
คูมือการจัดทําแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

งานบริหารและพัฒนาระบบจัดทําคูมือแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบคุลากรรายบุคคล เพ่ือใช

เปนแนวทางสําหรับบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในการดําเนินกิจกรรมตางๆ ตามแบบ

สํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยมีขั้นตอนการดําเนนิการดังตอไปนี ้

1. ข้ันตอนการจัดทําแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของมหาวิทยาลัย 

1.1 เขาไปท่ีแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลไดท่ีเว็บไซตสาํนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ www.arit.rmutsb.ac.th 

         คลิกเลือกเมนู  “บริหารจัดการภายใหนวยงาน” ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 แสดงวิธีการเขาระบบการประเมินสมรรถนะผานเมนูการบริหารจัดการภายใน 

        คลิกเลือกเมนู “การบริหารจัดการภายในหนวยงาน” ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 แสดงการเขาระบบประเมินสมรรถนะผานเมนูการบริหารจดัการภายในหนวยงาน 

บริการหารจัดการภายใน 

การบริการหารจัดการภายใน

หนวยงาน 



  คลิกเลือกเมนู “บุคลากร” ดังภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 3  แสดงการเขาระบบประเมินสมรรถนะผานเมนูการบริหารจัดการภายในหนวยงานและบุคลากร 

คลิกเลือกที่เมนู  “แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP)” ดังภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 แสดงการเลือกเมนูประเมินสมรรถนะตามกลุมงาน 

  

 

 

แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 

บุคลากร 



         คลิกเลือกเมนู “แบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคคล” ดังภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 5 แสดงหนาจอการเขาสูแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคคล  

คลิกเลือกที่เมนู  “แบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล” ดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 6 ฟอรมแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

 

 

แบบสํารวจเพื่อจัดทํา

แผนพัฒนาบุคลากร

รายบุคคคล 



2. วิธีการจัดทําแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของมหาวิทยาลัย 

ใหบุคลากรดําเนินการดาวนโหลดแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของ

มหาวิทยาลัย ในรูปแบบไฟล Excal และใหนําขอมูลในแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ที่ไดมีการจัดทําขึ้นมาใชในการจัดทําแบบสํารวจฯ ของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งไดมีการกําหนดสัญญาลักษณหัวขอตามแถบสทีี่เชื่อมโยงขอมูลแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) กับแบบ

สํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 แผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 



2.1 แบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด ดังภาพท่ี 8 

 

ภาพที่ 8 แบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

2.2  ใหบุคลากรดําเนินการกรอกขอมูลในหัวขอ “ลักษณะงานที่ทํา (ภาระงานหลัก และงานที่ไดรับมอบหมาย 

ตาม KPI รอบประเมินปจจุบัน)” โดยนําขอมูลในชองของ งานตามหนาที่/งานหลัก  งานเพ่ือการพัฒนา และ

งานที่ไดรับมอบหมายพิเศษ ดังภาพที่ 9-10 

 
 

ภาพท่ี 9 ภาระงานตามหนาที่/งานหลัก  งานเพ่ือการพัฒนา และงานที่ไดรับมอบหมายพิเศษ รอบปจจุบัน 



 

ภาพที่ 10 ลักษณะงานที่ทําตาภาระงานตามหนาที่/งานหลัก  งานเพ่ือการพัฒนา และงานท่ีไดรับมอบหมาย 

พิเศษ รอบปจจุบัน 

2.3 การนําขอมูลจากแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) มาจัดทําแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

รายบุคคล โดยไดกําหนดสัญญาลักษณหัวขอออกเปนแถบสีตางๆ ที่มีความเชื่อมโยง ดังภาพที่ 11 

 

 

 

ภาพที่ 11 ความเชื่อมโยงของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลกับแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) สวส. 

แบบสํารวจเพ่ือจัดทํา

แผนพัฒนาบุคลากร

รายบุคคล มทรส. 

