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คู่มือการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  (Individual Development Plan) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

***************** 
 
1. หลักการและเหตุผล 
  แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เป็นกรอบแนวทาง /แผนปฏิบัติการ (Action Plan) รายบุคคล 
เพ่ือพัฒนาตนเองในด้านความรู้ ทักษะ สมรรถนะ จากจุดที่อยู่ ไปสู่จุดที่ต้องการอย่างต่อเนื่อง และเป็นระบบ 
โดยสอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ขีดความสามารถปฏิบัติงานในปัจจุบัน ให้มี 
ประสิทธิภาพสูงขึ้น และเพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้มีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพในการ 
ท างานส าหรับต าแหน่งงานที่สูงขึ้นในอนาคต  โดยแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  เป็นการพัฒนาจุดอ่อน 
(weakness) และสร้างจุดแข็ง (Strength) ให้มีมากข้ึน พร้อมน าไป ประยุกต์ใช้ในงาน ให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสิ่งส าคัญ แผนพัฒนารายบุคคล ต้องมา จากการสื่อสารแบบสองทาง (Two 
Way Communication) ระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) เพ่ือร่วมก าประเด็นใน
การพัฒนาน าไปสู่การด าเนินการตามแผน และประเมินผลอย่างเป็นล าดับขั้นตอน 
   ในปีงบประมาณ 2566 ส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ ได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากรของกรมส่งเสริมสหกรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วน และเกิดประสิทธิผลสูงสุด ส านัก
พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ ในฐานะหน่วยงานรับผิดชอบ จึงได้ก าหนดขั้นตอนการจัดท า
แผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  ส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท า
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual  Development  Plan : IDP) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เล่มนี้ขึ้น 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้บุคลากรของกรมส่งเสริมสหกรณ์เข้าใจถึงกระบวนการในการจัดท าแผนพัฒนา

รายบุคคล 
2.2 เพ่ือก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลให้มีรูปแบบที่ชัด เจน และเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
2.3 เพ่ือผลักดันให้บุคลากรของกรมส่งเสริมสหกรณ์สามารถพัฒนาตนเองไปสู่เป้าหมายของ

องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. เป้าหมาย 
  ข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ทุกคน (ยกเว้น ผู้บริหารกรมส่งเสริมสหกรณ์ สหกรณ์จังหวัด
ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 2   ผู้อ านวยการกลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/นิคม และ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)   
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4. ขอบเขต 
  คู่มือนี้จะใช้กับหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมสหกรณ์ โดยเริ่มตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนารายบุคคลระดับหน่วยงาน ก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงาน สื่อสารถ่ายทอดไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ ให้ทุกหน่วยงานด าเนินการตามที่ก าหนด ติดตามประเมินผลและปรับปรุงอย่างต่อเนื่องทุกปี 
โดยด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น โดยประเมินร่วมกัน ระหว่าง
ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้บุคลากรของหน่วยงานด าเนินการประเมินตามแนวทางที่ก าหนดไว้ 
แล้วน ามาจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ทุกหน่วยงานด าเนินการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคลที่ก าหนด
ไว้ และรายงานผลการพัฒนาไปยังส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ เพ่ือติดตามและประเมินผล
การพัฒนารายบุคคล และปรับปรุงพัฒนาให้เกิดประโยชน์ และมีความเหมาะสมยิ่งขึ้น ในปีต่อๆ ไป 

5. ประโยชน์ของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 
 แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ที่จัดท าขึ้นภายในหน่วยงาน ช่วยก่อให้เกิดประโยชน์ แบ่งเป็น  

3 ระดับ ดังนี้ 
1) ระดับรายบุคลากร  

- เพ่ือการปรับปรุง (To Improve) IDP ช่วยปรับปรุงความสามารถเดิมที่มีอยู่  และ
ปรับปรุง ผลงานที่ข้าราชการรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

- เพ่ือการพัฒนา (To Develop) IDP ช่วยให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ซึ่งรวมไปถึงการ 
พัฒนาความสามารถเดิมที่มีอยู่ ให้ดียิ่งขึ้น เพ่ิมศักยภาพการท างานของข้าราชการให้มีความสามารถที่จะ 
รับผิดชอบงานที่สูงขึ้น    

- เพ่ือเตรียมความพร้อม (To Prepare) ช่วยให้ข้าราชการมีความพร้อมในการท างานใน 
ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

2) ระดับหน่วยงาน (ส านัก/กอง/ส านักงาน)  
- การทดแทนงาน (Work Replacement) ข้าราชการเกิดทักษะในการปฏิบัติงานหลาย

