
สงักัด :   ส ำนักวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนบริหำรและพัฒนำระบบ

ชือ่ - สกุล :   นำงสำวขวญัใจ  พุ่มแยม้ ต ำแหน่งงำน  :  เจำ้หน้ำทีบ่ริหำรงำนทัว่ไป   ปีงบประมำณ พ.ศ.2563 ระหวำ่งวนัที ่1 ตลุำคม 2562 - 30 กันยำยน 2563

เป็น (   )  ขำ้รำชกำร  ( /  )  พนักงำนมหำวทิยำลยั  (   )  พนักงำนรำชกำร  (   )  ลกูจำ้งประจ ำ 

สว่นที ่2 : แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลทีค่ำดวำ่จะไดร้ับ

(อธิบำยแผนกำรใชเ้ครื่องมือ)

ความเป็นมืออาชีพ การมอบหมายงาน พัฒนาเร่ือง การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)
 - ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ด าเนินการจัดท า
แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของหน่วยงาน

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของส านัก
วทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

พี่เล้ียง  - แต่งต้ังรองผู้อ านวยการเป็นพี่เล้ียงในการให้ค าแนะน า
การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังพี่เล้ียงในการให้ค าแนะน าการจัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคล (IDP)

การอบรม  - เข้ารับการอบรมเร่ือง การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน า
ความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้
ประโยชน์(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

การมอบหมายงาน พัฒนาเร่ือง การวเิคราะห์สาเหตุของปัญหาจากการ
ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาระบบ เพื่อให้เกดิการ
ท างานในทิศทางเดียวกนั 
- ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน
บริหารและพัฒนาระบบ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 แบบประเมินค าถามและค าตอบ (Q&A)  เร่ืองงานแผนและงาน
งบประมาณ งานการเงินและพัสดุ

การสอนงาน  - รองผู้อ านวยการสอนงานในการก ากบั ติดตาม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาและแกไ้ขปัญหา 
งานแผนและงบประมาณ 
งานการเงินและพัสดุ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ ได้อยา่งถูกต้องและครบถ้วน 
ตามแผนปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
 2563ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

การอบรม  - เข้ารับการอบรม เร่ือง ทักษะการตัดสินใจและ
แกป้ัญหา

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน า
ความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้
ประโยชน์(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

แผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP)

สมรรถนะ (Competency) เครื่องมือกำรพัฒนำ
3 เครื่องมือทีต่อ้งไดร้ับกำรพัฒนำ
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สว่นที ่2 : แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลทีค่ำดวำ่จะไดร้ับ

(อธิบำยแผนกำรใชเ้ครื่องมือ)

สมรรถนะ (Competency) เครื่องมือกำรพัฒนำ
3 เครื่องมือทีต่อ้งไดร้ับกำรพัฒนำ

การมอบหมายงาน   - ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้บุคลากรด าเนินการจัดซ้ือ
จัดจ้าง การจัดซ้ือวสัดุ จ้างเหมาบริการ การจัดซ้ือ
ครุภัณฑ์ ของหน่วยงาน

1  ต.ค. 62 - 30 พ.ย. 62 คู่มือ การจัดซ้ือจัดจ้างของส านักวทิยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

พี่เล้ียง  - แต่งต้ังรองผู้อ านวยการเป็นพี่เล้ียงในการให้ค าแนะน า
จัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงาน

1  ต.ค. 62 - 30 พ.ย. 62 ค าส่ังแต่งต้ังรองผู้อ านวยการเป็นพี่เล้ียงในการจัดจัดซ้ือจัดจ้าง
ของหน่วยงาน

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านวชิาชีพ/เทคโนโลย ีท่ี
เกีย่วข้องกบัการปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ ไม่น้อย
กวา่ 30 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน า
ความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้
ประโยชน์(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

การมอบหมายงาน  - ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้บุคลากรจัดท าหนังสือ
ราชการฉบับภาษาองักฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 แบบฟอร์มการจัดท าหนังสือราชการฉบับภาษาองักฤษ

พี่เล้ียง  - แต่งต้ังอาจารยค์ณะศิลปศาสตร์เป็นพี่เล้ียงในการ
ฝึกอบรมภาษาองักฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 กจิกรรมพัฒนาทักษะด้านภาษาองักฤษเป็นระยะเวลา 10 ชม.

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านภาษาองักฤษ ผ่านระบบ
ออนไลน์ จ านวนไม่น้อยกวา่ 20 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน า
ความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้
ประโยชน์(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)
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ทักษะด้านวชิาชีพ/เทคโนโลย ี
   1. เร่ือง  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
       การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 ชม.)
   2. เร่ือง ความรู้พื้นฐานการบริหาร
       ทรัพยากรบุคคล (3 ชม.)
   3. เร่ือง การใช้ระสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
      (3 ชม.)
   4. เร่ือง การใช้ Microsoft Excel เพื่อการ
      บริหารข้อมูล (3 ชม.)
   5. เร่ือง การสอนงาน (3 ชม.)
   6. เร่ือง การให้ค าปรึกษา (3 ชม.)
   7. เร่ือง การส่ือสารเพื่อให้เกดิประสิทธภิาพสูงสุด
      ในการท างาน (3 ชม.)
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ทักษะด้านภาษาองักฤษ 
    1. เร่ือง ภาษาองักฤษส าหรับส านักงาน  
       (English for Office)  (6 ชม.)
    2. ภาษาองักฤษพื้นฐาน (Easy English for 
       Everyday Life) (24 ชม.)



