน มีความรักและผูกพันกับหนวยงานดวย 

 3) ความไดเปรียบในการแขงขัน (Competitive Advantage) การพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง 

ทำใหบุคลากรมีผลการปฏิบัติงานท่ีดี สงผลตอความสำเร็จของหนวยงานซ่ึงทำใหเกิดความไดเปรียบใน 

การแขงขันกับหนวยงานอ่ืนท่ีมีภารกิจงานท่ีใกลเคียงกัน 

 

บุคคลที่มีสวนเกี่ยวของในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  

 

กลุมบุคคล บทบาท/หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูบริหารระดับสูง สนับสนุนและผลักดันใหผูบริหารและขาราชการปฏิบัติตาม IDP ตามท่ีกำหนดข้ึน 

อนุมัติใหการจัดทำ IDP เปนกระบวนการหนึ่งท่ีผูบังคับบัญชาจะตองปฏิบัติอยาง 

ตอเนื่องทุกป 

จัดสรรงบประมาณในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในแตละปอยางตอเนื่อง 

ผู บังคับบัญชาที ่มี

ผูใตบังคับบัญชา 

ทำความเขาใจกับกระบวนการและวัตถุประสงคของการจัดทำ IDP 

ปฏิบัติตามกระบวนการและข้ันตอนของ IDP ท่ีกำหนดข้ึน 

ประเมินขีดความสามารถของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือคนหาจุดแข็งและจุดออนของ 

ผูใตบังคับบัญชา 

 ทำความเขาใจถึงแหลงหรือชองทางการเรียนรูเพ่ือพัฒนาขีดความสามารถของ 

ผูใตบังคับบัญชาเปนรายบุคคล 

กำหนดแนวทางหรือชองทางการพัฒนาตนเองท่ีเหมาะสมกับผูใตบังคับบัญชา 

ใหขอมูลปอนกลับแกผูใตบังคับบัญชา ถึงจุดเดนและจุดที่ตองพัฒนาปรับปรุงใหดี

ข้ึน 

หาโอกาสความกาวหนาในสายอาชีพใหกับผูใตบังคับบัญชาในงานปจจุบันหรืองาน

อ่ืนๆ ท่ีมีอยูในสวนราชการ 

บุคลากร มีสวนรวมในการประเมินความสามารถของตนเองตามความเปนจริง 

ทำความเขาใจแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ที่ผูบังคับบัญชากำหนดขึ้นดวยความ   

เต็มใจและตั้งใจ 
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รวมกับหัวหนางานกำหนดแผนฯ เปาหมายและวัตถุประสงคในการพัฒนาตนเอง 

หาวิธีการในการทำใหเปาหมายในสายอาชีพของตนเองและผลงานที่รับผิดชอบ

ประสบความสำเร็จ 

ประเมินความกาวหนาในการพัฒนาตนเองและเต็มใจท่ีจะรับรูผลการพัฒนา 

ความสามารถของตนเองจากผูอ่ืน 

กองบร ิ ห า ร งาน

บุคคล  

จัดเตรียมแบบฟอรมการทำ IDP ใหเปนมาตรฐานเดียวกันภายในสวนราชการ 

ออกแบบและปรับปรุงระบบการพัฒนาบุคลากรรวมถึงบูรณาการ IDP กับ

เครื่องมือการบริหารบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 

ใหความรูและความเขาใจเก่ียวกับแนวทางการจัดทำ IDP แกผูบริหารทุกหนวยงาน

และบุคลากรท่ัวท้ังสวนราชการ 

ใหคำปรึกษาและแนะนำแนวทางการจัดทำแผน IDP กับผูบริหารและบุคลากร 

ตอบขอซักถามเก่ียวกับวิธีการจัดทำแผน IDP 

ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน IDP จากผูบริหารและบุคลากร 
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ข้ันตอนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  

 การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ใชหลัก 3A ประกอบดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Assess 

การประเมินเพ่ือกำหนดการพัฒนา 

Acquire 

การเลือกวิธีการพัฒนา 

Apply 

การประยุกตใชสิ่งท่ีไดรับจาก   

การพัฒนา 

การประเมิน : เพ่ือกำหนดจุดประสงคและระบุเปาหมายการ
พัฒนาดานความรู ทักษะ สมรรถนะเพ่ือใหเปนประโยชนตอ
ตนเอง หนวยงาน และสวนราชการ 

 

วิธีการเรียนรู : เพ่ือกำหนดวิธีการเรียนรู หรือการไดมาซึ่ง
ความรู ทักษะ สมรรถนะ วิเคราะหอุปสรรคท่ีอาจขัดขวาง
การเรยีนรู รวมท้ังการสนับสนุนเพ่ือใหการเรียนรูไมติดขัด 
นอกจากน้ีตองควรกำหนดการวัดความสำเร็จหลังการเรียนรู 

การประยุกตใช : เพ่ือกำหนดแนวทางในการนำความรู 
ทักษะ สมรรถะท่ีพัฒนามาประยุกตใชหาโอกาสในการ
นำไปใช การติดตามความกาวหนารวมท้ังการวัดผลการนำสิ่ง
ท่ีไดรับการพัฒนาไปใชขจัดอุปสรรคท่ีอาจขัดขวางหรือใหการ
สนับสนุน 

 



NRRU Individual Development Plan : IDP by  Human Resource Development : HRD 8 

 

 Assess การประเมินเพ่ือกำหนดการพัฒนา 

  เพื ่อกำหนดจุดประสงคและระบุเปาหมายการพัฒนาดานความรู  ทักษะ สมรรถนะ เพื ่อใหเปน

ประโยชนตอตนเอง หนวยงาน และสวนราชการ โดยใชหลัก 4Whs 1H ประกอบดวย 

 1. Why ทำไมตองประเมิน : เพื่อพัฒนาจุดออน (Weakness) และสรางจุดแข็ง (Strength) ที่มีอยู

แลวใหมีมากข้ึน 

 2. Who ใครเปนผูประเมิน : ประเมินไดทั้งตนเอง และผูบังคับบัญชา โดยบทบาทของหัวหนางาน

จะตองชวยแนะนำเกี่ยวกับการจัดลำดับความสำคัญของสิ่งที่ตองพัฒนา ชวยดูชวยเหลือกิจกรรมการพัฒนาท่ี

เหมาะสม สรางบรรยากาศของหนวยงานที่เอื ้อตอการพัฒนา และชวยขจัดอุปสรรคของการพัฒนาที่อาจ

เกิดข้ึน 

 3. What ประเมินจากประเด็นใดบาง : 

     ความรู : ความรูในการปฏิบัติงาน หรือความรูในกฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

     ทักษะ : ทักษะคอมพิวเตอร ภาษาอังกฤษ การคำนวณ หรือการจัดการขอมูล 

     สมรรถนะหลัก : มุ งผลสัมฤทธิ ์ การบริการที ่ดี สั ่งสมความเชี ่ยวชาญในงานอาชีพ ยึดมั ่นใน

ความชอบธรรม หรือการทำงานเปนทีม 

      สมรรถนะประจำตำแหนงงาน : จำนวน 3 สมรรถนะ แตกตางกันตามตำแหนงงาน 

  4. Where หาขอมูลการประเมินไดจากที่ใด : ผลการรายงานตนเอง (Self - Report) สังเกตโดยตรง

จากผูบังคับบัญชา (Direct Report) ความเห็นจากบุคคลท่ีสาม (Third - Party Comments) แบบประเมินผล

