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ขั้นตอนการท างานระบบแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP)  

1. ลงทะเบียนเข้าใช้งาน  
ส ำหรับผู้ใช้งำนครั้งแรกที่ยังไม่มีรหัสผ่ำนเข้ำใช้งำนระบบ IDP จะต้องท ำกำรลงทะเบียนเพ่ือขอ

รหัสผ่ำน โดยลงทะเบียนที่ URL : office.moac.go.th/idp/register เมื่อท ำกำรลงทะเบียนแล้วผู้ใช้งำนจะได้ 
Username และ Password เพ่ือเข้ำใช้งำนในระบบ IDP ในเบื้องต้นได้ก ำหนดให้ 1 หน่วยงำนจะมีเพียง 1 บัญชี 
ดังนั้นผู้บันทึกข้อมูลของแต่ละหน่วยงำนจะต้องท ำกำรรวบรวมข้อมูล IDP ของข้ำรำชกำรทั้งหมดมำบันทึกลงใน
ระบบ IDP 

2. เลือกปีงบประมาณ 
  จำกระบบงำนเดิม ในแต่ละปีงบประมำณสถำบันเกษตรำธิกำรได้ก ำหนดให้แต่ละหน่วยงำน
รวบรวมขอมูล IDP ของข้ำรำชกำรในหน่วยงำนรำยงำนผ่ำนเอกสำร จึงท ำให้ไม่สำมำรถเรียกย้อนดูข้อมูล IDP ของ
ข้ำรำชกำรแต่ละรำยได้ ซึ่งระบบ IDP ใหม่ผู้ใช้งำนจะสำมำรถเรียกดูข้อมูล IDP ย้อนหลังในแต่ละปีงบประมำณได้ 
โดยกำรเลือกปีงบประมำณ ในหน้ำ LOGIN หรือเลือกปีงบประมำณเม่ือ LOGIN เข้ำสู่ระบบ IDP แล้ว 

3. LOGIN เพื่อใช้งาน 
  เมื่อผู้ใช้งำนได้รับรหัสผ่ำนจำกขั้นตอนกำรลงทะเบียนแล้วสำมำรถเข้ำใช้งำนระบบ IDP ได้จำก 
URL : office.opsmoac.go.th/idp หำกไม่สำมำรถ Login เข้ำสู่ระบบได้  ติดต่อศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำร โทร.02-281-5955 ต่อ 362 

4. ข้อมูลบุคลากร 
  ก่อนจะท ำกำรบันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม IDP1 ,IDP2 และแบบติดตำมผลกำรพัฒนำฯ 
ผู้ใช้งำนจะต้องท ำกำรเพ่ิมข้อมูลบุคลำกร จำกเมนูข้อมูลบุคลำกร โดยข้อมูลบุคลำกรประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

- บันทึกข้อมูลบุคลำกร ประกอบด้วยข้อมูล (ค ำน ำหน้ำนำม) ชื่อ-นำมสกุล , ชื่อ กลุ่ม/ฝ่ำย, 
ต ำแหน่ง และล ำดับในกำรแสดง 

- กำรแสดง/ไม่แสดงข้อมูลบุคลำกร ใช้ส ำหรับซ่อนชื่อบุคลำกรในกรณีที่ยังไม่ต้องกำรลบข้อมูล  
- แก้ไขข้อมูล ใช้ส ำหรับแก้ไขข้อมูลบุคลำกรที่ได้บันทึกข้อมูลไว้แล้ว 
- ย้ำยหน่วยงำน ใช้ส ำหรับโอนย้ำยข้อมูลของบุคลำกรจำกหน่วยงำนเดิมไปยังหน่วยงำนใหม่ 
- ลบข้อมูล ใช้ส ำหรับลบข้อมูลของบุคลำกร (เมื่อลบแล้วข้อมูลทั้งหมดจะไม่สำมำรกู้คืนได้) 

5. บันทึกข้อมูลแบบฟอร์ม IDP 
  เมื่อเลือกเมนูแบบฟอร์ม IDP จะประกอบด้วย เมนูย่อย ดังนี้ 

- แบบฟอร์ม IDP1 : กำรประเมินสมรรถนะและกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล 
- แบบฟอร์ม IDP2 : กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะและกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล  
- แบบติดตำม IDP : แบบติดตำมผลกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล 
- สรุปผลกำรบันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม IDP  
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ในกำรบันทึกข้อมูลแบบฟอร์ม IDP ก่อนจะเข้ำสู่กำรบันทึกข้อมูลจะแสดงข้อมูลบุคลำกร
รำยบุคคลตำมที่ได้เพ่ิมไว้ในหัวข้อ ข้อมูลบุคลำกร และจะแสดงสถำนะกำรบันทึกข้อมูลของบุคลำกรว่ำ บันทึก
ข้อมูลแล้ว หรือยังไม่บันทึกข้อมูล หำกต้องกำรบันทึกข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูล ให้เลือก Click เพ่ิม/แก้ไข 

6. ระบบรายงาน 
  รายงานในระบบ IDP ประกอบด้วยหัวข้อรายงาน ดังนี้ 

• สรุปผลกำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคลประจ ำปี (สป.กษ.)  
• รำยงำนติดตำมผลกำรพัฒนำตำมแผน IDP  
• กำรประเมินควำมรู้ ทักษะและกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP1)  
 1) งำนที่รับผิดชอบ 
    2) งำนที่รับมอบหมำย 
    3) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรฯ 
   4) ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 
        - กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
        - กำรใช้คอมพิวเตอร์ (Microsoft Office) 
        - กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
• กำรประเมินสมรรถนะและกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP2)  
    1) สมรรถนะทำงกำรบริหำร (เฉพำะผู้บริหำร) 
    2) สมรรถนะหลักข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
    3) สมรรถนะตำมสำยงำน 
• รำยงำนส ำหรับ Admin ( ADMIN REPORT ) 
    1 : ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
    2 : ควำมรู้ด้ำนกฎหมำย  
    3 : ทักษะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน  
    4 : จ ำนวนข้ำรำชกำรที่ต้องกำรพัฒนำสมรรถนะหลัก 