ด้าน (Multi Skills) ท าให้สามารถท างานทดแทนกันได้ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบงานเดิมไม่อยู่หรือโอนย้ายไปที่อ่ืน  
- ผลงานของหน่วยงาน (Department Performance) การที่ข้าราชการมีการเรียนรู้

และ พัฒนาความสามารถอย่างต่อเนื่อง ท าให้ข้าราชการสามารถปฏิบัติงานได้ดีขึ้น ท าให้ผลงานของหน่วยงาน
ระดับ ส านัก/ กอง/ ส านักงาน ก็ดีขึ้นตามไปด้วย  

- คุณภาพชีวิตการท างาน (Quality of Work Life) ผู้บังคับบัญชาที่มีผู้ใต้บังคับบัญชาดี 
มีความสามารถ ท าให้มีการวางแผนบริหารจัดการการท างานได้ดี ซึ่งถือเป็นการรักษาสมดุลในการท างานกับ
ชีวิต ส่วนตัว ส่งผลให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีด้วย 

3) ระดับองค์กร  
 - การจัดท า IDP ท าให้ข้าราชการมีการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่องท าให้สัมฤทธิผลของ

หน่วยงาน เป็นไปตามเป้าหมาย ซึ่งส่งผลต่อความส าเร็จของกรมโดยรวมด้วยเช่นกัน  
 - การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับส่วนราชการ (Corporate Branding) ข้าราชการที่มี 

ความสามารถมีส่วนช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของส่วนราชการ ในด้านการพัฒนาบุคลากรภายในต่อ
บุคคลภายนอก นอกจากนี้ยังมีส่วนช่วยให้บุคลากรภายในมีทัศนคติที่ดีต่อส่วนราชการ มีความรักและผูกพันกับ
ส่วนราชการด้วย  
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 - ความได้เปรียบในการแข่งขัน (Competitive Advantage) การพัฒนาข้าราชการอย่าง

ต่อเนื่อง ท าให้ข้าราชการมีผลการปฏิบัติงานที่ดี ส่งผลต่อความส าเร็จของส่วนราชการซึ่งท าให้เกิดความ
ได้เปรียบใน การแข่งขันกับส่วนราชการอ่ืนที่มีภารกิจงานที่ใกล้เคียงกัน 
 
6. บุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  

กลุ่มบุคคล บทบาท/ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับสูง - สนับสนุนและผลักดันให้ผู้บริหารและข้าราชการปฏิบัติตาม IDP ตามท่ีก าหนดขึ้น  

- อนุมัติให้การจัดท า IDP เป็นกระบวนการหนึ่งที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องปฏิบัติอย่าง 
ต่อเนื่องทุกปี  

- จัดสรรงบประมาณในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรในแต่ละปีอย่างต่อเนื่อง 
ผู้บังคับบัญชาที่มี 
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

- ท าความเข้าใจกับกระบวนการและวัตถุประสงค์ของการจัดท า IDP  
- ปฏิบัติตามกระบวนการและขั้นตอนของ IDP ที่ก าหนดขึ้น  
- ประเมินขีดความสามารถของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือค้นหาจุดแข็งและจุดอ่อนของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา  
- ท าความเข้าใจถึงแหล่งหรือช่องทางการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถของ 

ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล  
- ก าหนดแนวทางหรือช่องทางการพัฒนาตนเองที่เหมาะสมกับผู้ใต้บังคับบัญชา  
- ให้ข้อมูลป้อนกลับแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ถึงจุดเด่นและจุดที่ต้องพัฒนาปรับปรุงให้ดีขึ้น  
- หาโอกาสความก้าวหน้าในสายอาชีพให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานปัจจุบันหรืองานอื่นๆ 

ที่มีอยู่ในส่วนราชการ 
ข้าราชการ - มีส่วนร่วมในการประเมินความสามารถของตนเองตามความเป็นจริง  

- ท าความเข้าใจแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ที่ผู้บังคับบัญชาก าหนดขึ้นด้วยความเต็มใจ 
และตั้งใจ  

- ร่วมกับหัวหน้างานก าหนดแผนฯ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ในการพัฒนาตนเอง  
- หาวิธีการในการท าให้เป้าหมายในสายอาชีพของตนเองและผลงานที่รับผิดชอบประสบ 

ความส าเร็จ  
- ประเมินความก้าวหน้าในการพัฒนาตนเองและเต็มใจที่จะรับรู้ผลการพัฒนา 

ความสามารถของตนเองจากผู้อื่น 
ส านักพัฒนาและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี
การสหกรณ์ 