การปฏิบัติราชการ ผลประเมินความพึงพอใจ ตางๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน รวมถึงคำบรรยายลักษณะ

งาน (Job Description) 

 5. How แนวทางในการกำหนดประเด็นการพัฒนา : ตองคำนึงถึงการพัฒนาตามความตองการสวนตัว 

ท่ีเปนไปในทิศทางเดียวกันกับความตองการของหนวยงาน และความตองการของสวนราชการ 

 

 Acquire การเลือกวิธีการพัฒนา 

 เพ่ือกำหนดวิธีการเรียนรู หรือ การไดมาซ่ึงความรู ทักษะ สมรรถนะ วิเคราะหอุปสรรคท่ีอาจขัดขวาง

การเรียนรู รวมทั้งกรสนับสนุนเพื่อใหการเรียนรูไมติดขัด นอกจากนี้ ตองควรกำหนดการวัดความสำเร็จหลัง

การเรียนรู 

 เครื่องมือการพัฒนา 

 เครื่องมือการพัฒนา ประกอบดวย เครื่องมือฝกอบรม และเครื่องมือที่ไมใชการฝกอบรม ซึ่งจะ

ยกตัวอยางเครื่องมือท่ีไมใชการฝกอบรม ท่ีนิยมนำมาพัฒนาบุคลการ ดังนี้ 

  1. On The Job Training (OJT) หรือ การฝกอบรมในขณะปฏิบัติงาน 

  เปนเครื่องมือการพัฒนาบุคลากรดวยการฝกปฏิบัติจริงจากสถานที่จริง เปนการใหคำแนะนำเชิง

ปฏิบัติในลักษณะตัวตอตัว (One-on-One) หรือเปนกลุมเล็กๆ ในพ้ืนท่ีการทำงาน ในชวงเวลาการทำงานปกติ 
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ซ่ึง 0J นั้นจะออกแบบเพ่ือเนนประสิทธิภาพการทำงานในลักษณะการพัฒนาทักษะเปนพ้ืนฐาน (Skill-Based) 

ใหพนักงานเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดดวยตนเอง อีกทั้งองคกรสมัยใหมมักจะใชเครื่องมือ OJT ในการ

สรางบรรยากาศการถายทอด และแลกเปลี่ยนความรู หรือที่เรียกวา knowledge Sharing เพื่อลดชองวาง

ความรูของคนในองคกรใหมากที่สุดการฝกอบรมในขณะทำงานสามารถดำเนินการโดยผูบังคับบัญชาหรือ

พนักงานคนอื่นๆ ที่มีความเชี่ยวชาญในเรื่องนั้นๆ เครื่องมือพัฒนานี้มักนำมาใชสำหรับพนักงานใหมที่เพิ่งเขา

มาทำงาน สับเปลี่ยน โอนยายเลื่อนตำแหนง มีการปรับปรุงงานหรือตองอธิบายงานใหมๆ ผูบังคับบัญชาจะมี

หนาที ่ทำ OJT ใหกับพนักงานตามลักษณะงานที่รับผิดชอบเพื ่อสอนพนักงานใหเรียนรูถึงกระบวนการ

ปฏิบัติงาน (Procedure) วิธีการปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) ค ู ม ือการทำงาน (Manual ระเบ ียบปฏ ิบ ัต ิท ี ่ เก ี ่ ยวข องก ับการทำงาน (Rules 

&Regulation) หรือเทคโนโลยีใหมๆ ทั้งนี้เพื่อใหเกิดการรักษาองคความรู และคงไวซึ่งมาตรฐานการทำงาน 

แมวาจะเปลี่ยนพนักงานท่ีรับผิดชอบ แตองคกรยังคงรักษาความมีประสิทธิภาพในการทำงานตอไปได 

 2. การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

 เปนการสับเปลี่ยน หมุนเวียน ใหบุคลากรไปปฏิบัติงานในหนาที่อื่น เนนไปที่การเปลี่ยนงาน โดยท่ี

ตำแหนงของงานและผลประโยชนตอบแทนที่ไดรับยังคงเหมือนเดิม งานที่หมุนเวียนอาจอยูในสวนใดของ

โครงสรางองคกรก็ได เชน การหมุนเวียนภายในกลุม ระหวางกลุม หรือระหวางสำนัก 

 3. การสอนแนะนำงาน (Coaching) 

 เปนเครื ่องมือพัฒนาบุคลากรแบบหนึ่งที ่นำมาใชพัฒนาสมรรถนะของพนักงาน ถือไดว าเปน

กระบวนการที่ผูสอนงานใชเพื่อเสริมสรางและพัฒนาพนักงานใหมีความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill และ

ความสามารถเฉพาะตัว (Personal Attribute) ดวยวิธีการหรือเทคนิคตาง ๆ ที่วางแผนไวเปนอยางดี ทำการ

สอนใหเปนไปตามแผนงานที่กำหนดขึ้น จนกระทั่งสามารถฝกใหพนักงานปฏิบัติงานตามที่สอนใหบรรลุ

เปาหมายตามที่กำหนดไว โดยผานกระบวนการปฏิสัมพันธ (Interactive Process) ระหวางผูสอนงานและ

พนักงาน โดยมากการสอนงานมักจะเปนกลุ มเล ็กหรือรายบุคคล (One-on-One Relationship and 

Personal Support) ซึ่งตองอาศัยเวลาในการพัฒนาอยางตอเนื่อง ดังนั้นการสอนงานจึงเปนเทคนิคหนึ่งใน

การพัฒนาบุคลากรหรือลูกนองของตนเองท้ังนี้การสอนงานนั้นมีวัตถุประสงค 3 ประการ ไดแก แกปญหางาน 

พัฒนาอาชีพ ปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 4. การติดตามสังเกต (Job shadowing) 

 เปนเครื่องมือพัฒนาพนักงานอีกรูปแบบหนึ่งที่เปดโอกาสใหพนักงานไดเรียนรูผานการติดตามการ

ทำงานกับผูเชี่ยวชาญเปนรายบุคคล เปนเทคนิคการสรางและทำตามอยางแมแบบ หรือ Role Model ที่เนน

กิจกรรมการเรียนรูระยะสั้นโดยไมตองลงทุนมากนัก เพียงแคอาศัยแมแบบที่ดีท่ีสามารถแสดงตัวอยางให

พนักงานผูติดตามรับรูและเลียนแบบไดในระยะเวลาการทำงานปกติ เพื่อใหพนักงานไดเห็นสภาพแวดลอม 

ทักษะที ่จำเปนตองใชในการทำงาน ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ การจัดการงานที ่เกิดขึ ้นจริง รวมถึงการ

แสดงออกและทัศนคติของแมแบบภายในระยะเวลาสั้นๆ (Short - Term Experienced) ระยะเวลาตั้งแตหนึ่ง
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วันไปจนถึงเปนเดือนหรือเปนป ทั้งนี้การติดตาม/ฝาสังเกตพฤติกรรมจากแมแบบนั้นจะเกิดขึ้นจากความสนใจ

ของพนักงานเอง หรือจะเปนการมอบหมายงานอยางหนึ่งของผูบังคับบัญชาที่ใหพนักงานติดตามและสังเกต

พฤติกรรมของแมแบบ พบวาเทคนิคดังกลาวนี้มักจะถูกนำมาใชในการพัฒนาพนักงานท่ีมีศักยภาพสูง (Talent) 