7. เปลี่ยนปีงบประมาณ 
  ในหน้ำ Login จะแสดงปีงบประมำณปัจจุบัน หำกต้องกำรเปลี่ยนปีงบประมำณ ให้เลือก
ปีงบประมำณที่ต้องกำร หรือท ำกำร Login เข้ำสู่ระบบแล้วไปที่  Menu เปลี่ยนปีงบประมำณท ำกำรเปลี่ยน
ปีงบประมำณ 
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1. การลงทะเบียนผู้ใช้งานแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

กำรใช้งำนระบบแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP) เมื่อเริ่มต้นกำรใช้งำนผู้ใช้งำนจะต้องลงทะเบียนเพ่ือ
ขอรับ  Username และ Password โดย พิมพ์  URL : office.moac.go.th/idp/register/ ในหน้ ำ Browser 
(Internet Explorer , Google Chrome , Fire Fox , อ่ืน  ๆ ) เบื้ องต้นก ำหนดให้  1  หน่ วยงำนสำมำรถ
ลงทะเบียนได้เพียงหนึ่งครั้ง ( 1 หน่วยงำนมีเพียง 1 บัญชีผู้ใช้งำน) 

 
รูปที่ 1-1 แสดงกำรลงทะเบียนผู้ใช้งำนแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP) 

 ในกำรลงทะเบียนเพ่ือใช้งำนระบบ IDP ผู้ใช้งำนจะต้องบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
1) ชื่อหน่วยงำน 
2) หมำยเลขบัตรประชำชน 13 หลัก 
3) (ค ำน ำหน้ำนำมชื่อ)-นำมสกุล ผู้ใช้งำน  
4) เบอร์โทรศัพท์ 
5) E-Mail 

  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มลงทะเบียน  
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รูปที่ 1-2 แสดงกำรตรวจสอบข้อมูลกำรลงทะเบียน 

 เมื่อกดปุ่มลงทะเบียนในหน้ำจอกำรลงทะเบียนเพ่ือใช้งำนระบบ IDP ระบบจะแสดงรำยละเอียด
ที่ได้บันทึกเพ่ือให้ผู้ลงทะเบียนตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง หำกไม่แก้ไขกดปุ่มยืนยันรับรหัสผ่ำน   
 
 

 
รูปที่ 1-3 แสดง User Name และ Password ผู้ใช้งำน 

  เมื่อกดปุ่มยืนยันรับรหัสผ่ำนแล้วจะแสดง Username และ Password ของแต่ละหน่วยงำนให้ผู้
ลงทะเบียนจดรหัสเก็บไว้เนื่องจำกจะไม่สำมำรถย้อนกลับมำเพ่ือดูรหัสได้อีกครั้ง  
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รูปที่ 1-4 แสดงข้อควำมในกรณีที่มีกำรสมัครผู้ใช้งำนแล้ว 

ในกรณีที่หน่วยงำนของท่ำนมีผู้ลงทะเบียนไว้แล้วจะไม่สำมำรถขอรหัสผ่ำนใหม่ได้ ขอให้ ท่ำน
ติดต่อศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ โทร 02-281-5955 ต่อ 362 เพ่ือขอรับรหัสผ่ำนใหม่ 
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2. การ Login เพื่อเข้าสู่ระบบแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

 
รูปที่ 2.1 หน้ำจอ Login เพ่ือเข้ำสู่ระบบ IDP 

กำรเข้ำใช้งำนระบบ IDP มีข้ันตอน ดังนี้ 
1) พิมพ์  URL : office.moac.go.th/idp  ในหน้ำ Browser (Internet Explorer , Google Chrome , 

Fire Fox , อ่ืน ๆ )  
2) เลือกปี งบประมำณ (ระบบจะก ำหนดค่ำเริ่มต้นเป็นปีงบประมำณปัจจุบัน) 
3) ท ำกำรบันทึก Username และ Password ตำมที่ได้ลงทะเบียนไว้ 

 
รูปที่ 2.2 หน้ำจอแสดงกำร Login ผิดพลำด 

ในกรณีท่ีบันทึก Username หรือ Password ไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งให้ย้อนกลับไปบันทึกข้อมูลใหม่ 
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3. ค าอธิบายการปฏิบัติงาน 

 

รูปที่ 3.1 หน้ำจอค ำอธิบำยกำรปฏิบัติงำน (หน้ำแรก) 

  เมื่อ Login เข้ำสู่ระบบแล้ว ในหน้ำแรกจะแสดงหน้ำจอค ำอธิบำยกำรปฏิบัติงำน ซึ่งประกอบด้วย 
เอกสำรประกอบกำรด ำเนินกำร (แบบฟอร์ม IDP,คู่มือกำรใช้งำน) และเบอร์ติดต่อเพ่ือสอบถำมข้อมูลหรือวิธีกำรใช้
งำนระบบ 
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4. เมนูส าหรับการใช้งาน 

 
รูปที่ 4.1 หน้ำจอข้อมูลบุคลำกร 

  ก่อนจะบันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม IDP จะต้องท ำกำรเพ่ิมข้อมูลบุคลำกรของหน่วยงำน หำกมี
ข้อมูลบุคลำกรเปลี่ยนแปลง  โอนย้ำย หรือบรรจุใหม่ สำมำรถแก้ไขข้อมูลได้ในภำยหลัง 

 
รูปที่ 4.2 หน้ำจอบันทึกข้อมูลบุคลำกร 

 กำรบันทึกข้อมูลบุคลำกรจะประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 
1) ชื่อ-นำมสกุล : บันทึกค ำน ำหน้ำนำม เช่น นำย นำง นำงสำว หรือ อ่ืนๆ ตำมด้วยชื่อ และนำมสกุล 
2) สำยงำน : เลือกสำยงำน 
3) ประเภท/ระดับต ำแหน่ง : เลือกประเภท/ระดับต ำแหน่ง 
4) กลุ่ม/ฝ่ำย : บันทึกชื่อ กลุ่ม/ฝ่ำย ชื่อเต็มไม่ใส่อักษรย่อ 
5) ล ำดับในกำรแสดง : บันทึกหมำยเลข เพื่อใช้แสดงล ำดับบุคลำกร โดยหมำยเลข 1 คือต ำแหน่ง