- จัดเตรียมแบบฟอร์มการท า IDP ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันภายในส่วนราชการ  
- ออกแบบและปรับปรุงระบบการพัฒนาบุคลากรรวมถึงบูรณาการ IDP กับเครื่องมือ 

การบริหารบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
- ให้ค าปรึกษาและแนะน าแนวทางการจัดท าแผน IDP  
- ตอบข้อซักถามเก่ียวกับวิธีการจัดท าแผน IDP  
- ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน IDP จากผู้บริหารและบุคลากร 
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7. ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 
1) Assess การประเมินเพื่อก าหนดการพัฒนา 
     เพ่ือก าหนดจุดประสงค์และระบุเป้าหมายการพัฒนาด้านความรู้ ทักษะ สมรรถนะ เพ่ือให้

เป็น ประโยชน์ต่อตนเอง หน่วยงาน และส่วนราชการ โดยใช้หลัก 4Whs 1H ประกอบด้วย  
1. Why ท าไมต้องประเมิน   ;  เพ่ือพัฒนาจุด อ่อน (Weakness) และสร้างจุดแข็ ง 

(Strength) ที่ม ีอยู่แล้วให้มีมากข้ึน  
2. Who ใครเป็นผู้ประเมิน ; ประเมินได้ทั้งตนเอง และผู้บังคับบัญชา โดยบทบาทของ

หัวหน้างาน จะต้องช่วยแนะน าเกี่ยวกับการจัดล าดับความส าคัญของสิ่งที่ต้องพัฒนา ช่วยดูช่วยเหลือกิจกรรม
การพัฒนา ที่เหมาะสม สร้างบรรยาการของหน่วยงานที่เอ้ือต่อการพัฒนา และช่วยขจัดอุปสรรคของการพัฒนา
ที่อาจเกิดข้ึน  

3. What ประเมินจากประเด็นใดบ้าง  ; 
- ความรู้  ;  ความรู้ในการปฏิบัติงาน  ความรู้ในกฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
- ทักษะ  ;  ทักษะคอมพิวเตอร์ ภาษาอังกฤษ การค านวณ การจัดการข้อมูล  
- สมรรถนะหลัก  ;  มุ่งผลสัมฤทธิ์ การบริการที่ดี สั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  

ยึดมั่นในความชอบธรรม  การท างานเป็นทีม  
- สมรรถนะประจ าต าแหน่งงาน ; แตกต่างกันตามต าแหน่งงาน  

4. Where หาข้อมูลการประเมินได้จากที่ใด  ;  ผลการรายงานตนเอง (Self –Report) 
สังเกต โดยตรงจากผู้บังคับบัญชา (Direct Report) ความเห็นจากบุคคลที่สาม (Third – Party Comments) 
แบบ ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลประเมินความพึงพอใจ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมถึงค า
บรรยาย ลักษณะงาน (Job Description)  

5. How แนวทางในการก าหนดประเด็นการพัฒนา  ;  ต้องค านึงถึงการพัฒนาตามความ
ต้องการ ส่วนตัว ที่เป็นไปในทิศทางเดียวกันกับความต้องการของหน่วยงาน และความต้องการของส่วนราชการ 