หรือการพัฒนาคนเกงใหไดมีโอกาสติดตามผูบริหารระหวางปฏิบัติงาน เพื่อใหมีโอกาสศึกษาพฤติกรรม และ

วิธีการทำงานของผูบริหารที่ควรนำมาเปนแบบอยาง นอกจากนี้ Job Shadowing ยังนำมาใชเพื่อใหพนักงาน

ทั่วไปไดเรียนรูวิธีการทำงานของผูอื่น เพื่อนำมาปรับปรุงงานของตนเองใหดีขึ้น และ Job Shadowing ยังใช

เปนเครื่องมือในการพัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพของพนักงาน (Career Path) ไดอีกดวย 

 5. การมอบหมายงาน (Job Assignment) 

 เปนเครื่องมือการพัฒนาสมรรถนะท่ีเนนการทำงานจริงตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา ท้ังนี้

การมอบหมายงานประกอบดวย 2 ประเภทหลัก ไดแก การเพิ่มคุณคาในงาน (Job Enrichment) และการ

เพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) ดังนี้ 

 1) การเพ่ิมคุณคาในงาน (Job Enrichment) 

 เปนกิจกรรมดานการบริหารจัดการท่ีเนนการออกแบบลักษณะงาน เปนงานที่แตกตางจากเดิมที่เคย

ปฏิบัติ เนนใหพนักงานเกิดความชำนาญในงานที่หลากหลายขึ้น (Skill Variety) เกิดความรับผิดชอบในงาน

ของตน (Task Identity) เปนลักษณะงานที่มีความสำคัญ (Task Significance) มีอิสระสามารถบริหารจดัการ

งานนั้นดวยตนเอง (Autonomy และการไดรับขอมูลปอนกลับจากผูบังคับบัญชา (Feedback) เปนระยะ Job 

Enrichment เปนการเพิ่มคุณคางาน โดยเพิ่มงานชนิดเดียวกันใหมีคุณคางานมากขึ้น เปนงานที่ยากและ      

ทาทายมากข้ึน ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองใชความคิดวิเคราะห ความคิดริเริ่มสรางสรรคสงใหมๆ ความคิดอยางเปน

ระบบในการทำงานมากข้ึน 

 2) การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) 

 เปนเครื่องมือการพัฒนาขีดความสามารถของพนักงานอีกเครื่องมือหนึ่งท่ีนาสนใจ เนนการมอบหมาย

ปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ ้นดวยลักษณะงานที่มีมูลคางาน (ob Value) ไมแตกตางไปจากขอบเขตงานท่ี

รับผิดชอบอยูในปจจุบัน เพียงแตปริมาณของงานที่ตองรับผิดชอบจะเพิ่มหรือขยายขอบเขตงานขึ้น เนนการ

เพ่ิมทักษะดานการบริหารจัดการ (Managerial Competency) ท่ีเพ่ิมข้ึนจากการบริหารงานท่ีมีปริมาณท่ีมาก

ขึ้นกวาเดิมที่เคยปฏิบัติ ไดแก ทักษะการวางแผนงาน ทักษะการบริหารเวลา ทักษะการแกไขปญหาและ

ตัดสินใจ การบริหารทีมงาน การสอนและพัฒนาทีมงาน Job Enlargement เปนการเพิ ่มงานในระดับ

แนวนอน หรือแนวราบ (Horizontal Job Enlargement) ซ่ึงเปนการขยายงานออกดานขาง เชน เม่ือกอนเคย 

ทำงานเพียง 1, 2, 3 หนาท่ี แตตอนนี้เพ่ิมเปน 4, 5, 6 หนาท่ี เปนตน 

 6. การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 

 เปนรูปแบบการพัฒนาความสามารถของพนักงานอีกรูปแบบหนึ่งที่ทำไดทั้งในลักษณะเปนกลุมหรือ

เปนเดี ่ยว ซึ ่งการมอบหมายโครงการรายบุคคล เปนการมอบหมายโครงการใหพนักงานคนใดคนหนึ่ง

ดำเนินการจัดทำเปนโครงการท่ีมีขอบเขตไมกวางมาก ระยะเวลาในการดำเนินงานสั้น และใชทรัพยากรไมมาก
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นักแตกตางกับการมอบหมายโครงการเปนกลุมเปนการมอบหมายโครงการใหกับพนักงานหลายคนที่อยูใน

หนวยงานเดียวกันหรือตางหนวยงานกันรวมกันจัดทำโครงการที่มีขอบเขตโครงการที่กวาง มีงานที่ตอง

รับผิดชอบมาก รวมถึงเปนโครงการท่ีตองอาศัยพนักงานท่ีมีความเชี่ยวชาญท่ีหลากหลาย ท้ังนี้ การมอบหมาย

โครงการไมวาจะเปนแบบกลุมหรือแบบเดี่ยว ผูบังคับบัญชาจะตองกำหนดชวงเวลาที่ชัดเจนในการบริหาร

โครงการที่กำหนดขึ้นใหประสบความสำเร็จ โดยมีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลความสำเร็จของ

โครงการเปนระยะ การมอบหมายโครงการจะไมเกิดประโยชนหากผูบังคับบัญชาขาดการใหขอมูลปอนกลับ 

(Feedback การพูดคุยกับพนักงานเปนระยะถึงจุดแข็งและจุดออนของพวกเขา รวมถึงแผนการดำเนินงาน 

(Action Plan) เพ่ือใหโครงการท่ีมอบหมายใหกับพนักงานประสบความสำเร็จ 

 7. การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 

 เปนเครื่องมือการพัฒนาบุคลากรรูปแบบหนึ่ง โดยมอบหมายใหพนักงานไปสังเกตเหตุการณการ

กระทำ หรือบุคคลที่ตองการในสถานที่เฉพาะแหงใดแหงหนึ่ง เพื่อวัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่ง ในชวง

เวลาสั้นๆ ซ่ึงการดูงานนอกสถานท่ีมักนิยมใชกับพนักงานในระดับบริหารจัดการ (Management Level ข้ึนไป 

เปนการดูงานที่มีขอบเขตงานที่รับผิดชอบเหมือนกันหรือเปนการดูงานจากลักษณะงานที่ตองทำงานรวมดวย

การดูงานนอกสถานท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือใหพนักงานไดเห็นประสบการณใหมๆ การไดเห็นรูปแบบการทำงานท่ี

มีวิธีปฏิบัติที่เปนเปนเลิศ (Best Practice) เพื่อใหผูรับการพัฒนาไดเรียนรูเรื่องใหม ๆ ที่ดีจากองคกรภายนอก 

ซึ่งวิธีการดังกลาวนี้จะทำใหพนักงานสามารถนำแนวคิดที่ไดรับจากการดูงานนอกสถานที่ไปประยุกตใชในการ

ปรับปรุง และพัฒนาความสามารถของตน อีกทั้งพนักงานยังสามารถนำความรูและประสบการณใหม ๆ ที่ได

รับรูมาใชเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานใหดีขึ้น ทั้งนี้การดูงานนอกสถานที่โดยทั่วไปจะประกอบไปดวยการดู

งานภายในประเทศและการดูงานในตางประเทศ 

 8. การเรียนรูดวยตนเอง (Self Learning) 

 เปนเทคนิควิธีการพัฒนาบุคลากรที่เนนใหพนักงานมีความรับผิดชอบในการเรียนรูและพัฒนาตนเอง

โดยไมจำเปนตองใชชวงเวลาในการปฏิบัติงานเทานั้น นักงานสามารถแสวงหาโอกาสเรียนรูไดดวยตนเองผาน