ลงชื่อ.......................................................................หวัหน้าส านักงานผู้อ านวยการ

........../................./...........                           (นายเอกชัย เนาวนิช)

        ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

                      ............../................./..............

(นางสาวขวัญใจ  พุม่แยม้)                (ผู้ช่วยศาสตราจารยว์ารุณี  กรุดพันธ)์

........../................./...........                      ........../................./...........

(ผู้ช่วยศาสตราจารยว์ารุณี  กรุดพันธ)์         ลงชื่อ......................................................................

        ลงชื่อ.........................................................รองผู้อ านวยการลงชื่อ.......................................................................ผู้จดัท า



สังกัด :   ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำน บริหำรและพัฒนำระบบ

ชื่อ - สกุล :   วิภำพร ไกรศรี ต ำแหน่งงำน  :   เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ปงีบประมำณ พ.ศ.2563 ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม 2562 - 30 กันยำยน 2563

เปน็ (   )  ข้ำรำชกำร  (   )  พนักงำนมหำวิทยำลัย  (   )  พนักงำนรำชกำร  (   )  ลูกจ้ำงประจ ำ

ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบคุลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

(อธิบำยแผนกำรใช้เครื่องมือ)

ใฝ่รู้ การมอบหมายงาน พัฒนา เร่ือง การจดัท าแผนความกา้วหน้าในสายอาชีพ 

รองผู้อ านวยการ (ผ.ศ. วารุณี กรุดพันธ์) มอบหมายให้

ด าเนินการ จดัท าแผนความกา้วหน้าในสายอาชีพ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 แผนความกา้วหน้าในสายอาชีพ

พีเ่ล้ียง แต่งต้ังหวัหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเปน็พีเ่ล้ียงในการ

จดัท าแผนความกา้วหน้าในสายอาชีพ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังหวัหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเปน็พีเ่ล้ียงในการจดัท า

แผนความกา้วหน้าในสายอาชีพ

การอบรม ศึกษาความรู้ผ่านระบบการอบรมออนไลน์ 

- อบรม เร่ือง การวางแผนทางกา้วหน้าในสายอาชีพ (3 ชม.)

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน และการน าความรู้และ

ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

การปฏบิติังานจริง พัฒนา เร่ือง การจดัท าคู่มือการประเมินผลการปฏบิติังาน

- จดัท าคู่มือการประเมินผลการปฏบิติังานของบคุลากร ส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 คู่มือการประเมินผลการปฏบิติังานของบคุลากร ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

พีเ่ล้ียง แต่งต้ังหวัหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเปน็พีเ่ล้ียงสอนงาน 1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังหวัหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเปน็พีเ่ล้ียงในการจดัท า

คู่มือการประเมินผลการปฏบิติังานของบคุลากร ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

การอบรม ศึกษาความรู้ผ่านระบบการอบรมออนไลน์ 

- อบรม เร่ือง การประเมินผลการปฏบิติังาน (3 ชม.)

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน และการน าความรู้และ

ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

การปฏบิติังานจริง  - จดัท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารและ

พัฒนาบคุลากร ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารและพัฒนาบคุลากร 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังหวัหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเปน็พีเ่ล้ียงใน

การจดัท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารและ

พัฒนาบคุลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังหวัหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเปน็พีเ่ล้ียงในการจดัท า

รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารและพัฒนาบคุลากร ส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยี ที่เกี่ยวข้องกบั

การปฏบิติังานผ่านระบบออนไลน์ ไม่น้อยกว่า 30 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้และ

ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์(ส าหรับ

บคุลากรสายสนับสนุน)

แผนพัฒนำรำยบคุคล (IDP)

สมรรถนะ (Competency) เครื่องมือกำรพัฒนำ
3 เครื่องมือที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ
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1. เร่ือง การส่ือสารและการบริหารเวลาอย่าง

   มีประสิทธิภาพ (3 ชม.)

2. เร่ือง เทคนิคการน าเสนอ (5 ชม.)

3. เร่ือง การคิดเพือ่ประสิทธิผลของงาน 

    (Effective Thinking) (3 ชม.)

4. เร่ือง รับฟังการเตรียมความพร้อมในการ

    ขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น (3 ชม.)

5. เร่ือง การเตรียมความพร้อมในการขอ

    ก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น คร้ังที่ 2 (3 ชม.)

6. เร่ือง ประชุมชี้แจงการทดลองระบบรายงาน

    ผลการพัฒนาบคุลากร (6 ชม.)

7. เร่ือง เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ

    (6 ชม.)