ผู้อ ำนวยกำร หรืออำจจะบันทึกหมำยเลขตำมควำมเหมำะสม (ขึ้นอยู่กับล ำดับที่จะแสดง) 
6) กด “เพ่ิมข้อมูลข้ำรำชกำร” เพ่ือบันทึกข้อมูลบุคลำกรในระบบ  
7) เมื่อบันทึกข้อมูลส ำเร็จ ข้อมูลของบุคลำกรจะแสดงในหน้ำบันทึกข้อมูลบุคลำกร ตำมล ำดับที่ก ำหนด 
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รูปที่ 4.3 หน้ำจอแสดงรำยชื่อบุคลำกร 

 เมื่อบันทึกข้อมูลส ำเร็จ ข้อมูลของบุคลำกรจะแสดงในหน้ำบันทึกข้อมูลบุคลำกร ตำมล ำดับที่ก ำหนด 
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รูปที่ 4.4 หน้ำจอแก้ไขข้อมูลบุคลำกร 

  หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูลบุคลำกร คลิกที่หัวข้อแก้ไขข้อมูลในหน้ำบันทึกข้อมูลบุคลำกร ระบบจะ
แสดงหน้ำจอแก้ไขข้อมูลบุคลำกร เมื่อท ำกำรแก้ไขข้อมูลแล้ว กดปุ่ม Submit เพ่ือท ำกำรบันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 4.5 หน้ำจอย้ำยข้อมูลบุคลำกร 

หำกต้องกำรย้ำยข้อมูลบุคลำกรไปยังหน่วยงำนอื่น ด ำเนินกำร ดังนี้ 

1) คลิกที่หัวข้อย้ำยหน่วยงำนในหน้ำบันทึกข้อมูลบุคลำกร ระบบจะแสดงชื่อบุคลำกรและ
หน่วยงำนเดิมทำงด้ำนซ้ำยของหน้ำจอ  

2) เลือกชื่อหน่วยงำนใหม่ทำงด้ำนขวำของหน้ำจอ  
3) กดปุ่มยืนยันกำรโอนย้ำยบุคลำกรข้อมูลทั้งหมดจะถูกย้ำยไปยังหน่วยงำนใหม่ หำกย้ำยข้อมูล

แล้วจะไม่สำมำรถเรียกข้อมูลกลับคืนได้ ในกรณีที่ท่ำนเลือกหน่วยงำนผิดจะต้องติดต่อผู้ดูแล
ระบบ IDP (ศทส.) 
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รูปที่ 4.6 หน้ำจอลบข้อมูลบุคลำกร 

หำกต้องกำรลบข้อมูลบุคลำกร คลิกที่หัวข้อลบข้อมูลในหน้ำบันทึกข้อมูลบุคลำกร ระบบจะแสดง
ข้อควำมเตือน "หำกลบข้อมูล จะท ำให้ข้อมูลบุคลำกรท่ำนนี้หำยจำกระบบทุกรำยกำร ในทุกปีงบประมำณ" หำกไม่
แน่ใจในกำรลบข้อมูลสำมำรถคลิกเพ่ือซ่อนข้อมูลในหน้ำแก้ไขข้อมูล ข้อมูลท่ำนนั้นจะไม่หำยไปจำกระบบเพียงแค่
ซ่อนข้อมูลไว้ 
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5. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 

 เลือกหัวข้อ “แบบฟอร์ม IDP”  
 เลือกแบบฟอร์ม IDP 1 : กำรประเมินสมรรถนะและกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล   

จะแสดงข้อมูล :  ชื่อ – สกุล , Click เพ่ิม/แก้ไข ใส่รำยละเอียดข้อมูลให้ครบตำมที่ก ำหนด  
 กด “คลิก เพ่ือบันทึก/แก้ไข”  
 เลือกแบบฟอร์ม IDP2 : กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะและกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล 
 แบบติดตำมผลกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล 

ในหัวข้อแบบติดตำมฯ ผู้ใช้งำนไม่ต้องบันทึกข้อมูลโดยระบบจะน ำข้อมูลจำกแบบ IDP1 และ IDP2 มำ
แสดงข้อมูลในหัวข้อแบบติดตำมฯโดยอัตโนมัติ 

 สรุปผลกำรบันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม IDP 
ท ำหน้ำที่แสดงผลกำรบันทึกข้อมูลรำยบุคคล โดยแสดงสถำนะกำรบันทึกข้อมูลของแบบ IDP1 และ IDP2  
 

 

รูปที่ 5.1 หน้ำจอเมนู แบบฟอร์มแผนพัฒนำรำยบุคคล 

ในหน้ำจอแบบฟอร์ม IDP มีหัวข้อ ดังนี้ 
1) แบบฟอร์ม IDP1 : กำรประเมินสมรรถนะกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล  
2) แบบฟอร์ม IDP2 : กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะและกำรวำงแผนพัฒนำ

รำยบุคคล 
3) แบบติดตำม IDP : แบบติดตำมผลกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล 
4) สรุปผลกำรบันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม IDP 
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รูปที่ 5.2 หน้ำจอแสดงสถำนะกำรบันทึกบุคลำกร/เพ่ิมแก้ไข ข้อมูล 

  เมื่อคลิกเลือกหัวข้อแบบฟอร์ม IDP1 หรือ IDP2 จะแสดงหน้ำจอสถำนะกำรบันทึกข้อมูลเพ่ือจะ
แสดงว่ำข้อมูลของบุคลำกรแต่ละรำยมีกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบหรือยัง โดยแสดงข้อควำม “ยังไม่บันทึกข้อมูล” 
หรือ “บันทึกข้อมูลแล้ว” หำกต้องกำรบันทึกข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลของบุคลำกรท่ำนใด ให้คลิกที่หัวข้อ Click 
เพ่ิม/แก้ไข 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการประเมินความรู้ ทักษะและการวางแผนพัฒนารายบุคคล (แบบฟอร์ม IDP 1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.3 หน้ำจอแสดงกำรบันทึกข้อมูลตำมแบบติดตำม IDP 1 
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รายละเอียดการบันทึกข้อมูลตามแบบติดตาม IDP 1 
ช่องท่ี 1 หัวข้อการประเมิน ประกอบด้วย  
 1. ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ให้ระบุงำนงำน 1) ที่รับผิดชอบ 2) งำนที่ได้รับ
มอบหมำย 3) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฏระเบียบรำชกำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ตัวอย่ำงเช่น งำนรับ-ส่งหนังสือ 
มีข้ันตอน คือ รับหนังสือ จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วน เกษียนหนังสือและส่งหนังสือ 
 2. ทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน  สำยงำนประกอบด้วย 4 ทักษะ ดังนี้ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 