ชองทางการเรียนรูและสื่อตาง ๆ ท่ีตองการได ซ่ึงวิธีการนี้เหมาะกับบุคลากรท่ีชอบเรียนรูและพัฒนาตนเองอยู 

เสมอ (Self  Development โดยเฉพาะกับพนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานดี และมีศักยภาพในการทำงานสูง

(Talented People) ซ่ึงสามารถเรียนรูโดยการใชสื่อผานระบบคอมพิวเตอร เชน การดู VCD หรือการคนควา

ผาน Internet หรือการเรียนแบบ E-Leaning หรือการเรียนทางไกลผานดาวเทียม หรือเรียนรูผานสื่อการ

เรียนรูท่ีไมตองเรียนผานระบบคอมพิวเตอร เชน หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ ตำราเรียน เปนตน 

 9. การประชุม/สัมมนา (Meeting/Seminar) 

 เปนการพัฒนาบุคลากรใหเกิดความรูใหมๆ ทั้งภายในและภายนอกองคกร เนนการพูดคุยระดมความ

คิดเห็นของทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองท่ีหลากหลาย ผูนำการประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทสำคัญมาก

ในการกระตุนจูงใจใหผู เขารวมประชุม/สัมมนานำเสนอความคิดเห็น รวมกัน การจัดประชุม/สัมมนาที่มี

ประสิทธิภาพและกอใหเกิดประโยชนสูงสุด ควรเนนการประชุม/ สัมมนาเชิงปฏิบัติการ โดยจัดใหมีการทำ
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กิจกรรมกลุม หรือหารือเกี่ยวกับกรณีศึกษาตางๆ ที่เปนเหตุการณที่ เกิดขึ้นจริงในองคกร โดยเครื่องมือการ

พัฒนาบุคลากรแบงออกเปน 2 รูปแบบ คือ 

 1) การประชุม/สัมมนาภายในสวนราชการ ซึ่งหัวหนางานสามารถสังเกตพฤติกรรมของบุคลากรได

งายและไมยุงยาก 

 2) การประชุมสัมมนาภายนอกสวนราชการ เปนการประชุมสัมมนาท่ีจัดข้ึนโดยสถาบันองคกร สมาคม 

หรือบริษัทภายนอก เปนตน เปนการประชุม/สัมมนาผูเขาประชุมไมมีสวนรวมมากนัก 

 10. การทำกิจกรรม (Activity) 

 เปนเครื่องมือการพัฒนาบุคลากรท่ีใหบุคลากรปฏิบัติงานจริงจากกิจกรรม ตางๆ ท่ีกำหนดข้ึน เนนการ

มอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตองมีระยะเวลาหรือขั้นตอนการดำเนินงานมากนัก ความสำเร็จของเครื่องมือ

ดังกลาวนี้ตองอาศัยความรวมมือจากบุคลากรในการรับผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุ เปาหมายที่กำหนดให

บุคลากรเกิดความรวมมือ สามัคคีกัน เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นมุมมองซึ่งกันและกัน ทำใหเกิดการ

เรียนรูรวมกัน เครื่องมือการทำกิจกรรมแบง 2 รูปแบบ ดังนี ้

 1) การทำกิจกรรมภายในหนวยงาน เปนการมอบหมายใหบุคลากรทำกิจกรรมรวมกัน ภายใน

หนวยงานเดียวกัน ซ่ึงเปนการทำกิจกรรมท่ีไมคอยยุงยากมากนัก อาทิ กิจกรรม 5 ส เปนตน 

 2) การทำกิจกรรมภายนอกหนวยงานหรือกิจกรรมขององคกร เปนกิจกรรมที่หนวยงานตางกันทำ

กิจกรรมรวมกัน เพื่อเปนการปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพการทำงานระหวางหนวยงานที่ตอง ทำงานใน

พ้ืนท่ีเดียวกัน 

 

 วิธีการเลือกเครื่องมือพัฒนา 

 ควรคำนึกถึงหลักการเรียนรู เชน หลักการเรียนรูของผูใหญ หรือโมเดลการเรียนรูแบบ 70:20:10    

เปนตน  

 1. หลักการเรียนรูของผูใหญ มีสาระสำคัญดังตอไปนี้ 

     1) ความตองการและความสนใจ ผูใหญจะถูกซักจูงใหเกิดการเรียนรูไดดี ถาหากวาตรงกับความ

ตองการ และความสนใจ ในประสบการณท่ีผานมา เขาก็จะเกิดความพึงพอใจ เพราะฉะนั้นควรจะมีการเริ่มตน

ในสิ่งเหลานี้อยางเหมาะสม โดยเฉพาะการจัดกิจกรรมท้ังหลาย เพ่ือใหผูใหญเกิดการเรียนรูนั้นจะตองคำนึงถึง

สิ่งนี้ดวยเสมอ 

      2) สถานการณที่เกี่ยวของกับชีวิตผูใหญ การเรียนรูของผูใหญจะไดผลดี ถาหากถือเอาตัวผูใหญ

เปนศูนยกลาง ในการเรียนการสอน ดังนั้นการจัดหนวยการเรียนที่เหมาะสมเพื่อการเรียนรูของผูใหญ ควรจะ

ยึดถือสถานการณท้ังหลายท่ีเก่ียวของกับชีวิตผูใหญเปนหลักสำคัญ มิใชตัวเนื้อหาวิชาท้ังหลาย 

      3) การวิเคราะหประสบการณ เนื่องจากประสบการณเปนแหลงการเรียนรูที่มีคุณคามากที่สุด

สำหรับผูใหญ ดังนั้นวิธีการหลักสำหรับการศึกษาผูใหญ ก็คือการวิเคราะหถึงประสบการณของผูใหญแตละคน
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อยางละเอียด วามีสวนไหนของประสบการณท่ีจะนำมาใชในการเรียนการสอนไดบาง แลวจึงหาทางนำมาใชให

เกิดประโยชนตอไป 

 4) ผูใหญตองการเปนผูนำตนเอง ความตองการท่ีอยูในสวนลึกของผูใหญก็คือ การมีความรูสึกตองการ

ท่ีจะสามารถนำตนเองได เพราะฉะนั้นบทบาทของครูจึงควรอยูในกระบวนการสืบหา หรือคนหาคำตอบรวมกับ

ผูเรียนมากกวาการทำหนาท่ีสงผานหรือเปนสื่อสำหรับความรู แลวทำหนาท่ีประเมินผลวาเขาคลอยตามหรือไม

เพียงเทานั้น 

 5) ความแตกตางระหวางบุคคล จะมีเพิ ่มมากขึ ้นเรื่อยๆ ในแตละบุคคล เมื ่อมีอายุเพิ ่มมากข้ึน 

เพราะฉะนั้นการสอนผูใหญจะตองจัดเตรียมการในดานนี้อยางดีพอ เชน รูปแบบของการเรียนการสอน เวลาท่ี

ใชทำการสอน สถานท่ีสอน เปนตน 

 2. โมเดลการเรียนรูแบบ 70:20:10 

 70% เกิดจากประสบการณจากการทำงาน และการคิดแกปญหา มาจากการลงมือทำ ไดทดลองทำ 

(Experiential Learning) ผานจากประสบการณจริงจากการทำงนจริง ที่ไดมีโอกาสเรียนรูและศึกษาจากงาน