8. เร่ือง การใช้ Microsoft excel เพือ่การ

บริหารข้อมูล (3 ชม.)



ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบคุลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

(อธิบำยแผนกำรใช้เครื่องมือ)

สมรรถนะ (Competency) เครื่องมือกำรพัฒนำ
3 เครื่องมือที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ

ปฏบิติัจริง  - หวัหน้างานบริหารและพัฒนาระบบ มอบหมายใหใ้ช้

โปรแกรมส านักงาน (Microsoft Office) เปน็ภาษาองักฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 การใช้โปรแกรมส านักงาน (Microsoft Office) เปน็ภาษาองักฤษได้

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังอาจารย์คณะศิลปศาสตร์เปน็พีเ่ล้ียงในการฝึกทักษะ

ด้านภาษาองักฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 กจิกรรมพัฒนาทักษะด้านภาษาองักฤษเปน็ระยะเวลา 10 ชั่วโมง

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านภาษาองักฤษ ผ่านระบบออนไลน์ 

จ านวนไม่น้อยกว่า 20 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้และ

ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์(ส าหรับ

บคุลากรสายสนับสนุน)

ลงชื่อ.......................................................................หัวหน้างานบริหารและพฒันาระบบ

........../................./........... (นายเอกชัย เนาวนิช)

ผู้อ านวยการส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

............../................./..............

(นางสาววภิาพร ไกรศรี) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์วารุณี  กรุดพนัธ)์

........../................./........... ........../................./...........

(นางสาวขวญัใจ พุ่มแย้ม) ลงชื่อ......................................................................

ลงชื่อ.......................................................................รองผู้อ านวยการ
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เร่ือง ภาษาองักฤษพืน้ฐาน (Easy English for

 Everyday Life) (24 ชม.)

ลงชื่อ.......................................................................ผู้จัดท า



สังกัด :   ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนบริหำรและพัฒนำระบบ

ชื่อ - สกุล :   นำงชนัต  เดชธรรม ต ำแหน่งงำน  :  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ปงีบประมำณ พ.ศ.2563 ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม 2562 - 30 กันยำยน 2563

เปน็ (   )  ข้ำรำชกำร  (   )  พนักงำนมหำวิทยำลัย  (   )  พนักงำนรำชกำร  (   )  ลูกจ้ำงประจ ำ

ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบคุลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

(อธิบำยแผนกำรใช้เครื่องมือ)

ใฝ่รู้ การมอบหมายงาน พัฒนาเร่ือง ขั้นตอนการใช้ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์

 - ผู้บงัคับบญัชามอบหมายใหจ้ดัท าขั้นตอนการใช้งานระบบ

สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

พีเ่ล้ียง - แต่งต้ังนายสิทธิชัย บญุสนิท เปน็พีเ่ล้ียงในการใหค้ าแนะน า

ในการหาข้อมูลเพือ่พัฒนาตนเองในด้านความรู้ในระบบ

ค าส่ังแต่งต้ังนายสิทธิชัย บญุสนิทเปน็พีเ่ล้ียงในการใหค้ าแนะน าในการหา

ข้อมูลเพือ่พัฒนาตนเองในด้านความรู้ในระบบ

การอบรม  - เข้ารับการอบรมเร่ือง (M02) การเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์

เพือ่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ (ส านักงาน ก.พ. 3 

ชั่วโมง

รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้และ

ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์(ส าหรับ

บคุลากรสายสนับสนุน)

การมอบหมายงาน พัฒนาเร่ือง  การจดัหวัข้อ/เร่ืองและแหล่งเรียนรู้การฝึกอบรม

ของบคุลากรงานบริหารและพัฒนาระบบ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานสรุปหวัข้อ/เร่ืองและแหล่งเรียนรู้การฝึกอบรมของบคุลากรงาน

บริหารและพัฒนาระบบ

พีเ่ล้ียง แต่งต้ังนายสิทธิชัย บญุสนิท เปน็พีเ่ล้ียงในการใหค้ าแนะน าใน

การหาข้อมูลเพือ่พัฒนาตนเองในด้านความรู้ในระบบ

ค าส่ังแต่งต้ังนายสิทธิชัย บญุสนิทเปน็พีเ่ล้ียงในการใหค้ าแนะน าในการหา

ข้อมูลเพือ่พัฒนาตนเองในด้านความรู้ในระบบ

การอบรม  - เข้ารับการอบรมเร่ือง (M07) กระบวนการวิเคราะหป์ญัหา 

และการแกป้ญัหา (ส านักงาน ก.พ. 3 ชั่วโมง

สามารถน าความรู้ที่ได้รับการอบรมมาปรับใหเ้ข้ากบัการท างาน

การปฏบิติังานจริง   - ผู้บงัคับบญัชามอบหมายใหใ้ช้งานระบบนัดหมาย (Google

 Calendar)

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ตารางการนัดหมายของผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังนายสิทธิชัย  บญุสนิทเปน็พีเ่ล้ียงในการใหค้ าแนะน า

ในการใช้งานระบบนัดหมาย (Google Calendar)

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังรองผู้อ านวยการเปน็พีเ่ล้ียงในใหค้ าแนะน าในการใช้งานระบบ

นัดหมาย (Google Calendar)

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยี ที่เกี่ยวข้องกบั

การปฏบิติังานผ่านระบบออนไลน์ ไม่น้อยกว่า 30 ชม.