2) Acquire การเลือกวิธีการพัฒนา  

   เพ่ือก าหนดวิธีการเรียนรู้ หรือ การได้มาซึ่งความรู้ ทักษะ สมรรถนะ วิเคราะห์อุปสรรคที่อาจ 
ขัดขวางการเรียนรู้ รวมทั้งการสนับสนุนเพ่ือให้การเรียนรู้ ไม่ติดขัด นอกจากนี้ ต้องควรก าหนดการวัด
ความส าเร็จ หลังการเรียนรู้  เครื่องมือการพัฒนา เครื่องมือการพัฒนา ประกอบด้วย เครื่องมือฝึกอบรม และ
เครื่องมือที่ไม่ใช่การฝึกอบรม ซึ่งจะ ยกตัวอย่างเครื่องมือที่ไม่ใช่การฝึกอบรม ที่นิยมน ามาพัฒนาบุคลการ 
วิธีการเลือกเครื่องมือพัฒนา ควรค านึงถึงหลักการเรียนรู้ เช่น หลักการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ หรือโมเดลการเรียนรู้
แบบ 70:20:10 
  70%  เกิดจากประสบการณ์จากการท างาน และการคิดแก้ปัญหา มาจากการลงมือท า 
ได้ทดลองท า (Experiential Learning) ผ่านจากประสบการณ์จริงจากการท างานจริง ที่ได้มีโอกาสเรียนรู้และ
ศึกษาจากงาน ประจ าวัน อาจจะมาจากการได้รับมอบหมายงานใหม่ๆ หรือโครงการใหม่ๆ จากผู้บังคับบัญชา 
ท าให้ต้องเรียนรู้และ ฝึกทักษะหลายๆอย่าง เพ่ือให้งานประสบความส าเร็จ  
   20% เกิดจากการได้รับข้อมูลย้อนกลับจากพ่ีเลี้ยง หรือโค้ช โดยกระบวนการ Coaching 
การ ได้รับ Feedback จากผู้บังคับบัญชา หรือจากบุคคลที่เกี่ยวข้องในการท างาน ในบางครั้งก็สามารถใช้การ
ประชุมทีมเพ่ือที่จะได้เรียนรู้ซึ่งกันและกันในทีมงานซึ่งวิธีการเหล่านี้ก็ถือเป็นการเรียนรู้จากบุคคลอ่ืนๆ รอบข้าง  
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   10% ได้มาจากการเข้าฝึกอบรมหรือการอ่าน การเรียนรู้นี้มาจากการเข้าอบรมสัมมนาอย่าง
เป็น ทางการ ซึ่งหากสัมมนาที่ออกแบบมามีเพียงทฤษฎีเพียงอย่างเดียว ผู้เข้าสัมมนาจะได้ความรู้เพียง 10% 
ดังนั้น การฝึกอบรมในปัจจุบันต้องสอดแทรก workshop หรือมีการปฏิบัติ ลงมือท าจริงๆในห้องเรียน เพราะ
ถ้าเป็นการ สัมมนา หรือฟังอย่างเดียว ความรู้ที่ได้และน าไปใช้ได้ เพียง 10% เท่านั้น 
 

เครื่องมือในการพัฒนา การเรียนรู ้ วิธีการเรียนรู้ 
- ฝึกอบรมในขณะท างาน 
- การมอบหมายโครงการ  
- คณะท างาน  
- การหมุนเวียนงาน  
- การท ากิจกรรม  
- การเป็นวิทยากรภายใน 
- การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ 

70% เรียนรู้จากประสบการณ์ 

- โปรแกรมพ่ีเลี้ยง  
- การสอนงาน 
- การให้ค าปรึกษาแนะน า  
- การติดตามสังเกต 

20% เรียนรู้จากสัมพันธภาพ 

- การฝึกอบรมภายใน/ภายนอกองค์กร  
- การประชุม/สัมมนา  
- การให้ทุนการศึกษา  
- การดูงานนอกสถานที ่
- การเรียนรู้ด้วยตนเอง 

10% เรียนรู้จากการศึกษาเรียนรู้ 

 
3) Apply การประยุกต์ใช้สิ่งที่ได้รับจากการพัฒนา  

เพ่ือก าหนดแนวทางในการน าความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่พัฒนามาประยุกต์ใช้ หาโอกาสใน
การ น าไปใช้ การติดตามความก้าวหน้า รวมทั้งการวัดผลการน าสิ่งที่ได้รับการพัฒนาไปใช้ ขจัดอุปสรรคท่ีอาจ
ขัดขวาง หรือให้การสนับสนุนเพ่ือให้การประยุกต์ท าได้จริง  

ผู้บังคับบัญชาควรส่งเสริมให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา)ได้น าความรู้ ทักษะ 
สมรรถนะที่พัฒนาไปประยุกต์ใช้ในงาน จากสิ่งที่ง่าย ไป ยาก และก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จในการพัฒนาตาม
แผนพัฒนา รายบุคคลที่สอดคล้องเหมาะสมกับงานท่ีได้รับมอบหมาย โดย  

1) สนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) ได้ใช้ความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่เรียนรู้
มาให้เร็วที่สุด  

2) มีการติดตามผล ให้ Feedback ผู้รับการพัฒนาเป็นระยะ เพ่ือตรวจสอบความก้าวหน้า 
และน าไปสู่การปรับแผน  

3) ก าหนดผลลัพธ์ และการวัดความก้าวหน้าที่สอดคล้องกัน 
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8. แนวทางการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
 
กระบวนงาน WORK FLOW 

ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 
1. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนพัฒนา

รายบุคคล IDP ทุกหน่วยงาน และ
จัดประชุมคณะท างานเพ่ือ
ด าเนินการ 

ค าสั่งคณะท างาน  ส าเนาค าสั่งส่งให้ส านักพัฒนา
และถ่ายทอดเทคโนโลยีการ
สหกรณ์  
ภายใน 16 มกราคม 2566 