ประจำวัน อาจจะมาจากการไดรับมอบหมายงานใหมๆ หรือโครงการใหมๆ จากผูบังคับบัญชา ทำใหตอง

เรียนรูและฝกทักษะหลายๆอยาง เพ่ือใหงานประสบความสำเร็จ 

 20% เกิดจากการไดรับขอมูลยอนกลับจากพี่เลี้ยง หรือโคช โดยกระบวนการ Coaching การไดรับ 

Feedback จากผูบังคับบัญชา หรือจากบุคคลที่เกี่ยวของในการทำงาน ในบางครั้งก็สามารถใชการประชุมทีม

เพ่ือท่ีจะไดเรียนรูซ่ึงกันและกันในทีมงาน ซ่ึงวิธีการเหลานี้ก็ถือเปนการเรียนรูจากบุคคลอ่ืนๆ รอบขาง 

 10% ไดมาจากการเขาฝกอบรมหรือการอาน การเรียนรูนี ้มาจากการเขาอบรมสัมมนาอยางเปน

ทางการ ซ่ึงหากสัมมนาท่ีออกแบบมามีเพียงทฤษฎีเพียงอยางเดียว ผูเขาสัมมนาจะไดความรูเพียง 10% ดังนั้น

การฝกอบรมในปจจุบันตองสอดแทรก workshop หรือมีการปฏิบัติ ลงมือทำจริงๆในหองเรียน เพราะถาเปน

การสัมมนา หรือฟงอยางเดียว ความรูท่ีไดและนำไปใชได เพียง 10% เทานั้น 
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เครือ่งมือในพัฒนา การเรียนรู วิธีการเรียนรู 

- ฝกอบรมในขณะทำงาน 

- การมอบหมายโครงการ 

- คณะทำงาน 

- การหมุนเวียนงาน 

- การทำกิจกรรม 

- การเปนวิทยากรภายใน 

- การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ 

70 % เรียนรูจากประสบการณ 

- โปรแกรมพ่ีเลี้ยง 

- การสอนงาน 

- การใหคำปรึกษาแนะนำ 

- การติดตามสังเกต 

20 % เรียนรูจากสัมพันธภาพ 

- การฝกอบรมภายใน/ภายนอกองคกร 

- การประชุม/สัมมนา 

- การใหทุนการศึกษา 

- การดูงานนอกสถานท่ี 

- การเรียนรูดวยตนเอง 

10 % เรียนรูจากากรศึกษาเรียนรู  

 

 Apply การประยุกตใชส่ิงท่ีไดรับจากการพัฒนา 

 เพื่อกำหนดแนวทางในการนำความรู  ทักษะ สมรรถนะที่พัฒนามาประยุกตใช หาโอกาสในการ

นำไปใช กรติดตามความกาวหนา รวมทั้งการวัดผลการนำสิ่งที่ไดรับการพัฒนาไปใช ขจัดอุปสรรคที่อาจชัด

ขวางหรือใหการสนับสนุนเพื่อใหการประยุกตทำไดจริงผูบังคับบัญชาควรสงเสริมใหผูใตบังคับบัญชา ผูรับการ

พัฒนา)ไดนำความรู ทักษะ สมรรถนะที่พัฒนาไปประยุกตใชในงาน จากสิ่งที่งาย ไป ยาก และกำหนดตัวชี้วัด

ความสำเร็จในการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคลท่ีสอดคลองเหมาะสมกับงานท่ีไดรับมอบหมาย โดย  

 1) สนับสนุนใหผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการพัฒนา) ไดใชความรู ทักษะ สมรรถนะท่ีเรียนรูมาใหเร็วท่ีสุด 

 2) มีการติดตามผล ให Feedback ผูรับการพัฒนาเปนระยะเพ่ือตรวจสอบความกาวหนา และนำไปสู

การปรับแผน  

 3) กำหนดผลลัพธ และการวัดความกาวหนาท่ีสอดคลองกัน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสาร/

ระเบียบ/

แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 

เง่ือนไขใน

การ

ปฏิบัติงาน 

1.แตงตั้ง

คณะกรรมการจัดทำ

ระบบแผนพัฒนา

บุคลากรรายบุคคล 

ประจำป

งบประมาณ 

จัดทำระบบแผนพัฒนาบุคลากร

รายบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครราชสมีา NRRU Individual 

Development Plan : IDP 

คำสั่งฯ ท่ี 

1911/2565  

ลงวันท่ี 30 

เมษายน 2565 

1.ผูอำนวยการสำนัก

คอมพิวเตอร 

2.งานพัฒนาบุคลากร กอง

บริหารงานบุคคล 

3.ผูอำนวยการกอง

บริหารงานบุคคล 

 

2.ผูบังคับบัญชา

พิจารณา 

1.ผูบังคับบัญชาพิจารณาให

ความเห็นในการพัฒนาระบบ 

2.กำหนดผูรบัผิดชอบและ

มอบหมายใหดำเนินการ 

 1.ผูอำนวยการสำนัก

คอมพิวเตอร 

2.นายฉัตรชัย เจยีมรมัย 

3.ผศ.ดร.สวียา ปรารถนาดี  

ชาติวิวัฒนาการ 

4.กองบริหารงานบุคคล 

 

3.ศึกษาปญหา

ข้ันตอนการทำงาน

ของระบบปจจุบัน

และความตองการ

ระบบใหมของ

หนวยงานผูขอรับ

บริการ 

จัดประชุมเพ่ือรวบรวมขอมูล

ความตองการของผูใชงานและ

ศึกษา วิเคราะห สถานภาพของ

ระบบการทำงาน หรือขอมูลท่ีมี

อยูในปจจุบัน 

 1.งานพัฒนาบุคลากร กอง

บริหารงานบุคคล 

2.สำนักคอมพิวเตอร 

3.นายฉัตรชัย เจยีมรมัย 

ผูขอรับ

บริการให

ขอมูลความ

ตองการ

อยางถูกตอง 

ครบถวน 

4.วิเคราะหและสรุป

ความตองการระบบ

ใหม 

  1.งานพัฒนาบุคลากร กอง

บริหารงานบุคคล 

2.สำนักคอมพิวเตอร 

3.นายฉัตรชัย เจยีมรมัย 

 

5.จัดประชุมการใช

งานระบบ 

 คำสั่งฯ ท่ี 

1910/2565 ลง

วันท่ี 30 

เมษายน 2565 

1.ตัวแทนของ

คณะกรรมการจัดทำ 

ติดตามและประเมินผล

สำเรจ็ของแผนพัฒนา

บุคลากร มหาวิทยาลยั 

ราชภัฏนครราชสมีา 

ประจำปงบประมาณ  

2566-2568 

จัดประชุม

ในวันท่ี 11 

พฤษภาคม 

2565 ณ 

หองประชุม

สำนัก

คอมพิวเตอร 

ช้ัน 3  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสาร/

ระเบียบ/

แบบฟอรมท่ี

ใช 

ผูรับผิดชอบ 

เง่ือนไขใน

การ

ปฏิบัติงาน 

6.ทวนความตองการ

ระบบกับผูใชระบบ

เพ่ือยืนยันความ

ถูกตอง 

ติดตอประสานงานกับผูขอรับ

บริการ เพ่ือประชุมหารือเพ่ือสรุป

ความตองการของระบบใหม 

 1.งานพัฒนาบุคลากร กอง

บริหารงานบุคคล 

2.สำนักคอมพิวเตอร 

3.นายฉัตรชัย เจยีมรมัย 

 