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้และ

ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์(ส าหรับ

บคุลากรสายสนับสนุน)

การมอบหมายงาน  - ผู้บงัคับบญัชามอบหมายใหบ้คุลากรปรับปรุงปา้ยภายใน

หอ้งส านักงานศูนย์หนัตราเปน็สองภาษา

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ปา้ยภายในหอ้งส านักงานศูนย์หนัตราเปน็สองภาษาที่เหมาะสม

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังอาจารย์คณะศิลปศาสตร์เปน็พีเ่ล้ียงในการฝึกอบรม

ภาษาองักฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 กจิกรรมพัฒนาทักษะด้านภาษาองักฤษเปน็ระยะเวลา 10 ชม.

แผนพัฒนำรำยบคุคล (IDP)

สมรรถนะ (Competency) เครื่องมือกำรพัฒนำ
3 เครื่องมือที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
สม

รร
ถน

ะท
ำง

บร
ิหำ

ร/
สม

รร
ถน

ะต
ำม

กล
ุ่มง

ำน

การสืบเสาะหาข้อมูล

คว
ำม

รู้ ค
วำ

มส
ำม

ำร
ถ 

ทกั
ษะ

ด้ำ
นว

ิชำ
ชีพ

/เท
คโ

นโ
ลย

ี

ทักษะด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยี

1.เร่ือง (A01) หนังสือราชการ และหนังสือติดต่อ

ราชการ ( 9 ชม.)

2.เร่ือง (A02) การเขียนข้อความในหนังสือติดต่อ

ราชการ ( 9  ชม.)

3. เร่ือง อบรมหลักสูตรกลยุทธ์การเขียนหนังสือ

ราชการ ( 12 ชม.)

คว
ำม

รู้ ค
วำ

มส
ำม

ำร
ถ 

ทกั
ษะ

ด้ำ
น

ภำ
ษำ

อัง
กฤ

ษ

ทักษะด้านภาษาองักฤษ เร่ือง ภาษาองักฤษพืน้ฐาน

 (Easy English for Everyday Life) 

 (24 ชม.)



ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบคุลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

(อธิบำยแผนกำรใช้เครื่องมือ)

สมรรถนะ (Competency) เครื่องมือกำรพัฒนำ
3 เครื่องมือที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านภาษาองักฤษ ผ่านระบบออนไลน์ 

จ านวนไม่น้อยกว่า 20 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้และ

ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์(ส าหรับ

บคุลากรสายสนับสนุน)

ลงชื่อ........................................................หัวหน้างานงานบริหารและพฒันาระบบ

........../................./........... (นายเอกชัย เนาวนิช)

ผู้อ านวยการส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

............../................./..............

             (นางชนัต เดชธรรม ) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์วารุณี กรุดพนัธ)์

           ........../................./........... ........../................./...........

( นางสาวขวญัใจ  พุ่มแย้ม ) ลงชื่อ......................................................................

ลงชื่อ.......................................................................รองผู้อ านวยการ
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ทักษะด้านภาษาองักฤษ เร่ือง ภาษาองักฤษพืน้ฐาน

 (Easy English for Everyday Life) 

 (24 ชม.)

ลงชื่อ..............................................................ผู้จัดท า



สังกัด :   ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนบริหำรและพัฒนำระบบ

ชื่อ - สกุล :   นำยสิทธชิัย บุญสนิท ต ำแหน่งงำน  :  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ปีงบประมำณ พ.ศ.2563 ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม 2562 - 30 กันยำยน 2563

เป็น (   )  ข้ำรำชกำร  ( /  )  พนักงำนมหำวิทยำลัย  (   )  พนักงำนรำชกำร  (   )  ลูกจ้ำงประจ ำ 

ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

(อธบิำยแผนกำรใช้เครือ่งมือ)

 -  -  -  -

 -  -  -  -

การปฏบิัติงานจริง  - ลงมือปฏบิัติจริงตามแผนการด าเนินกจิกรรม 5ส+3 
ของมหาวทิยาลัยและคู่มือการด าเนินกจิกรรม 5ส+3 

ของหน่วยงานประจ างบประมาณ พ.ศ. 2563

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการด าเนินงานกจิกรรม 5ส+3 ของหน่วยงานประจ า
งบประมาณ พ.ศ. 2563

คู่มือการด าเนินงานกจิกรรม ๕ส+๓ ของหน่วยงานประจ า

งบประมาณ พ.ศ. 2563

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังหวัหน้างานบริหารและพฒันาระบบเป็นพีเ่ล้ียง
ในการเบิกจา่ยงบประมาณ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังหวัหน้างานบริหารและพฒันาระบบเป็นพีเ่ล้ียงในการ
เบิกจา่ยงบประมาณ