2. ประเมินความรู้ ความสามารถ  
ทักษะ สมรรถนะของตนเอง และ
หารือร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือหา
ความจ าเป็นของการพัฒนาร่วมกัน 
(คนละ 2 ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะ) 

IDP 1 มกราคม – กุมภาพันธ์ 2566 

3. จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  
(คนละ 2 ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะ) 

IDP 2 มกราคม – กุมภาพันธ์ 2566 

4. ด าเนินการพัฒนาตามแผนพัฒนา
รายบุคคล IDP 

หลักฐานเชิงประจักษ์  
- สรุปความรู้ที่ไดจ้ากการฝึกอบรม 
- องค์ความรู้ที่ได้จากการอ่าน
หนังสือ 
- ใบประกาศผ่านการอบรม 
- ผลงาน /การรับรองการสอนงาน 

มกราคม - กรกฎาคม 2566 

5. รายงานผลการพัฒนารายบุคคล 
ประจ าปีงบประมาณ 2566 

IDP 3 รายงานผลการพัฒนา 
ของหน่วยงานส่งไปยัง สทส.  
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
hrd.cttdo@gmail.com  
ภายในวันที่ 10 สิงหาคม 
2566 
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9. วิธีการจัดท าข้อมูลในแผนพัฒนารายบุคคล ตามแบบ IDP 1-3 
1. น าข้อมูลจากขั้นตอน (Assessment) ได้แก่ ประเด็นที่จ าเป็นต้องพัฒนา บันทึก ช่องที่  

และ เป้าหมายการพัฒนา  บันทึกในช่องที่    
2. น าข้อมูลจากขั้นตอน (Acquire) เครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา (ดูตัวอย่างเครื่องมือได้จาก

ภาคผนวก) ของแต่ละประเด็นการพัฒนา บันทึกในช่อง   ของแบบฟอร์ม IDP   
3. น าข้อสรุปจากผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) ที่ร่วมกันก าหนด

ประเด็นการน าความรู้/ทักษะ/สมรรถนะจากท่ีพัฒนาไปประยุกต์ใช้ในงาน น ามาบันทึกในช่อง   
4. ก าหนดช่วงเวลาที่เหมาะสมในการพัฒนาของแต่ละประเด็น โดยลากลูกศรในแต่ละช่วง

ของเวลาที่ ต้องการพัฒนา ของช่องที่  ช่วงเวลาการพัฒนา ทั้งนี้ หากการพัฒนาดังกล่าวไม่เป็นไปตามเวลา
ที่ก าหนดไว้ สามารถปรับเปลี่ยนช่วงเวลาให้เหมาะสมกับ การพัฒนา โดยให้มีการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

5. ระบุการวัดผลส าเร็จของการน าไปประยุกต์ใช้ในงานของแต่ละประเด็นการพัฒนามาบันทึก
ในช่อง   

6. ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) และผู้บังคับบัญชาลงนามรับทราบแผนพัฒนา
รายบุคคลในช่องที่   

7. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคล ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 
ของปีงบประมาณนั้นๆ และบันทึกข้อมูลในช่องที่  

8. ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) ลงนามรับทราบผลการพัฒนา ในช่องที่  
 

 

10. แบบฟอร์ม IDP 1-3 

 

 
 



 

 

 
(IDP 1) 

แบบฟอร์มประเมินความจ าเป็นของการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  
ชื่อ-สกลุ ................................................................................ต าแหน่ง.............................................................................. หน่วยงาน.............................................. 

 

 
หัวข้อเรื่องในการพัฒนา 

(เรียงล าดับความส าคัญ เร่งด่วน  
จากมากไปน้อย) 

สนับสนนุ 
(ดูได้จากภาคผนวก) 

ระดับความรูป้จัจุบนั 
 น้อยที่สุด (1)    มากที่สุด (5)  

 
ช่องว่าง 
(2)-(1)  

เป้าหมายการพัฒนา 
ความรู ้ ทักษะ สมรรถนะ 

ผู้รับการประเมิน 
(เจ้าของแผน IDP) 

(1) 

ผู้ประเมิน 
(ผู้บังคบับัญชา) 

(2) 
 
 
 
 

       

 
 
 
 

       

 
 
 
 

       

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

(..............................................................) 

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

(..............................................................)  

 



  

 

(IDP 2) 
              แบบแสดงรายละเอียดแผนพัฒนารายบุคคล Individual Development Plan  

ข้อมูลทั่วไป  ชื่อ-สกุล .............................................................................ต าแหน่ง ........................................................... หน่วยงาน ..................................................................... 
 