   4. กำรจัดกำรข้อมูล 

ช่องที่ 2 ความรู้และทักษะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน  โดยวิเครำะห์จำกขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ว่ำแต่ละขั้นตอน
จะต้องใช้ควำมรู้และทักษะอะไร เพ่ือที่จะท ำงำนในขั้นตอนนั้นให้ส ำเร็จ ในส่วนของทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน   กำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ ให้ระบุข้อเพ่ิมเติม ดังนี้  

1.1 Microsoft Office  
1.2 กำรท ำสื่อประชำสัมพันธ์ 
1.3 โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงสถิติ 
1.4 อ่ืนๆ (ระบุ) 

ช่องที่ 3 ระดับมาตรฐานหรือระดับที่องค์กรคาดหวัง  ของควำมรู้และทักษะ ตำมที่ ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด 
จ ำแนกตำมประเภทและระดับต ำแหน่ง ดังนี้ 

ประเภท 
ต ำแหน่ง 

ระดับ 
ต ำแหน่ง 

ควำมรู้ที่จ ำเป็น 
ในกำรปฏิบัติงำน 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำย 
และกฎระเบียบรำชกำร 

ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์/  
ภำษำอังกฤษ/ กำรค ำนวณ/  

กำรจัดกำรข้อมูล 

ทั่วไป 

ปฏิบัติงำน 1 1 1 
ช ำนำญงำน 2 1 1 
อำวุโส 3 2 2 
ทักษะพิเศษ 4 2 2 

วิชำกำร 

ปฏิบัติกำร 1 2 2 
ช ำนำญกำร 2 2 2 
ช ำนำญกำร 
พิเศษ 

3 3 2 

เชี่ยวชำญ 4 3 2 
ทรงคุณวุฒิ 5 3 2 

อ ำนวยกำร 
ระดับต้น 3 3 2 
ระดับสูง 4 3 2 
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 ส่วนกำรประเมินระดับควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนและควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ดูค ำอธิบำยจำกเอกสำรควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนของ
ข้ำรำชกำร สป.กษ.  หน้า 15 – 57  และวิเครำะห์จำกงำนที่รับผิดชอบ รวมถึงควำมรู้/กฎระเบียบ/ทักษะ ที่ต้อง
ใช้สนับสนุนในกำรปฏิบัติงำน 

ช่องที่ 4 ผลการประเมิน  โดยผู้บังคับบัญชำและผู้ถูกประเมินตกลงร่วมกันว่ำมีควำมรู้และทักษะในแต่ละข้ันตอน
เพียงพอตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดหรือไม่ โดยศึกษำ จำกเอกสาร “ความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงาน” ของ สป.กษ. ตัวอย่ำงเช่น  กำรประเมินควำมรู้ของต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  ระดับ
มำตรฐำน คือ “ระดับ 1 : มีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกระบวนกำรหรือขั้นตอน และแนวปฏิบัติในงำนธุรกำร......” 
จำกกำรประเมิน พบว่ำ ไม่มีควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ ผลกำรประเมินจะได้ระดับ 0 คือ มี Gap ต้องได้รับกำรพัฒนำ
ด้ำนงำนสำรบรรณ เป็นต้น กรณีแผนพัฒนำรำยบุคคลของหัวหน้ำหน่วยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนเป็นผู้ประเมิน
ตนเอง 
 

 
 

ช่องที่ 5 ช่องว่าง/Gap  เป็นช่องว่ำงควำมรู้และทักษะ ถ้ำผลกำรประเมินของผู้บังคับบัญชำน้อยกว่ำค่ำมำตรฐำน  
จะมีค่ำ ติดลบ (ช่อง 4 ลบ ช่อง 3) หมำยควำมว่ำ ผู้รับกำรประเมินจะต้องได้รับกำรพัฒนำ หรือ ถ้ำผู้บังคับบัญชำ
ประเมินแล้วได้ตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด หมำยควำมว่ำ ผู้รับกำรประเมิน ไม่มีช่องว่าง มีค่ำเป็น 0 ไม่ต้องพัฒนำในหัวข้อ
นั้น 

ช่องที่ 6 ประเด็นเนื้อหา (หัวข้อวิชา) ที่ต้องการพัฒนา   ระบุเนื้อหำหรือหัวข้อวิชำที่ต้องกำรพัฒนำ ที่มีผลกำร
ประเมินต่ ำกว่ำระดับที่องค์กรคำดหวัง ถ้ำไม่มีช่องว่ำง (Gap) แต่ต้องกำรพัฒนำเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำน        
กำรเตรียมเพ่ือเลื่อนระดับต ำแหน่ง หรือ เตรียมควำมพร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง สำมำรถเขียนควำมต้องกำรพัฒนำ
ลงในช่องนี้ได้ (ทุกคนจะต้องมีเรื่องท่ีต้องการพัฒนาอย่างน้อย 2 เรื่อง ซึ่งเป็นเรื่องที่สำมำรถด ำเนินกำรตำมแผน
ได้) 
  

รูปตัวอย่าง จากเอกสาร 
“ความรู้ความสามารถ ทักษะ  
ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน” 
ความรู้ในงานธุรการ 

พร้อมค ำอธิบำย 
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ช่องท่ี 7 และ ช่องท่ี 8 วิธีการพัฒนา ควรระบุมำกกว่ำ 1 วิธี เพื่อเพ่ิมโอกำสในกำรพัฒนำ 
- ช่องที่ 7  อบรม  เมื่อต้องกำรพัฒนำด้วยวิธีกำรฝึกอบรม/ ประชุม/ สัมมนำ ให้ขีดเครื่องหมำย    ใน