รายงานการเบิกจา่ยงบประมาณประจ าปีถูกต้อง ครบถ้วน และ

เป็นไปตามแผนการใช้จา่ยงบประมาณ

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านวชิาชีพ/เทคโนโลยี ที่
เกีย่วข้องกบัการปฏบิัติงานผ่านระบบออนไลน์ ไม่น้อย

กวา่ 30 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้
และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

สม
รร

ถน
ะห

ลัก

เครือ่งมือกำรพัฒนำ
3 เครือ่งมือ

สมรรถนะหลักเป็นไปตามค่าคาดหวงัของ
มหาวทิยาลัย

แผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP)
สม

รร
ถน

ะท
ำง

บร
ิหำ

ร/
สม
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ถน

ะ

ตำ
มก

ลุ่ม
งำ

น

คว
ำม

รู ้ค
วำ

มส
ำม

ำร
ถ 

ทัก
ษะ

ด้ำ
นว

ิชำ
ชีพ

/เท
คโ

นโ
ลย

ี

สมรรถนะตามกลุ่มงานเป็นไปตามค่าคาดหวงัของ
มหาวทิยาลัย

ทักษะด้านวชิาชีพ/เทคโนโลยี 
   1. เร่ือง กลยุทธก์ารเขียนหนังสือราชการ (12 

ชั่วโมง)

   2. เร่ือง การวเิคราะหข์้อมูลเบือ้งต้น (15 ชั่วโมง)

   3. เร่ือง การบัญชีและการจดัการทางการเงิน (2

 ชั่วโมง)

  4. เร่ือง กระบวนการวเิคราะหป์ัญหา และการ

แกป้ัญหา ส านักงาน ก.พ. (3 ชั่วโมง)

สมรรถนะ (Competency)

ที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ



ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

(อธบิำยแผนกำรใช้เครือ่งมือ)

เครือ่งมือกำรพัฒนำ
3 เครือ่งมือ

สมรรถนะ (Competency)

ที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ

การมอบหมายงาน  - ผู้บังคับบัญชามอบหมายใหบุ้คลากรจดัส่งหนังสือเชิญ
เข้าร่วมประชุมภาษาองักฤษผ่านทางอเีมล

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 หลักฐานการจดัส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมภาษาองักฤษผ่าน
ทางอเีมล

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังอาจารย์คณะศิลปศาสตร์เป็นพีเ่ล้ียงในการฝึก
ทักษะด้านภาษาองักฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 กจิกรรมพฒันาทักษะด้านภาษาองักฤษเป็นระยะเวลา 10 ชั่วโมง

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านภาษาองักฤษ ผ่านระบบ
ออนไลน์ จ านวนไม่น้อยกวา่ 20 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้
และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

ลงชื่อ.......................................................................หัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบ

............../................./..............

              ลงชื่อ......................................................................

                           (นายเอกชัย เนาวนิช)

         ผู้อ านวยการส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

                (นางสาวขวญัใจ พุ่มแย้ม)

                ........../................./...........

               ........../................./...........                           ........../................./...........

ลงชื่อ.......................................................................ผู้จดัท า

              (นายสิทธชิัย บุญสนิท)

              ลงชื่อ...........................................................รองผู้อ านวยการ

                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์วารุณี กรุดพันธ)์

คว
ำม

รู ้ค
วำ

มส
ำม

ำร
ถ 

ทัก
ษะ

ด้ำ
นภ

ำษ
ำอั

งก
ฤษ

ทักษะด้านภาษาองักฤษ 
เร่ือง ภาษาองักฤษพืน้ฐาน (Easy English for 

Everyday Life) (24 ชั่วโมง)



สังกัด :   ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนบริหำรและพัฒนำระบบ

ชือ่ - สกุล :   นำงอ ำไพ  แกสันเทยีะ ต ำแหน่งงำน  :  พนักงำนพิมพ์ระดบั 3   ปงีบประมำณ พ.ศ.2563 ระหว่ำงวันที่ 1 ตลุำคม 2562 - 30 กันยำยน 2563

เปน็ (   )  ขำ้รำชกำร  (   )  พนักงำนมหำวิทยำลัย  (   )  พนักงำนรำชกำร  ( /  )  ลูกจ้ำงประจ ำ 

ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบคุลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะไดร้ับ

(อธิบำยแผนกำรใชเ้ครือ่งมอื)

ความเป็นมืออาชีพ การมอบหมายงาน พัฒนาเร่ือง การของท าลายหนังสือราชการ

 - ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ด าเนินการจัดท าขั้นตอนใน

การขอท าลายหนังสือราชการ

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การขอท าลายหนังสือราชการ ของส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังหัวหน้างานเป็นพีเ่ล้ียงในการให้ค าแนะน าการ

ในการจัดท าขั้นตอนในการขอท าลายหนังสือราชการ

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังหัวหน้างานเป็นพีเ่ล้ียงในการให้ค าแนะน าการในการ

จัดท าขั้นตอนในการขอท าลายหนังสือราชการ

การอบรม  - เขา้รับการอบรมเร่ือง หนังสือราชการ และหนังสือ

ติดต่อราชการ

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้

และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

  -   -   -   -

แผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP)