7.พัฒนาระบบท่ี

สอดคลองกับความ

ตองการของผูใช

ระบบ 

รวบรวมความตองการในระบบ

ใหมจากผูใชแลวนำมาวิเคราะห

โดยการใชเครื่องมือชนิดตางๆ 

ตามความเหมาะสม 

  รายละเอียด

ข้ันตอน

ตางๆ

เปนไปตาม

หลักการ

ออกแบบ

และพัฒนา

ระบบ

สารสนเทศ 

8.จัดทำคูมือการใช

งาน 

1.จัดทำคูมือสำหรับผูดูแลระบบ 

(System/Programmer 

Manual) 

2.จัดทำคูมือการใชงานระบบ 

(User Manual) 

 1.นายฉัตรชัย เจยีมรมัย 

2.นายสโรชา ศรีอภัย 

 

9.จัดประชุมเพ่ือ

ฝกอบรมการใชงาน

ระบบแผนพัฒนา

บุคลากรรายบุคคล 

มหาวิทยาลยัราชภฏั

นครราชสมีา 

1.ประสานกับหนวยงาน ผูขอรับ

บริการ เพ่ือจัดฝกอบรม 

2.ตัวแทนบุคลากรสายวิชาการ 

3.ตัวแทนบุคลากรสายสนับสนุน 

4.จัดฝกอบรมใหผูใชงาน และ

ผูดูแลระบบ 

1.เอกสาร/

ระเบียบการ

จัดฝกอบรม 

2.แบบ

ประเมินผล

การฝกอบรม 

1.สำนักคอมพิวเตอร 

2.งานพัฒนาบุคลากร  

กองบริหารงานบุคคล 

3.หนวยงานผูขอรับบริการ 

เปนไปตาม

แนว

ทางการจัด

ฝกอบรมท่ี

หนวยงาน

กำหนด 

10.ติดตาม 

ประเมินผลการใช

งาน 

ติดตามประเมินผลการใชงาน

ระบบ ตามรอบระยะเวลาท่ี

กำหนด 

 1.สำนักคอมพิวเตอร 

2.งานพัฒนาบุคลากร 

กองบริหารงานบุคคล 

ตัวช้ีวัด

ผลสำเร็จ

ของงาน 

11.สรุปผลการ

ดำเนินงานและ

ประมวลปญหา 

อุปสรรคการใชงาน 

สรุปผลการดำเนินการของการ

พัฒนาตอผูบังคับบัญชา 

 1.สำนักคอมพิวเตอร 

2.งานพัฒนาบุคลากร  

กองบริหารงานบุคคล 
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 งานพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล ไดจัดทำคู มือระบบแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา เพื่อใหบุคลากรสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียด

ตางๆ ดังตอไปนี้  

 คำแนะนำใช Google Chrome สำหรับการใช Browser Internet  

URL: https://cos.nrru.ac.th/NRRUIDP/ หรือ www.nrru.ac.th หัวขอ “บุคลากร” เมนู NRRU IDP 

 

 
 

รูปท่ี 1 : เวปไซต NRRU IDIVIDUAL DEVELOPMENT PLAN 

 

Log in ดวยรหัสเดียวกับ 

E-mail NRRU ของ

มหาวิทยาลัย 

วิธีการนำความรูไปใชใหประสบความสำเร็จ 

https://cos.nrru.ac.th/NRRUIDP/
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รูปท่ี 2 : แสดงรายละเอียดสวนบุคคล 

 

รายละเอียดการแสดงผล ประกอบไปดวย 

1. ขอมูลสวนบุคคล 

รูปผูใชงานระบบ ชื่อ-สกุล 

รหัสพนักงาน : รหัสพนักงาน  

ชื่อ-สกุล : ชื่อ-สกุล ของผูใชงานระบบ 

หนวยงาน : หนวยงานท่ีสังกัด 

ตำแหนง : แยกตามประเภทของบุคลากร เชน ขาราชการพลเรือน, พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

ชื่อตำแหนง : ชื่อตำแหนงของผูใชงานระบบ เชน นักวิชาการศึกษา,บุคลากร,นิติกร,เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับการศึกษา : แสดงระดับการศึกษาของผูใชงานระบบ 

 

2. ขอมูลความเช่ียวชาญ 

สามารถเขียนกำหนดความเชี่ยวชาญของตนเองได 

 

** ขอมูลจากระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย หากขอมูลไมถูกตองสามารถแจงไดที่ งานพัฒนาบุคลากร          

กองบริหารงานบุคคล เพ่ืออัพเดทขอมูลในระบบ MIS ตอไป 

 

แสดงรายละเอียดสวนบุคคล 
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รูปท่ี 3 : เมนูการใชงาน 

 

เมนูการใชงานประกอบไปดวย 

1. ระบบพัฒนาตนเอง 

2. ระบบประเมิน (เฉพาะผูดูแลระบบเทานั้น) 

3. รายงาน (เฉพาะผูดูแลระบบเทานั้น) 

4. ระบบจัดการแอดมิน (เฉพาะผูดูแลระบบเทานั้น) 

5. ออกจากระบบ 

 

1. ระบบพัฒนาตนเอง ประกอบไปดวย 5 เมนูยอย ดังนี้ 

 1.1 ดานการวางแผนการศึกษาตอ 

 1.2 ดานการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 1.3 ดานศึกษาดูงาน 

 1.4 ดานการอบรม สัมมนา 

 1.5 ดานงานวิจัย 

 

 

 

 

เมนูการใชงาน 
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 1.1 ดานการวางแผนการศึกษาตอ 

 

 
รูปท่ี 4 : ระบบการพัฒนาตนเองทางดานการศึกษาตอ 

 

 หนาแรกจะยังไมมีรายการการวางแผนการศึกษา หากบุคลากรที ่มีความประสงคจะลาศึกษา 

ภายในประเทศ/ตางประเทศ ท้ังภายในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ โดยสามารถเพ่ิมขอมูลการวางแผน

การศึกษา (หมายเลข 1) และกดสราง (หมายเลข 2) จะปรากฏหนาตางในกรอกขอมูลดังรูปท่ี 5 
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รูปท่ี 5 : หนาตางเพ่ิมแผนการศึกษาตอ 

 

 ระบบจะเปนการกรอกขอมูลและตัวเลือกใหบุคลากรกรอกขอมูลและเลือกตัวเลือกตัวที่ตองการ 

หลังจากกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูล 

 

1. ชื่อแผนการศึกษาตอ : กรอกขอมูลเก่ียวกับหลักสูตร สาขาวิชา สถานศึกษา  

2. ระดับการศึกษา : 4 ตัวเลือก 1) ปริญญาตรี 2) ปริญญาโท 3) ปริญญาเอก 4) อ่ืนๆ 

3. หลักสูตร/สาขาวิชา : กรอกขอมูล เชน ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4. ปงบประมาณ / งบประมาณตลอดหลักสูตร : ระบุปงบประมาณท่ีเขาศึกษา / คาใชจายตลอดหลักสูตร 

5. ประเภทแหลงทุน : 1) แหลงทุนภายในมหาวิทยาลัย 2) แหลงทุนภายนอก 3) ทุนสวนบุคคล 

6. แหลงทุน : กรอกขอมูล เชน ทุนสวนตัว,กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

7. สถานศึกษา : กรอกขอมูล เชน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