 
หัวข้อเรื่องในการพัฒนา 

(เรียงล าดับความส าคัญ เร่งด่วน จากมากไปน้อย) 

สนับสนุน 
(ดูได้จากภาคผนวก) 

 
เป้าหมายการพัฒนา 

 
วิธีการพัฒนา 

 
การประยุกต ์

ใช้ในงาน 

 
ระยะเวลา

เริ่มต้น 
และสิ้นสุด  

 
การวัดผลส าเรจ็ของ
การน าไปประยุกต์ใช้

ในงาน 
ความรู ้ ทักษะ สมรรถนะ 

1. 
 

        

2. 
 

        

 

 

 รับทราบแผน IDP  

                         ลงช่ือ............................................ผู้รับการพัฒนา 

 
                          ลงช่ือ.......................................... ผู้บังคับบัญชา 

                                  

 การประเมินผลพัฒนาตามแผน IDP โดยผู้บังคับบัญชา 

 ด าเนินการพัฒนาตนเอง ส าเร็จตามแผน IDP 
 ด าเนินการพัฒนาตนเอง เกือบส าเร็จตามแผน IDP คิดเป็นร้อยละ 
........ของแผนที่ก าหนดไว้  

เนื่องจาก....................................................................... 
............................................................. 

รับทราบผลพัฒนาการพัฒนา  IDP 

 

  ลงชื่อ...........................................ผู้รับการพัฒนา 

    

 
 
 

 



  

 

(IDP 3) 
แบบสรุปรายงานข้าราชการที่ได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคล    

   (ส านัก/กอง/ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) ……………………………………………………… 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 แผนการพัฒนารายบุคคล ผลการพัฒนารายบคุคล 

ที ่ ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง 

 
หัวข้อเรื่องใน
การพัฒนา 

 

สนับสนุน 
(ดูได้จากภาคผนวก) เป้าหมายการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา 
 

ระยะเวลา 
 

การวัดผลส าเรจ็ 

เป็นไป 
ตามแผน 

ไม่เป็นไปแผน 
(โปรดระบุ) เหตุผล ความรู ้ ทักษะ สมรรถนะ 

             

             

             

             

             

             

 



  

 

                                                           -ตัวอย่าง- 
-ตัวอย่าง- 

 
 
 
 

ค าสั่งส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ 
ที่ ........ /2566 

เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาบุคลากรส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์  
-------------------------------------------------------- 

  ตามที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ ก าหนดให้ทุกหน่วยงานต้องด าเนินการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP)  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากรของ
กรมส่งเสริมสหกรณ์ที่ก าหนด ครบถ้วน ถูกต้อง และเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
  ส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์จึงขอแต่งตั้งคณะท างานพัฒนาบุคลากร 
ส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566  ซึ่งประกอบด้วย 

1. ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ ประธานคณะท างาน 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มแผนพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ คณะท างาน 

3. ผู้อ านวยการกลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ คณะท างาน 

4. ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาบุคลากร คณะท างาน 

5. ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาบุคลากรสหกรณ์ คณะท างาน 

6. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป คณะท างาน 
7. นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มพัฒนาบุคลากร เลขานุการคณะท างาน 
8. นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มพัฒนาบุคลากร ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะท างาน 

โดยคณะท างานฯ มีหน้าที่  
1. พิจารณาและก าหนดแนวทาง และจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (ข้าราชการ) ของหน่วยงาน 
2. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ แผนพัฒนารายบุคคลให้ทุกคนในสังกัดเข้าใจ และรับทราบ 
3. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรตามแนวทางที่ก าหนดไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 
4. ประเมิน ติดตามผล การพัฒนาบุคลากร และรายงานผลการพัฒนาตามแผนที่ก าหนดให้

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่…. เดือน ................... พ.ศ. 2566 



  

 

-ตัวอย่าง- 
(IDP 1) 

แบบฟอร์มประเมินความจ าเป็นของการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  
ชื่อ-สกุล นางสาวพัฒนา    ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ    สังกัด   สทส. 