ช่องนี้ (รวมถึงกำรอบรมกับหน่วยงำนภำยนอก) 
- ช่องที่ 8  วิธีอ่ืนๆ ให้ระบุวิธีกำรพัฒนำวิธีอ่ืนนอกเหนือจำกวิธีกำรฝึกอบรม ดังนี้ 

1. อบรมในห้องเรียน/ประชุม/สัมมนำ 
2. กำรสอนงำน (Coaching) 
   :  ผู้บังคับบัญชำสอนวิธีกำรหรือเทคนิคกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำอย่ำงเป็น
ระบบ ตำมแผนที่ก ำหนดไว้และมีกำรประเมินผลงำน 
3. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง (Mentoring Program)   
 :  เป็นกระบวนกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ของผู้มีควำมรู้และประสบกำรณ์  ให้กับผู้มี
ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนน้อยกว่ำ โดยพ่ีเลี้ยง หมำยถึง เป็นผู้สนับสนุน ให้ก ำลังใจ ช่วยเหลือ สอนงำน
และให้ค ำปรึกษำ 
4. กำรฝึกอบรมในขณะท ำงำน (On The Job Training) 

 :  กำรเรียนรู้งำนโดยกำรสังเกตกำรท ำงำนของบุคลำกรที่มีควำมช ำนำญ และลงมือปฏิบัติจริง 
5. กำรมอบหมำยงำน 
6. กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง  :  เช่น e-Learning  VCD  Internet  อ่ำนหนังสือ  คู่มือ 
7. กำรติดตำม/ สังเกต (Job Shadowing) 
 :  เป็นวิธีกำรพัฒนำโดยให้ท ำหน้ำที่เป็นผู้ช่วยคอยติดตำมหรือเป็นเลขำนุกำรติดตำมผู้บริหำร 
เพ่ือเรียนรู้วิธีกำรท ำงำนผ่ำนกำรสังเกตกำรณ์ 
8. กำรดูงำนนอกสถำนที่ (Site Visit) 
9. กำรให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) 
10. กำรหมุนเวียนงำน (Job Rotation) 

ช่องท่ี 9  และ ช่องท่ี 10 ผลการพัฒนา เป็นกำรติดตำมผลกำรพัฒนำที่ด ำเนินกำรไปแล้ว ในช่วง 3 ไตรมำสแรก
ของปีงบประมำณ เพ่ือรำยงำนผลกำรพัฒนำตำมแผนที่วำงไว้ ส่งสถำบันเกษตรำธิกำร เดือนสิงหำคม  
ช่องท่ี 11 ผลการประเมินหลังการพัฒนา เป็นกำรประเมินผลหลังกำรพัฒนำ โดยผู้บังคับบัญชำเป็นผู้ประเมินว่ำ
เมื่อได้รับกำรพัฒนำแล้วสำมำรถปิดช่องว่ำงควำมรู้และทักษะที่ระบุไว้ได้หรือไม่  และมีกำรเปลี่ยนแปลงหรือน ำ
ควำมรู้มำใช้ให้เกิดประโยชน์อย่ำงไร  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม การประเมินสมรรถนะและการวางแผนพัฒนารายบุคคล (แบบฟอร์ม IDP 2) 

สมรรถนะตำมสำยงำน 3 สมรรถนะ จะแสดงอัตโนมัติตำมสำยงำนที่ได้บันทึกไว้ 
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รายละเอียดการบันทึกข้อมูลตามแบบติดตาม IDP 2 
ช่องที่ 1 หัวข้อการประเมิน ประกอบด้วย  
 1. สมรรถนะทางการบริหาร (เฉพาะผู้บริหาร) ประกอบด้วย 6 สมรรถนะ ดังนี้ 
 1)  สภำวะผู้น ำ (Leadership)  
 2)  วิสัยทัศน์ (Visioning)  
 3)  กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ (Strategic Orientation)  
 4)  ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน (Change Leadership)  
 5)  กำรควบคุมตนเอง (Self Control)  
 6)  กำรสอนงำนและกำรมอบหมำยงำน (Coaching and Empowering Others) 
*** ในหัวข้อสมรรถนะทำงกำรบริหำรผู้จะบันทึกข้อมูลเฉพำะผู้บริหำรเท่ำนั้น*** 
 2. สมรรถนะหลักของข้าราชการพลเรือนสามัญ ประกอบด้วย 5 สมรรถนะดังนี้ 
 1) กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
 2) กำรบริกำรที่ดี (Service Mind) 
 3) กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ (Expertise) 
 4) กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 
 5) กำรท ำงำนเป็นทีม (Teamwork) 
 3. สมรรถนะตามสายงาน  สำยงำนละ 3 สมรรถนะ 
(รำยละเอียดศึกษำจำกคู่มือสมรรถนะ สป.กษ. หน้ำ 25-40) 
ล าดับที่ สายงาน สมรรถนะประจ าสายงาน 

1 ผู้อ ำนวยกำร 1. กำรมองภำพองค์รวม  
2. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน  
3. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  

2 ผู้อ ำนวยกำรเฉพำะด้ำน 1. กำรมองภำพองค์รวม  
- วิทยำศำสตร์ 
- นิติกำร 
- วิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
- วิชำกำรเงินและบัญชี 
- วิชำกำรตรวจสอบภำยใน 

2. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 

3 นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  

4 นักทรัพยำกรบุคคล 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
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ล าดับที่ สายงาน สมรรถนะประจ าสายงาน 
5 นักประชำสัมพันธ์ 

  
  

1. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
2. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก  
3. ศิลปะกำรสื่อสำรจูงใจ  

6 นักวิเทศสัมพันธ์ 1. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน  

7 นักวิชำกำรเกษตร  1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรมองภำพองค์รวม  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  

8 นักวิชำกำรเงินและบัญชี  1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก  

9 นักวิชำกำรเผยแพร่ 
  
  