สมรรถนะ (Competency) เครือ่งมอืกำรพัฒนำ
3 เครือ่งมอืที่ตอ้งไดร้ับกำรพัฒนำ
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มหาวิทยาลัย



ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบคุลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะไดร้ับ

(อธิบำยแผนกำรใชเ้ครือ่งมอื)

สมรรถนะ (Competency) เครือ่งมอืกำรพัฒนำ
3 เครือ่งมอืที่ตอ้งไดร้ับกำรพัฒนำ

การมอบหมายงาน   - ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้บุคลากรด าเนินการจัดท า

แบบฟอร์มหนังสือราชการ

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 แบบฟอร์มหนังสือราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเป็นพีเ่ล้ียง

ในการให้ค าแนะน าในการจัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการ

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังรองผู้อ านวยการเป็นพีเ่ล้ียงในการจัดท าขั้นตอนการ

เขยีนหนังสอราชการของหน่วยงาน

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านวิชาชีพ/เทคโนโลย ีที่

เกี่ยวขอ้งกบัการปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ ไม่น้อย

กว่า 30 ชม.

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้

และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

การมอบหมายงาน  - ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้บุคลากรปรับปรุงป้าย

ภายในห้องส านักงานเป็นสองภาษา

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ป้ายภายในห้องส านักงานเป็นสองภาษาที่เหมาะสม

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังอาจารยค์ณะศิลปศาสตร์เป็นพีเ่ล้ียงในการ

ฝึกอบรมทักษะด้านภาษาองักฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 กจิกรรมพัฒนาทักษะด้านภาษาองักฤษเป็นระยะเวลา 10 ชม.

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านภาษาองักฤษ ผ่านระบบ

ออนไลน์ จ านวนไม่น้อยกว่า 20 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้

และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

ลงชือ่.......................................................................หวัหนา้งานส านกังานศูนยน์นทบรีุ

ลงชือ่.......................................................................รองผู้อ านวยการ
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ทักษะด้านวิชาชีพ/เทคโนโลย ี

   1. เร่ือง การเขยีนขอ้ความในหนังสือติดต่อ

      ราชการ  (9 ชม.)

   2. เร่ือง หลักการเขยีนหนังสือติดต่อราชการ

      ที่ถกูต้อง  (9 ชม.)

   3. เร่ือง เสริมทักษะการเขยีนหนังสือราชการ 

      (6 ชม.)

   4. เร่ือง  การใช้ Microsoft Excel เพือ่การ

      บริหารขอ้มูล  (3 ชม.)                       

   5.ทักษะการตัดสินใจและแกป้ัญหา (3 ชม.)
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ดำ้
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ำษ
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งก
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ทักษะด้านภาษาองักฤษ 

เร่ือง ภาษาองักฤษพืน้ฐาน (Easy English for 

Everyday Life) (24 ชม.)

ลงชือ่.......................................................................ผู้จัดท า

........../................./...........                             (นายเอกชัย เนาวนชิ)

            ผู้อ านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

                         ............../................./..............

(นางอ าไพ  แกสันเทยีะ)                       (ผู้ช่วยศาสตราจารยว์ารุณี กรุดพนัธ์)

........../................./...........                               ........../................./...........

(นายฐิตินนัท ์ ภู่พนัธ์)                ลงชือ่ ......................................................................



สังกัด :   ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนส ำนักงำนศูนยส์ุพรรณบรุี

ชือ่ - สกุล :  นำงสำววำรณ ีเสือเมอืง ต ำแหน่งงำน  :  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทัว่ไป   ปงีบประมำณ พ.ศ.2563 ระหว่ำงวันที ่1 ตลุำคม 2562 - 30 กันยำยน 2563

เปน็ (   )  ขำ้รำชกำร  ( /  )  พนักงำนมหำวิทยำลัย  (   )  พนักงำนรำชกำร  (   )  ลูกจ้ำงประจ ำ 

ส่วนที ่2 : แนวทำงกำรพัฒนำบคุลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลทีค่ำดว่ำจะไดร้ับ

(อธบิำยแผนกำรใชเ้ครื่องมอื)

มีความคิดเชิงระบบ การมอบหมายงาน พฒันาเร่ือง ระบบปฏิทินการแจ้งเตือนการนัดหมาย

 - หัวหน้างานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี มอบหมาย

ให้ด าเนินการจัดท าระบบปฏิทินแจ้งเตือนการนัด

หมาย (Google Calendar) ผ่านไลน์

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63  ระบบนัดหมาย (Google Calendar)  แจ้งเตือนผ่าน LINE และ

สามารถใส่นัดหมาย หรือเหตุการณ์ ส่ิงที่จะต้องท าต่างๆ ได้

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังนายประภาส บุญเสมอกุล นักวชิาการ

คอมพวิเตอร์ เป็นพีเ่ล้ียงในการให้ค าแนะน าการท า

ระบบ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังบุคลากรงานเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นพีเ่ล้ียงในการ