 

 
หัวข้อเรื่องในการพัฒนา 

(เรียงล าดับความส าคัญ เร่งด่วน จาก
มากไปน้อย) 

สนับสนุน  
(ดูได้จากภาคผนวก) 

ระดับ  
น้อย (1)    มาก (5)  

 
ช่องว่าง 
(2)-(1)  

เป้าหมายการพัฒนา ความรู ้ ทักษะ สมรรถนะ ผู้รับการ
ประเมิน 

(1) 

ผู้ประเมิน 
 

(2) 
1. การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel - การใช้

คอมพิวเตอร ์
- 2 1 -1 สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Excel ในการจัดท ากราฟ

เพื่อประกอบการรายงานผลการจดัฝึกอบรม 
2. ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
อบรม 
 

กฎหมาย และ
กฎระเบียบ
ราชการ
เกี่ยวกับการ
ฝึกอบรม 

- - 2 1 -1 สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการจดัฝกึอบรมถูกต้องตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

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

(ชื่อผู้รับการประเมิน) 
 

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

(ชื่อผู้ประเมิน) 
ผอ.กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย 

 หมายเหตุ  หัวขอเรื่องที่จะพัฒนาขอให้เน้นการพัฒนา ความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็น ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง (สายงาน) ดูได้จากตารางภาคผนวก   



  

 

-ตัวอย่าง- 
(IDP 2) 

แบบแสดงรายละเอียดแผนพัฒนารายบุคคล Individual Development Plan 
ข้อมูลทั่วไป  ข้อมูลทั่วไป  ชื่อ-สกุล นางสาวพัฒนา                 ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ    สังกัด   สทส. 

 
 

หัวข้อเรื่องในการพัฒนา 
(เรียงล าดับความส าคัญ เร่งด่วน 

จากมากไปน้อย) 

 
สนับสนุน (ดไูด้จากภาคผนวก) 

 
เป้าหมายการพัฒนา 

 
วิธีการพัฒนา 

 
การประยุกต ์

ใช้ในงาน 

 
ระยะเวลา

เริ่มต้น 
และสิ้นสุด  

 
การวัดผลส าเรจ็ของการ
น าไปประยุกต์ใช้ในงาน ความรู ้ ทักษะ สมรรถนะ 

1.การใช้งานโปรแกรม 
Microsoft Excel 

- การใช้
คอมพิวเตอร ์

- สามารถใช้คอมพิวเตอร์
โปรแกรม Excel ในการ
จัดท ากราฟเพื่อ
ประกอบการรายงานผล
การจัดฝึกอบรม 

- ฝึกอบรม  
E-learning 
- มอบหมายงาน 

รายงานผลการประเมิน
ความพึงพอใจของผู้
อบรมทุกหลักสูตรการ
อบรมที่จัดในรูปแบบ
กราฟ 

เมษายน- 
มิถุนายน 
2565 

สามารถรายงานผลการ
ประเมินโครงการอบรมใน
รูปแบบกราฟ ได้ถูกต้อง 

2. ระเบียบการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม 
 

กฎหมาย และกฎระเบียบ
ราชการเกี่ยวกับการ
ฝึกอบรม 

- - สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
การจัดฝึกอบรมถูกต้อง
ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 

-ศึกษาด้วย
ตนเอง  
- เรียนรู้จากการ
ปฏิบัติงาน 

ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย
การจัดฝึกอบรม จ านวน 
2 หลักสูตร 

เมษายน- 
มิถุนายน 
2565 

ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย
ต่างๆในการจดัอบรมได้
ถูกต้องตามระเบียบทุก
รายการ 

 

 รับทราบแผน IDP  

                           ลงช่ือ............................................ผู้รบัการพฒันา 

 
                            ลงช่ือ.......................................... ผู้บังคับบัญชา 

                               

 การประเมินผลพัฒนาตามแผน IDP โดยผู้บังคับบัญชา 

 ด าเนินการพัฒนาตนเอง ส าเร็จตามแผน IDP 
 ด าเนินการพัฒนาตนเอง เกือบส าเร็จตามแผน IDP คิดเป็นร้อยละ ........
ของแผนที่ก าหนดไว ้ 

เนื่องจาก....................................................................... 
............................................................. 

รับทราบผลพัฒนาการพัฒนา  IDP 

 

  ลงชื่อ...........................................ผู้รับการพัฒนา 

    



  

 

                      -ตัวอย่าง- 
 (IDP 3) 

แบบสรุปรายงานข้าราชการที่ได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคล    
   (ส านัก/กอง/ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) ……………………………………………………… 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
 แผนการพัฒนารายบุคคล ผลการพัฒนารายบุคคล 

ที ่ ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง 
 

หัวข้อเรื่องในการพัฒนา 
 

สนับสนุน  
(ดูได้จากภาคผนวก) เป้าหมายการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา 
 

ระยะเวลา 
 

การวัดผลส าเรจ็ 

เป็นไป 
ตามแผน 

ไม่เป็นไป
แผน 

(โปรดระบุ) 
เหตุผล ความรู ้ ทักษะ สมรรถนะ 

1. นางสาวพัฒนา    นักทรัพยากร
บุคคลปฏิบัติการ 

1. การใช้งานโปรแกรม 
Microsoft Excel 

- การใช้
คอมพิวเตอร์ 

- สามารถใช้คอมพิวเตอร์
โปรแกรม Excel ในการจัดท า
กราฟเพื่อประกอบการรายงาน
ผลการจัดฝึกอบรม 