1. ศิลปะกำรสื่อสำรจูงใจ  
2. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก  
3. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน  
 

10 นักวิชำกำรแผนที่ภำพถ่ำย 1. กำรสืบเสำะหำข้อมูล  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. กำรคิดวิเครำะห์  

11 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 1. กำรสืบเสำะหำข้อมูล  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. กำรคิดวิเครำะห์  

12 นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  

13 นักวิชำกำรพัสดุ 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรสืบเสำะหำข้อมูล  
3. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  

14 
 
 

นักวิทยำศำสตร์ 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรมองภำพองค์รวม  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
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ล าดับที่ สายงาน สมรรถนะประจ าสายงาน 
15 นักจัดกำรงำนทั่วไป 1. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  

2. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  
3. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน  

16 นิติกร 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  

17 เศรษฐกร  1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรมองภำพองค์รวม  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  

18 บรรณำรักษ์ 1. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก  
2. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  

19 วิศวกรไฟฟ้ำ 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมมั่นใจในตนเอง  

20 เจ้ำพนักงำนกำรเกษตร  1. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  

21 เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 1. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
2. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  
3. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน  

22 เจ้ำพนักงำนธุรกำร 1. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
2. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน  
3. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน  

23 เจ้ำพนักงำนพัสดุ 1. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
2. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  
3. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน  

24 เจ้ำพนักงำนเครื่องคอมพิวเตอร์ 1. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
2. กำรคิดวิเครำะห์  
3. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก  

25 เจ้ำพนักงำนโสตทัศนศึกษำ 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรสืบเสำะหำข้อมูล  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
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ล าดับที่ สายงาน สมรรถนะประจ าสายงาน 
26 เจ้ำพนักงำนควบคุมจรำจร 

ทำงอำกำศ 
1. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
2. ควำมมั่นใจในตนเอง  
3. กำรสืบเสำะหำข้อมูล  

27 เจ้ำพนักงำนสื่อสำร 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  

28 เจ้ำพนักงำนห้องสมุด 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรมองภำพองค์รวม  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  

29 นำยช่ำงเครื่องกล 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมมั่นใจในตนเอง  

30 นำยช่ำงไฟฟ้ำ 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมมั่นใจในตนเอง  

31 นำยช่ำงภำพ 1. สุนทรียภำพทำงศิลปะ  
2. ศิลปะกำรสื่อสำรจูงใจ  
3. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก  

32 นำยช่ำงศิลป์ 1. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร  
2. กำรคิดวิเครำะห์  
3. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  

33 นำยช่ำงเทคนิค 1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมมั่นใจในตนเอง  

34 นำยช่ำงโลหะ  1. กำรคิดวิเครำะห์  
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
3. ควำมมั่นใจในตนเอง  

35 นำยช่ำงอำกำศยำน 1. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  
2. กำรคิดวิเครำะห์  
3. ควำมมั่นใจในตนเอง  
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ช่องท่ี 2 ระดับมาตรฐานหรือระดับท่ีองค์กรคาดหวัง  ของสมรรถนะทำงกำรบริหำร สมรรถนะหลัก และสมรรถนะ
ตำมสำยงำน ตำมท่ี ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด จ ำแนกตำมประเภทและระดับต ำแหน่ง ดังนี้ 

ประเภทต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง 
สมรรถนะทางการ

บริหาร 
สมรรถนะหลัก 

สมรรถนะตามสาย
งาน 

ทั่วไป 

ปฏิบัติงำน  1 1 
ช ำนำญงำน  1 1 
อำวุโส  2 2 
ทักษะพิเศษ  2 2 

วิชำกำร 

ปฏิบัติกำร  1 1 
ช ำนำญกำร  2 2 
ช ำนำญกำรพิเศษ  3 3 
เชี่ยวชำญ  4 4 
ทรงคุณวุฒิ  5 5 

อ ำนวยกำร 
ระดับต้น 1 3 3 
ระดับสูง 2 4 4 
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ช่องที่ 3 ผลการประเมิน  โดยผู้บังคับบัญชำและผู้ถูกประเมินตกลงร่วมกันเป็นผลกำรประเมิน โดยกำรประเมิน
สมรรถนะ พิจำรณำจำกค ำอธิบำยและพฤติกรรมบ่งชี้จำก เอกสาร “คู่มือสมรรถนะ สป.กษ.” หัวข้อ สมรรถนะ
ทำงกำรบริหำร (หน้ำ 12 – 19)  สมรรถนะทำงหลัก (หน้ำ 5 – 11) และสมรรถนะตำมสำยงำน (หน้ำ 20 – 40)  

 

 
ตัวอย่ำง  กำรประเมินสมรรถนะหลักของต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  หัวข้อ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     
ระดับมำตรฐำน คือ ระดับ 1 มีหัวข้อย่อย 5 ข้อ ถ้ำผู้ถูกประเมินแสดงพฤติกรรมได้ครบทุกหัวข้อย่อย แสดงว่ำมี
มำตรฐำนตำมที่ก ำหนด ของ ระดับ 1  แต่ถ้ำผู้ถูกประเมินแสดงพฤติกรรมไม่ครบทั้ง 5 หัวข้อย่อย ผลกำรประเมินต่ ำ
กว่ำมำตรฐำน จะได้ระดับ 0 

ช่องที่ 4 ช่องว่าง/Gap เป็นกำรหำช่องว่ำงสมรรถนะที่ไม่ได้ตำมมำตรฐำน (ช่อง 3 ลบ ช่อง 2) ถ้ำ ติดลบ 
หมำยถึงมีช่องว่ำง (Gap) ที่ต้องพัฒนำ 

ช่องท่ี 5 ประเด็นเนื้อหา (หัวข้อวิชา) ที่ต้องการพัฒนา   
 สมรรถนะทำงกำรบริหำร และสมรรถนะหลัก ไม่ต้องระบุหัวข้อวิชำ เนื่องจำก ส ำนักงำน ก.พ.  
ได้ก ำหนดหลักสูตรมำตรฐำนไว้แล้ว  
 สมรรถนะตำมสำยงำน ให้ระบุประเด็นเนื้อหำ (หัวข้อวิชำ) ที่ต้องกำรพัฒนำ โดยพิจำรณำจำก
เอกสำร “เส้นทำงกำรพัฒนำสมรรถนะประจ ำสำยงำนของ สป.กษ.”   