จัดท าระบบ

การอบรม  - เข้ารับการอบรมเร่ือง หลักสูตรการบริหารจัดการ

ข้อมูลออนไลน์ด้วย Google Drive (Online Data 

Management Course with Google Drive)

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้

และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

- - - -

แผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP)

สมรรถนะ (Competency) เครื่องมอืกำรพัฒนำ
3 เครื่องมอืทีต่อ้งไดร้ับกำรพัฒนำ
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ส่วนที ่2 : แนวทำงกำรพัฒนำบคุลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลทีค่ำดว่ำจะไดร้ับ

(อธบิำยแผนกำรใชเ้ครื่องมอื)

สมรรถนะ (Competency) เครื่องมอืกำรพัฒนำ
3 เครื่องมอืทีต่อ้งไดร้ับกำรพัฒนำ

การมอบหมายงาน   - รองผู้อ านวยการ (ผ.ศ. วารุณี กรุดพนัธ์) 

มอบหมายให้ด าเนิน จัดท าแบบฟอร์มค าร้องขอใช้

บริการทั่วไป

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 แบบฟอร์มค าร้องขอใช้บริการทั่วไป ส านักวทิยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังหัวหน้างานศูนย์สุพรรณบุรี เป็นพีเ่ล้ียงใน

การให้ค าแนะน าจัดท าแบบฟอร์มค าร้องขอใช้

บริการทั่วไป

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังหัวหน้างานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี ในการจัดท า

แบบฟอร์ม

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านวชิาชีพ/เทคโนโลยี ที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ ไม่

น้อยกวา่ 30 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้

และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

การมอบหมายงาน  - หัวหน้างานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี มอบหมาย

ให้ใช้ชุดโปรแกรมส านักงาน (Microsoft Office) 

เป็นภาษาอังกฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 การใช้งานชุดโปรแกรมส านักงาน (Microsoft Office) เป็น

ภาษาอังกฤษได้

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังอาจารย์คณะศิลป์ศาสตร์เป็นพีเ่ล้ียงในการ

ฝึกอบรมภาษาอังกฤษ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 กิจกรรมพฒันาทักษะด้านภาษาอังกฤษเป็นระยะเวลา 10 ชม.

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษ ผ่านระบบ

ออนไลน์ จ านวนไม่น้อยกวา่ 20 ชม.

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้

และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์

(ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

ลงชื่อ.......................................................................หวัหน้างานส านักงานศูนยสุ์พรรณบรีุ

(นายวทิยา  ปานเพชร)                            (นายเอกชัย เนาวนิช)

........../................./...........           ผู้อ านวยการส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

                        ............../................./..............

(นางสาววารณี  เสือเมือง)                       (ผู้ช่วยศาสตราจารยว์ารุณี กรุดพนัธ์ )

........../................./...........                            ........../................./...........

             ลงชื่อ...........................................................

ลงชื่อ..........................................................รองผู้อ านวยการ
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   1.  เร่ือง หลักสูตรการบริหารจัดการข้อมูลออนไลน์ด้วย 

        Google Drive  (6 ชม.)

   2.  เร่ือง  การบริหารงานภาครัฐ (5 ชม.)

   3. เร่ือง การส่ือสารและการประสานงาน  (5 ชม.)

   4.  เร่ือง การจัดการสารสนเทศส านักงาน (5 ชม.)

   5. เร่ือง รู้ทันภัยไซเบอร์  (6 ชม.)

   6. ระบบสารสนเทศกับการจัดการความรู้ในยุคดิจิทัล  

      (5 ชม.)
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  1. เร่ือง ภาษาอังกฤษส าหรับส านักงาน (English for 

      Office) (6 ชม.)

  2. เร่ือง ภาษาอังกฤษพืน้ฐาน (Easy English for 

      Everyday Life) (24 ชม.)

ลงชื่อ.......................................................................ผู้จดัท า



สังกัด :   ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนส ำนักงำนศูนย์วำสุกรี

ชื่อ - สกุล :   นำยวิฑูรย์  จักปวง ต ำแหน่งงำน  :  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ปีงบประมำณ พ.ศ.2563 ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม 2562 - 30 กันยำยน 2563

เป็น (   )  ข้ำรำชกำร  ()  พนักงำนมหำวิทยำลัย  (   )  พนักงำนรำชกำร  (   )  ลูกจ้ำงประจ ำ

ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

(อธบิำยแผนกำรใช้เครือ่งมือ)

มีความคิดเชิงระบบ การมอบหมายงาน พฒันาเร่ือง ระบบปฏทิินการแจง้เตือนการนัดหมาย
 - รองผู้อ านวยการ (ผศ.วารุณี  กรุดพนัธ)์ มอบหมายให้

ด าเนินการจดัท าระบบปฏทิินแจง้เตือนการนัดหมาย (Google

 Calendar) ผ่านไลน์

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63  ระบบนัดหมาย (Google Calendar)  แจง้เตือนผ่าน LINE และสามารถ
ใส่นัดหมาย หรือเหตุการณ์ ส่ิงทีจ่ะต้องท าต่างๆ ได้