ภาระงานหลัก  

รอบประเมินปจจุบัน 



2.4 นําขอมูลจากชอง “สมรรถนะ (Competency) ที่ตองได รับการพัฒนา”  ในแผนพัฒนาบุคลากร

รายบุคคลของหมายเลข             มากรอกขอมูลลงในแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลชอง 

“ความรู/ทักษะ/สมรรถนะที่ตองไดรับการพัฒนา” โดยทําการเรียงลําดับจากสมรรถนะหลัก สมรรถนะ

ทางการบริหาร/สมรรถนะกลุมงาน และ ความรู ความสามารถ ทักษะ โดยทําการแยกออกเปนแตละ

ปงบประมาณจนครบถวนทุกป ดังภาพท่ี 12-13 

 

 

ภาพท่ี 12 นําขอมูลจากสมรรถนะหลักของแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) มากรอกลงในชองความรู/ทักษะ/

สมรรถนะที่ตองไดรับการพัฒนาของแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

1 

นําขอมูลจากสมรรถนะหลักของ

แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) มากรอก

ในชองความรู/ทักษะ/สมรรถนะที่

ตองไดรับการพัฒนา 



 

ภาพที่ 13 นําขอมูลกรอกลงในความรู/ทักษะ/สมรรถนะที่ตองไดรับการพัฒนาในแบบสํารวจเพ่ือจัดทํา

แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 

 

 

กรอกขอมูลแยกออกเปนแตละปงบประมาณ

ลงในชอง ความรู/ทักษะ/สมรรถนะที่ตอง

ไดรับการพัฒนา โดยใชผลการประเมิน

สมรรถนะหลักจากระบบบริหารงานบุคคล 

(HRD) รอบการประเมินที่ 1/2562  

1 



2.5  นําขอมูลจากชอง “ผลท่ีคาดวาจะไดรับ” ในแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของหมายเลข              

มากรอกขอมูลลงในแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลชอง “ตัวช้ีวัดความสําเร็จของการ

พัฒนา” ดังภาพที่ 14-15 

 

 

ภาพที่ 14 นําขอมูลในชองผลท่ีคาดวาจะไดรบัจากแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) มากรอกลงในชองตัวชี้วัด

ความสําเร็จของการพัฒนาในแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

นําขอมูลในชองผลที่คาดวาจะ

ไดรับมากรอกลงในชองตัวชี้วัด

ความสําเร็จของการพัฒนา 

2 



 

ภาพที่ 14 นําขอมูลกรอกลงในชองตัวชี้วัดความสําเร็จของการพัฒนาในแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

รายบุคคลตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 

 

 

 

นําขอมูลจากชอง “ผลที่คาดวาจะไดรบั” 

ในแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของสาํนัก

วิทยบริการฯ มากรอก 

2 



2.6   นําขอมูลจากชอง “เคร่ืองมือการพัฒนา 3 เคร่ืองมือ และ กิจกรรม” ในแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล

ของหมายเลข            มากรอกขอมูลลงในแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลชอง “วิธีการ

พัฒนา” ดังภาพที่ 15-16 

 

 

ภาพที่ 15 นําขอมูลจากชองกิจกรรมของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล มากรอกลงในชองวิธีการพัฒนาในแบบ

สํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

นําขอมูลในชองของกิจกรรม

มากรอก 

3 



 

ภาพที่ 15 นําขอมูลกรอกลงในชองวิธีการพัฒนาในแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลต้ังแต

ปงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 

 

 

นําขอมลูจากชอง “กิจกรรม” ใน

แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของ

สาํนักวิทยบริการฯ มากรอก 

 



2.7 นําขอมูลจากชอง “ระยะเวลาการพัฒนา” ในแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของหมายเลข            มา

กรอกขอมูลลงในแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลชอง “ชวงเวลาที่ตองการพัฒนา” ดัง

ภาพท่ี 17-18 

 

 
ภาพที่ 17 นําขอมลูจากระยะเวลาการพัฒนาของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลมากรอกลงในชองชวงเวลาที่

ตองการพัฒนา ของแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  

นําขอมูลในชวงเวลาที่

ตองการพัฒนามากรอก 

4 



 