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปตัวอย่ำงจำกเอกสำร “เส้นทำงกำรพัฒนำสมรรถนะประจ ำสำยงำน ของ สป.กษ.” 

รูปตัวอย่ำง จำกเอกสำร 
“คู่มือสมรรถนะ สป.กษ.” 
สมรรถนะหลัก  
ด้ำนกำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
พร้อม ค ำอธิบำย และตัวอย่ำง

พฤติกรรมบ่งชี ้ 
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ตัวอย่าง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  ประเมินสมรรถนะตำมสำยงำน หัวข้อ ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน 
มำตรฐำนระดับที่ 1 จำกกำรประเมินพฤติกรรมบ่งชี้ พบว่ำ ผู้ถูกประเมินขำดควำมเข้ำใจควำมหมำยที่ผู้อื่นต้องกำร
สื่อสำร ผลกำรประเมินจำกช่องที่ 3 เป็น 0 หมำยถึงมีช่องว่ำง ให้ระบุ ประเด็นเนื้อหำ (หัวข้อวิชำ) ที่ต้องกำร
พัฒนำ อำจตอบเป็นพฤติกรรมบ่งชี้ที่มีปัญหำ คือ ไม่เข้ำใจควำมหมำยที่ผู้อ่ืนต้องกำรสื่อสำร หรือ น ำ “เนื้อหำโดย
ย่อ/พฤติกรรมที่คำดหวัง” ตำมตัวอย่ำงมำใส่ 

ช่องท่ี 6 และ ช่องท่ี 7 วิธีการพัฒนา ควรระบุมำกกว่ำ 1 วิธี เพ่ือเพ่ิมโอกำสในกำรพัฒนำ 
- ช่องที่ 6  อบรม  เมื่อต้องกำรพัฒนำด้วยวิธีกำรฝึกอบรม/ ประชุม/ สัมมนำ ให้ขีดเครื่องหมำย    ใน

ช่องนี้ (รวมถึงกำรอบรมกับหน่วยงำนภำยนอก) 
- ช่องที่ 7  วิธีอ่ืนๆ ให้ระบุวิธีกำรพัฒนำวิธีอ่ืนนอกเหนือจำกวิธีกำรฝึกอบรม ดังนี้ 

1. อบรมในห้องเรียน/ประชุม/สัมมนำ 
2. กำรสอนงำน (Coaching) 
   :  ผู้บังคับบัญชำสอนวิธีกำรหรือเทคนิคกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำอย่ำงเป็น
ระบบ ตำมแผนที่ก ำหนดไว้และมีกำรประเมินผลงำน 
3. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง (Mentoring Program)   
 :  เป็นกระบวนกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ของผู้มีควำมรู้และประสบกำรณ์  ให้กับผู้มี
ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนน้อยกว่ำ โดยพ่ีเลี้ยง หมำยถึง เป็นผู้สนับสนุน ให้ก ำลังใจ ช่วยเหลือ สอนงำน
และให้ค ำปรึกษำ 
4. กำรฝึกอบรมในขณะท ำงำน (On The Job Training) 

 :  กำรเรียนรู้งำนโดยกำรสังเกตกำรท ำงำนของบุคลำกรที่มีควำมช ำนำญ และลงมือปฏิบัติจริง 
5. กำรมอบหมำยงำน 
6. กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง  :  เช่น e-Learning  VCD  Internet  อ่ำนหนังสือ  คู่มือ 
7. กำรติดตำม/ สังเกต (Job Shadowing) 
 :  เป็นวิธีกำรพัฒนำโดยให้ท ำหน้ำที่เป็นผู้ช่วยคอยติดตำมหรือเป็นเลขำนุกำรติดตำมผู้บริหำร 
เพ่ือเรียนรู้วิธีกำรท ำงำนผ่ำนกำรสังเกตกำรณ์ 
8. กำรดูงำนนอกสถำนที่ (Site Visit) 
9. กำรให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) 
10. กำรหมุนเวียนงำน (Job Rotation) 

ช่องท่ี 8  และ ช่องที่ 9 ผลการพัฒนา เป็นกำรติดตำมผลกำรพัฒนำที่ด ำเนินกำรไปแล้ว ในช่วง 3 ไตรมำสแรก
ของปีงบประมำณ เพ่ือรำยงำนผลกำรพัฒนำตำมแผนที่วำงไว้ ส่งสถำบันเกษตรำธิกำร เดือนสิงหำคม  

ช่องท่ี 10 ผลการประเมินหลังการพัฒนา เป็นกำรประเมินผลหลังกำรพัฒนำ โดยผู้บังคับบัญชำเป็นผู้ประเมินว่ำ
เมื่อได้รับกำรพัฒนำแล้วสำมำรถปิดช่องว่ำงควำมรู้และทักษะที่ระบุไว้ได้หรือไม่ และมีกำรเปลี่ยนแปลงหรือน ำ
ควำมรู้มำใช้ให้เกิดประโยชน์อย่ำงไร  
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ตัวอย่างแบบติดตามผลการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคล  

รูปที่ 5.5 หน้ำจอแสดงแบบติดตำมผลกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล 

 กำรติดตำมผลกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล ใช้เพื่อติดตำมผลกำรพัฒนำโดยติดตำมในหัวข้อ ดังนี้ 
(1.1) มีแผนพัฒนำ  
(1.2) ต้องกำรพัฒนำ  
(1.3) พัฒนำครบทุกหัวข้อ  
(1.4) พัฒนำอย่ำงน้อย 1 หัวข้อ  
(1.5) ยังไม่ได้มีกำรพัฒนำเลย  
(2.1) มีช่องว่ำง (GAP)  
(2.2) ปิดช่องว่ำงได้ครบ (ปิด GAP) 