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังหวังานส านักงานศูนย์วาสุกรี เป็นพีเ่ล้ียงในการให้
ค าแนะน าการท าระบบ

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังบุคลากรงานเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นพีเ่ล้ียงในการจดัท า
ระบบ

การอบรม  - เข้ารับการอบรมเร่ือง หลักสูตรการบริหารจดัการข้อมูล
ออนไลน์ด้วย Google Drive (Online Data Management 

Course with Google Drive)

1  ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้และ
ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์(ส าหรับ

บุคลากรสายสนับสนุน) -  -  -  -

แผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP)

สมรรถนะ (Competency) เครือ่งมือกำรพัฒนำ
3 เครือ่งมือที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ
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สมรรถนะตามกลุ่มงานเป็นไปตามค่าคาดหวงัของ
มหาวทิยาลัย



ส่วนที่ 2 : แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร

กิจกรรม ระยะเวลำกำรพัฒนำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

(อธบิำยแผนกำรใช้เครือ่งมือ)

สมรรถนะ (Competency) เครือ่งมือกำรพัฒนำ
3 เครือ่งมือที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ

การมอบหมายงาน - ผู้บัญชาการมอบหมายใหใ้ช้งานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ใน
การ รับ-ส่ง หนังสือราชการส์ (E-Doc)

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 สามารถใช้งานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ในการ รับ - ส่ง เอกสารได้อย่าง
ถูกต้อง

พีเ่ล้ียง - แต่งต้ังนางชนัด  เดชธรรม เป็นพีเ่ล้ียงในการใหค้ าแนะน า
การใช้งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E-Doc)

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ค าส่ังแต่งต้ังนางชนัต เดชธรรม เป็นพีเ่ล้ียงในการใหค้ าแนะน าการใช้งาน
ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E-Doc)

การเรียนรู้ด้วยตนเอง - ศึกษาหาความรู้ทางด้านวชิาชีพ/เทคโนโลยี ทีเ่กีย่วข้องกบั
การปฏบิัติงานผ่านระบบออนไลน์ ไม่น้อยกวา่ 30 ชม.

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้และ
ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์(ส าหรับ

บุคลากรสายสนับสนุน)

การมอบหมายงาน  - หวัหน้ามอบหมายใหป้รับปรุงป้ายภายในหอ้งส านักงาน
ศูนย์วาสุกรีเป็นสองภาษาทีเ่หมาะสม

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 ป้ายภายในหอ้งส านักงานศูนย์วาสุกรีเป็นสองภาษาทีเ่หมาะสม

พีเ่ล้ียง  - แต่งต้ังอาจารย์คณะศิลปศาสตร์เป็นพีเ่ล้ียงในการฝึกอบรม
ภาษาองักฤษ

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 กจิกรรมพฒันาทักษะด้านภาษาองักฤษเป็นระยะเวลา 10 ชั่วโมง

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  - ศึกษาหาความรู้ทางด้านภาษาองักฤษ ผ่านระบบออนไลน์ 
จ านวนไม่น้อยกวา่ 20 ชม.

1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63 รายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน และการน าความรู้และ
ทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุมสัมนา ดูงาน ไปใช้ประโยชน์(ส าหรับ

บุคลากรสายสนับสนุน)

ลงชื่อ...........................................................หัวหน้างานส านักงานศูนย์วาสุกรี

               ........../................./........... ผู้อ านวยการส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

............../................./..............

                   (นายวฑูิรย์  จกัปวง)                                   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์วารุณี  กรุดพันธ)์

                 ........../................./...........                                          ........../................./...........

                        ลงชื่อ......................................................................
                (นายจริวฒัน์ พงษ์วเิชียร)                                          (นายเอกชัย เนาวนิช)

                       ลงชื่อ............................................................รองผู้อ านวยการ
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  1. เร่ือง การใช้ Microsoft Excel เพือ่การ 

     บริหารข้อมูล (3 ชม.)

  2. เร่ือง การใช้งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

     (E-Doc) (3 ชม.)

  3. เร่ือง การส่ือสารทีม่ีประสิทธภิาพ (3 ชม.)

  4. เร่ือง หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการทีดี่  

     (9 ชม.)

  5. เร่ือง การใช้ระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร 

     (3 ชม.)               

  6. เร่ือง การส่ือสารเพือ่ใหเ้กดิประสิทธภิาพสูงสุด

     ในการท างาน (3 ชม.)                             

 7. เร่ือง กระบวนการวเิคราะหป์ัญหา และ

      การแกป้ัญหา  (3 ชม.)    

  8. เร่ือง การจดัท าแผนปฏบิัติงาน (3 ชม.)         

  9. เร่ือง การคิดเชิงสังเคราะห ์(3 ชม.)
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ทักษะด้านภาษาองักฤษ 
เร่ือง สตาร์ทอพัองักฤษ (English Start up) 

      (30 ชั่วโมง)

ลงชื่อ..................................................ผู้จดัท า