8. ระยะเวลาศึกษาตอตลอดหลักสูตร : กรอกขอมูล หนวย ป เชน 3 ป 

9. ประเภทสถานศึกษา : 1) สถานศึกษาภายในประเทศ 2) สถานศึกษาภายนอกประเทศ 

10. ระบบการศึกษา :  1) ภายในเวลาทำงาน 2) ภายนอกเวลาทำงาน 

11. รายละเอียด : กรอกขอมูล 
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รูปท่ี 6 : แสดงผลการบันทึก ดานการวางแผนการศึกษาตอ 

 

 หากขอมูลที่กรอกไมถูกตอง สามารถแกไขไดโดยกดเครื่องหมายแกไขสีฟา (หมายแลข 1) หากไม

ประสงคเขาศึกษาตอ กดเครื่องหมายสีแดง (หมายเลข 2) เพ่ือทำการลบรายการ 

 

1.2 ดานการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

สำหรับดานการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน ระบบจะทำการแสดงผลแบงออกเปน 2 ประเภท 

 1. สายวิชาการ 

 2. สายสนับสนุน 

 ** โดยหนาจอท่ีแสดงผลข้ึนอยูกับการ Log in ตามประเภทของบุคลากร 

1.2.1 สายวิชาการ (หนาท่ี 23) 

1.2.2 สนับสนุน (หนาท่ี 26) 

 

 

 

 

 

 

ลบ 

แกไข 
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1.2.1 สายวิชาการ 

 

 
รูปท่ี 7 : ระบบการพัฒนาตนเองทางดานการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

หนาแรกจะยังไมมีรายการการขอตำแหนงที่สูงขึ้น หากบุคลากรที่มีความประสงคจะขอตำแหนงท่ี

สูงขึ้น โดยสามารถเพิ่มขอมูลการขอตำแหนงที่สูงขึ้น (หมายเลข 1) และกดสราง (หมายเลข 2) จะปรากฏ

หนาตางในกรอกขอมูลดังรูปท่ี 7 
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รูปท่ี 8 : หนาตางเพ่ิมการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

ระบบจะเปนการกรอกขอมูลและตัวเลือกใหบุคลากรกรอกขอมูลและเลือกตัวเลือกตัวที่ตองการ 

หลังจากกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูล 

1. การขอตำแหนงทางวิชาการ : 1) ตำแหนงผูชวยศาสตราจารย  

2) ตำแหนงรองศาสตราจารย  

3) ตำแหนงศาสตราจารย  

2. ประเภทความชำนาญการ : ปรากฏขอมูลเม่ือมีตัวเลือกในขอ 1 

3. ปการศึกษา : ปการศึกษาท่ีมีความประสงคจะทำการขอสูตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

4. รายละเอียด : กรอกขอมูล 
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รูปท่ี 9 : แสดงผลการบันทึก ดานการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

หากขอมูลที่กรอกไมถูกตอง สามารถแกไขไดโดยกดเครื่องหมายแกไขสีฟา (หมายแลข 1) หากไม

ประสงคเขาสูตำแหนงที่สูงขึ้น กดเครื่องหมายสีแดง (หมายเลข 2) เพื่อทำการลบรายการ (หมายเลข 3) 

รายงานความคืบหนาการขอผลงาน วาอยูในข้ันตอนหรือกระบวนการใด (เฉพาะท่ีสงขอตำแหนงท่ีสูงข้ึนแลว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบ 

แกไข 
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1.2.2 สายสนับสนุน  

 

 
รูปท่ี 10 : ระบบการพัฒนาตนเองทางดานการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 
 

หนาแรกจะยังไมมีรายการการขอตำแหนงที่สูงขึ้น หากบุคลากรที่มีความประสงคจะขอตำแหนงท่ี

สูงขึ้น โดยสามารถเพิ่มขอมูลการขอตำแหนงที่สูงขึ้น (หมายเลข 1) และกดสราง (หมายเลข 2) จะปรากฏ

หนาตางในกรอกขอมูลดังรูปท่ี 10 
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รูปท่ี 11 : หนาตางเพ่ิมการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

ระบบจะเปนการกรอกขอมูลและตัวเลือกใหบุคลากรกรอกขอมูลและเลือกตัวเลือกตัวที่ตองการ 

หลังจากกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูล 

1. ตำแหนงปฏิบัติการ : * สำหรับกลุมบุคลากร ตำแหนงประเภท “วิชาชีพเฉพาะ” “เช่ียวชาญเฉพาะ” 

1) ชำนาญการ 2) ชำนาญการพิเศษ 3) เชี่ยวชาญ 4) เชี่ยวชาญพิเศษ  

2. ตำแหนงปฏิบัติงาน :  * สำหรับกลุมบุคลากร ตำแหนงประเภท “ท่ัวไป” 

   1) ชำนาญงาน 2) ชำนาญงานพิเศษ  

3. ตำแหนงบริหาร :  * สำหรับกลมบุคลากรท่ีจะเขาสูสายบริหาร ตำแหนงประเภท “บริหาร” 

   1) ผูอำนวยการหรือเทียบเทา 2) ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา 

4. ประเภทความชำนาญการ : ปรากฏขอมูลเม่ือมีตัวเลือกในขอ 1,2,3 

5. ปงบประมาณ : ปงบประมาณท่ีมีความประสงคจะทำการขอสูตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

6. รายละเอียด : กรอกขอมูล 
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รูปท่ี 12 : แสดงผลการบันทึก ดานการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

 หากขอมูลที่กรอกไมถูกตอง สามารถแกไขไดโดยกดเครื่องหมายแกไขสีฟา (หมายแลข 1) หากไม

ประสงคเขาสูตำแหนงที่สูงขึ้น กดเครื่องหมายสีแดง (หมายเลข 2) เพื่อทำการลบรายการ (หมายเลข 3) 

รายงานความคืบหนาการขอผลงาน วาอยูในข้ันตอนหรือกระบวนการใด (เฉพาะท่ีสงขอตำแหนงท่ีสูงข้ึนแลว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบ 

แกไข 
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1.3 ดานการศึกษาดูงาน 

 

 
รูปท่ี 13 : ระบบการพัฒนาตนเองทางดานการศึกษาดูงาน 
 

หนาแรกจะยังไมมีรายการศึกษาดูงานภายใน/ภายนอกประเทศ หากบุคลากรที่มีความประสงคจะ

ศึกษาดูงาน โดยสามารถเพิ่มขอมูลการศึกษาดูงาน (หมายเลข 1) และกดสราง (หมายเลข 2) จะปรากฏ

หนาตางในกรอกขอมูลดังรูปท่ี 13 
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รูปท่ี 14 : หนาตางเพ่ิมการวางแผนดานการศึกษาดูงาน 

 

ระบบจะเปนการกรอกขอมูลและตัวเลือกใหบุคลากรกรอกขอมูลและเลือกตัวเลือกตัวที่ตองการ 

หลังจากกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูล 

1. สถานท่ีศึกษาดูงาน : 1) ภายในประเทศ 2) ภายนอกประเทศ 

2. เปาหมายการดูงาน : กรอกขอมูล เชน ตองการพัฒนาตนเองดานการถายภาพ 

3. รายละเอียดการดูงาน : กรอกขอมูล เชน เขาศึกษาดูงาน ณ งานประชาสัมพันธ กองกลาง 

4. ความคาดหวังการดูงาน : กรอกขอมูล เชน สามารถนำความรู เทคนิคการถายภาพ มาใชในงานถายภาพ 

   ตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งบประมาณ : กรอกขอมูล เชน 0 บาท 