 
ข้อควรระวังในกำรบันทึกข้อมูลกำรติดตำมผลกำรพัฒนำฯ คือ จะต้องเลือกปีงบประมำณในกำร

ติดตำมให้ถูกต้อง ตัวอย่ำงเช่น เมื่อท่ำนบันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม IDP1 , IDP2 ในปีงบประมำณปัจจุบัน จะต้อง
เปลี่ยนปีงบประมำณให้เป็นปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ เพ่ือบันทึกข้อมูลติดตำมผลกำรพัฒนำฯ (บันทึกข้อมูล IDP1 
,IDP2 ปี 2562 ต้องติดตำมผลกำรพัฒนำฯ ปี 2561) 
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รูปที่ 5.6 หน้ำจอแสดงสรุปผลกำรบันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม IDP 

  ในกรณีท่ีผู้บันทึกข้อมูลต้องกำรจะติดตำมผลกำรบันทึกข้อมูลของบุคลำกรแต่ละรำย สำมำรถเข้ำ
ดูได้จำกหัวข้อสรุปผลกำรบันทึกข้อมูล จำกในภำพจะแสดงให้เห็นว่ำบุคลำกรบันทึกข้อมูลในรำยกำรใดบ้ำง 
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6. สรุปรายงานแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

 
รูปที่ 6.1 หน้ำจอแสดงหัวข้อรำยงำน IDP 

หน้ำจอแสดงหัวข้อรำยงำน IDP ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 สรุปผลกำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคลประจ ำปี (สป.กษ.)  
 รำยงำนติดตำมผลกำรพัฒนำตำมแผน IDP  
 กำรประเมินควำมรู้ ทักษะและกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP1)  

       1) งำนที่รับผิดชอบ 
       2) งำนที่รับมอบหมำย 
       3) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
       4) ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 
           - กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
           - กำรใช้คอมพิวเตอร์ (Microsoft Office) 

             - กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
 กำรประเมินสมรรถนะและกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP2)  

       1) สมรรถนะทำงกำรบริหำร (เฉพำะผู้บริหำร) 
       2) สมรรถนะหลักข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
       3) สมรรถนะตำมสำยงำน 
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รูปที่ 6.2 ตัวอย่ำงรำยงำนสรุปผลกำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคลประจ ำปี (สป.กษ.) 

 

 

รูปที่ 6.3 ตัวอย่ำงรำยงำนติดตำมผลกำรพัฒนำตำมแผน IDP 
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รูปที่ 6.4 ตัวอย่ำงรำยงำน งำนที่รับผิดชอบ 

 

รูปที่ 6.5 ตัวอย่ำงรำยงำน งำนที่รับมอบหมำย 
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รูปที่ 6.6 ตัวอย่ำงรำยงำนควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 

 
รูปที่ 6.7 ตัวอย่ำงรำยงำนทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน  
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รูปที่ 6.8 ตัวอย่ำงรำยงำน (กำรใช้คอมพิวเตอร์) 

รูปที่ 6.9 ตัวอย่ำงรำยงำน (กำรใช้คอมพิวเตอร์ (Microsoft Office)) 
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รูปที่ 6.10 ตัวอย่ำงรำยงำน (กำรใช้ภำษำอังกฤษ) 

รูปที่ 6.11 ตัวอย่ำงรำยงำนสมรรถนะทำงกำรบริหำร (เฉพำะผู้บริหำร) 
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รูปที่ 6.12 ตัวอย่ำงรำยงำนสมรรถนะหลักข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 

 

รูปที่ 6.13 ตัวอย่ำงรำยงำนสมรรถนะตำมสำยงำน 
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7. รายงานส าหรับ Admin (ADMIN REPORT)  
รำยงำนส ำหรับผู้ดูแลระบบแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP) ประกอบด้วย 
 

7.1 ตัวอย่ำงรำยงำนควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

7.2 ตัวอย่ำงรำยงำนควำมรู้ด้ำนกฎหมำย 

7.3 ตัวอย่ำงรำยงำนทักษะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
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7.4 ตัวอย่ำงรำยงำนจ ำนวน-สมรรถนะทำงกำรบริหำร(เฉพำะผู้บริหำร) 

7.5 ตัวอย่ำงรำยงำนรำยละเอียด-สมรรถนะทำงกำรบริหำร(เฉพำะผู้บริหำร) 

 

7.6 ตัวอย่ำงรำยงำนจ ำนวน-สมรรถนะหลักข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 

7.7 ตัวอย่ำงรำยงำนรำยละเอียด-สมรรถนะหลักข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
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7.8 ตัวอย่ำงรำยงำนข้ำรำชกำรที่ต้องกำรพัฒนำสมรรถนะประจ ำสำยงำน 

 

7.9 ตัวอย่ำงรำยงำนข้ำรำชกำรที่ต้องกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  

 

  



 
 

คู่มอืโปรแกรมแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)    หนา้ [40] 

8. วิธีเปลี่ยนปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 8.1 หน้ำจอเมนูเปลี่ยนปีงบประมำณ 

หำกต้องกำรเปลี่ยนปีงบประมำณเลือกเมนูเปลี่ยนปีงบประมำณ 

 
รูปที่ 8.2 หน้ำจอเมนูเลือกปีงบประมำณ 

ท ำกำรเลือกปีงบประมำณที่ต้องกำรจะเปลี่ยน โดยระบบจะก ำหนดค่ำเริ่มต้นเป็นปีงบประมำณ
ปัจจุบัน เมื่อเลือกปีงบประมำณและกดบันทึกจะท ำให้ทุกรำยกำรในระบบพัฒนำแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP) 
เปลี่ยนเป็นปีงบประมำณท่ีเลือก 

  



 
 

คู่มอืโปรแกรมแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)    หนา้ [41] 

9. วิธีการเปลี่ยน Password 
 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 9.1 แสดงวิธีกำรเปลี่ยน Password 

  เมื่อผู้ใช้งำนเข้ำสู่ระบบ IDP หำกมีควำมต้องกำรเปลี่ยน Password ให้เลือกหัวข้อเปลี่ยน 
Password และด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดังนี้ 

1) บันทึก Password เดิมที่ใช้งำน 
2) บันทึก Password ใหม่ที่ต้องกำร 
3) ยืนยัน Password ใหม ่
4) กดปุ่มเปลี่ยน Password 