ภาพท่ี 18 นําขอมูลกรอกลงในชองชวงเวลาที่ตองการพัฒนาในแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

รายบุคคลตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 

 

 

 

นําขอมูลจากชอง “ระยะเวลา

การพัฒนา” ในแผนพัฒนา

รายบุคคล (IDP) ของสํานักวิทย

บริการฯ มากรอก 

 



2.8  การระบุเหตุผลประกอบการพิจารณาวาทําไมทานจึงคดิวาควรพัฒนาความรู ทักษะ หรือสมรรถนะน้ีลง

ในชองหมายเลข            ดังภาพท่ี 19-20 

2.8.1 สมรรถนะหลักและสมรรถนะกลุมงาน แบงเปนกรณีดังตอไปนี้ 

    1) กรณีไมมีคาติดลบ ใชเขียนขอความดังนี้  

 ปงบประมาณ 2563 ผลการประเมินสมรรถนะหลักจากระบบบริหารงานบุคคล (HRD)  รอบ

การประเมนิท่ี 1/2561 และ 2/2561 เปนไปตามคาคาดหวังของมหาวิทยาลัย จึงไมไดบรรจุ

อยูในแผนพัฒนารายบุคคล 

 ปงบประมาณ 2564 ผลการประเมินสมรรถนะหลักจากระบบบริหารงานบุคคล (HRD)  รอบ

การประเมนิท่ี 1/2562 เปนไปตามคาคาดหวังของมหาวิทยาลัย จึงไมไดบรรจุอยูใน

แผนพัฒนารายบุคคล 

 ปงบประมาณ 2565 ยังไมถึงรอบการประเมิน 

2) กรณีมีคาติดลบ ใชเขียนขอความดังน้ี  

 ปงบประมาณ 2563 นําผลการประเมินสมรรถนะหลักจากระบบบริหารงานบุคคล (HRD)  

รอบการประเมินท่ี 1/2561 และ 2/2561 ที่มีคาคะแนนชอง Gap ที่มีคาติดลบสูงสุด มา

จัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

 ปงบประมาณ 2564 นําผลการประเมินสมรรถนะหลักจากระบบบริหารงานบุคคล (HRD)  

รอบการประเมินท่ี 1/2562 ที่มีคาคะแนนชอง Gap ที่มีคาติดลบสูงสุด มาจัดทําแผนพัฒนา

รายบุคคล 

  ปงบประมาณ 2565 ยังไมถึงรอบการประเมิน 

 
ภาพท่ี 19 นําขอมูลกรอกลงในเหตุผลหรือความสําคญัในแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล

ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2565 

 

5 

ใสเเหตุผลหรือความสําคัญ 



2.8.2  ความรู ความสามารถ ทักษะ ใหเขียนขอความลงในชองเหตุผลหรือความสําคญัดังนี้  

 ปงบประมาณ 2563 นํามาจากขอตกลงการกําหนดตัวชี้วัดเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(Performmance Agreement) 

 ปงบประมาณ 2564 -2565 มาจากความสนใจท่ีจะพัฒนาความรูและเพิ่มทักษะในการปฏิบัติ

ในมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
 

 

 

ระบุเหตุผลหรือความสําคัญ 



หลังจากดําเนินการจัดทําแบบสํารวจเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ใหดําเนินการดังตอไปน้ี  

1. บุคลากรสงแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ใหหัวหนางานภายในวันจันทรท่ี 27

เมษายน 2563 ในรูปแบบของไฟล Excel  

2. หัวหนางานตรวจทานแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ใหถูกตอง ครบถวน  

3. หัวหนางานรวบรวมและสงไฟลแบบสํารวจเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลมายังงานบริหาร

และพัฒนาระบบ ที่อีเมล : kwanjai.p@rmutsb.ac.th ภายในวันอังคารที่ 28 เมษายน 2563 

4. งานบรหิารและพัฒนาระบบรวบรวมเสนอผูบริหารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และ

มหาวิทยาลัยตอไป 

***************************** 