6. เดือน/ปงบประมาณ : กรอกขอมูล เชน มิถุนายน  ปงบประมาณ 2566 

7.ระยะเวลา : กรอกขอมูล (วัน) เชน 1 วัน 
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รูปท่ี 15 : แสดงผลการบันทึก ดานการศึกษาดูงาน 

 

หากขอมูลที่กรอกไมถูกตอง สามารถแกไขไดโดยกดเครื่องหมายแกไขสีฟา (หมายแลข 1) หากไม

ประสงคเขาสูตำแหนงท่ีสูงข้ึน กดเครื่องหมายสีแดง (หมายเลข 2) เพ่ือทำการลบรายการ  

บุคลากรท่ีมีความประสงคมากกวา 1 หัวขอ สามารถเพ่ิมขอมูลไดโดยการดำเนินข้ันตอนท้ังแตข้ันตอน

ท่ี 1 อีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบ 

แกไข 
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1.4 ดานการอบรม สัมมนา 

 

 
รูปท่ี 16 : ระบบการพัฒนาตนเองทางดานการอบรม สัมมนา 

 

หนาแรกจะยังไมมีรายการการพัฒนาตนเองดานอบรม สัมมนา หากบุคลากรที่มีความประสงคจะ

วางแผนอบรม สัมมนา โดยสามารถเพิ่มขอมูลการอบรม สัมมนา (หมายเลข 1) และกดสราง (หมายเลข 2)    

จะปรากฏหนาตางในกรอกขอมูลดังรูปท่ี 16 
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รูปท่ี 17 : หนาตางเพ่ิมการแผนดานการอบรม สัมมนา 

 

ระบบจะเปนการกรอกขอมูลและตัวเลือกใหบุคลากรกรอกขอมูลและเลือกตัวเลือกตัวที่ตองการ 

หลังจากกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูล 

1. ทักษะท่ีตองการพัฒนา : กรอกขอมูล เชน ทักษะทางดานการจัดทำคูมือการขอตำแหนงทางวิชาการ 

2. วัตถุประสงคท่ีตองการพัฒนา : กรอกขอมูล เชน เพ่ือจัดทำคูมือการขอตำแหนงทางวิชาการ 

3. งบประมาณ : กรอกขอมูล เชน 3,000 บาท 

4. เดือน/ปงบประมาณ : กรอกขอมูล เชน พฤษภาคม ปงบประมาณ 2566 
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รูปท่ี 18 : แสดงผลการบันทึก ดานการอบรม สัมมนา 

 

หากขอมูลที่กรอกไมถูกตอง สามารถแกไขไดโดยกดเครื่องหมายแกไขสีฟา (หมายแลข 1) หากไม

ประสงคเขาสูตำแหนงท่ีสูงข้ึน กดเครื่องหมายสีแดง (หมายเลข 2) เพ่ือทำการลบรายการ 

บุคลากรท่ีมีความประสงคมากกวา 1 หัวขอ สามารถเพ่ิมขอมูลไดโดยการดำเนินข้ันตอนท้ังแตข้ันตอน

ท่ี 1 อีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบ 

แกไข 
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 1.5 ดานงานวิจัย 

 

 
รูปท่ี 19 : ระบบการพัฒนาตนเองทางดานการทำงานวิจัย 

 

หนาแรกจะยังไมมีรายการแผนงานวิจัย หากบุคลากรท่ีมีความประสงคจะจัดทำงานวิจัย โดยสามารถ

เพ่ิมขอมูลการวางแผนงานวิจัย (หมายเลข 1) และกดสราง (หมายเลข 2) จะปรากฏหนาตางในกรอกขอมูลดัง

รูปท่ี 19 
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รูปท่ี 20 : หนาตางเพ่ิมการแผนดานงานวิจัย 
 

ระบบจะเปนการกรอกขอมูลและตัวเลือกใหบุคลากรกรอกขอมูลและเลือกตัวเลือกตัวที่ตองการ 

หลังจากกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูล 

1. หัวขอวิจัย : กรอกขอมูล เชน ปจจัยที่มีผลตอการขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาตอ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครราชสีมา 

2. ป พ.ศ./งบประมาณ : กรอกขอมูล เชน ป 2565 งบประมาณ 10,000 บาท (หนึ่งหม่ืนบาทถวน) 

3. ประเภททุน(บาท) : เลือกตัวเลือก 1. แหลงทุนภายในมหาวิทยาลัย 2.แหลงทุนภายนอก เชน 1.แหลงทุน

ภายในมหาวิทยาลัย 

4. แหลงทุน : กรอกขอมูล เชน สถาบันวิจัยและพัฒนา 

5. รายละเอียด : กรอกขอมูล เชน ปจจัยที่มีผลตอการขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาตอ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครราชสีมา ทั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 

ลูกจางประจำ 
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รูปท่ี 21 : แสดงผลการบันทึก ดานงานวิจัย 

 

 หากขอมูลที่กรอกไมถูกตอง สามารถแกไขไดโดยกดเครื่องหมายแกไขสีฟา (หมายแลข 1) หากไม

ประสงคเขาสูตำแหนงท่ีสูงข้ึน กดเครื่องหมายสีแดง (หมายเลข 2) เพ่ือทำการลบรายการ 

 บุคลากรท่ีมีความประสงคมากกวา 1 หัวขอ สามารถเพ่ิมขอมูลไดโดยการดำเนินข้ันตอนท้ังแตข้ันตอน

ท่ี 1 อีกครั้ง 

 

2. รายงานแผนงานรายบุคคล 

 ระบบจะทำการแสดงผลจากการที ่ไดกรอกขอมูลในการพัฒนาทั ้ง 5 ดาน สามารถแยกเปนป

พุทธศักราช (พ.ศ.) และสามารถพิมพรายงานออกเปน PDF รายละเอียดประกอบไปดวย 

รายงานการพัฒนาตนเอง 

1. ลำดับ ลำดับหัวขอของการพัฒนาตนเอง 

2. แผนการพัฒนา ระบบจะดึงขอมูลจากดานการพัฒนาท้ัง 5 ดาน ประกอบไปดวย 

 2.1 ดานการวางแผนการศึกษา 

 2.2 ดานการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 2.3 ดานการศึกษาดูงาน 

 2.4 ดานการ อบรม สัมมนา 

 2.5 ดานงานวิจัย 

 

ลบ 

แกไข 
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3. เนื้อหา รายละเอียดของการพัฒนา 

4. งบประมาณ งบประมาณท่ีใชในการพัฒนา 

5. วันท่ีขอ วันท่ีจัดทำเรื่องเพ่ือขออนุมัติแผนงาน 

6. ป พ.ศ. ปท่ีตองการดำเนินการตามแผนงาน 

7. สถานภาพแผนงาน จะข้ึนอยูกับหัวหนางานพิจารณาความเหมาะสมของการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 (อนุมัติ / ไมอนุมัติ) 

 

 
รูปท่ี 22 : แสดงผลรายงานแผนงานรายบุคคล 
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3.ออกจากระบบ 

 

 
รูปท่ี 23 : การออกจากระบบ 

 

 การออกจากระบบเม่ือดำเนินการเสร็จเรียบรอยแลว สามารถกดออกจากรระบบได 2 จุด 1.ออกจาก

ระบบ (หมายเลข 1) 2. Logout (หมายเลข 2) 
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คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครราชสีมา 
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กรอบระยะเวลาการใชงานระบบ

แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
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