- ฝึกอบรม 
- มอบหมายงาน 

เมษายน- 
มิถุนายน 
2564 

 
 

  

2. ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการจัดอบรม 

ความรู้เรื่อง
กฎหมาย และ
กฎระเบียบ
ราชการเกี่ยวกับ
การฝึกอบรม 

- - สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการ
จัดฝึกอบรมถูกต้องตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

-ศึกษาด้วยตนเอง 
- เรียนรู้จากการ
ปฏิบัติงาน 

เมษายน- 
มิถุนายน 
2564 

 
 

  

2.             

          
3.             

          
4.             

          
5.             

          



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 



  

 

สรุปความรู้ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งของข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

ที ่ สายงาน 
หน่วยงาน/
ลักษณะงาน 

ความรู้ ความสามารถที่
ใช้ในการปฏิบัติงาน  

ความรู้เรื่องกฎหมาย
และกฎระเบียบ

ราชการ   

ทักษะ   
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น
ตามลักษณะงาน  

1 นักวิชาการสหกรณ์ กพร. 1/2 5 1/2/3/4/5/14 1/4/5 
2 นักวิชาการสหกรณ์/ 

เจ้าพนักงานส่งเสริมสหกรณ์ 
กพก. 2/11/12 5 1/2/3/4/5/14 1/4/5 

3 นักวิชาการสหกรณ์/ 
เจ้าพนักงานส่งเสริมสหกรณ์ 

กพน. 2/11/12 5 1/2/3/4/5/14 1/4/5 

4 นักวิชาการสหกรณ์/ 
เจ้าพนักงานส่งเสริมสหกรณ์ 

กพง. 2/11/12 5 1/2/3/4/5/14 1/4/5 

5 นักวิชาการสหกรณ์/ 
เจ้าพนักงานส่งเสริมสหกรณ์ 

สนม. 2/11/12 5 1/2/3/4/5/14 1/4/5 

6 นักวิชาการสหกรณ์/ 
เจ้าพนักงานส่งเสริมสหกรณ์ 

สนง.สหกรณ์
จังหวัด , 
สสพ.1-2 

2/11/12 5 1/2/3/4/5/14 1/4/21 

7 นักทรัพยากรบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ 2/8 7 1/2/3/4/5/14 1/5/9 
8 นักทรัพยากรบุคคล สทส. 2/8/9 10 1/2/3/4/13 1/5/9 
9 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองแผนงาน 2/13/14 1 1/2/3/4/5/14 1/4/5 

10 นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ทุกหน่วยงาน 2/3/16/17 1 1/2/3/4/5/14 5/7/13 



  

 

สรุปความรู้ ทักษะ สมรรถนะ ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งของข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

ที ่ สายงาน หน่วยงาน/ลักษณะงาน 

ความรู้ 
ความสามารถที่

ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน (27) 

ความรู้เรื่อง
กฎหมายและ

กฎระเบียบราชการ  
(13) 

ทักษะ   
(14) 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น
ตามลักษณะงาน 

(21) 

11 นักวิชาการการเงินและบัญชี/ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

กองคลัง 2/10/16 1 1/2/3/4/5/14 5/11/14 

12 นักวิชาการคอมพิวเตอร์/ 
เจ้าพนักงานคอมพิวเตอร์ 

ศูนย์สารสนเทศ 2/18/25 12 1/2/3/4/5/14 4/13/18 

13 นักวิชาการตรวจสอบภายใน ตรวจสอบภายใน 2/24/26 6 1/2/3/4/5/14 2/4/5 
14 นักวิชาการเผยแพร่/ 

เจ้าพนักงานเผยแพร่และ 
ประชาสัมพันธ์ 

สทส. 2/15/16 1 1/2/3/4/14 2/3/17/20 

15 นักวิชาการพัสดุ/ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

กองคลัง 2/3 1 1/2/3/4/5/14 5/13/17 

16 นักวิชาการสถิติ /เจ้าพนักงานสถิติ ศูนย์สารสนเทศ 2/23/25 2 1/2/3/4/5/14 1/4/5 

17 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา/ 
เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 

สทส. 2/15 1 1/2/3/4/14 1/16/20 

18 นายช่างภาพ สทส. 2/15 1 1/2/3/4/14 1/15/16 
19 นายช่างศิลป์ สทส. 2/15 1 1/2/3/4/14 1/15/16 
20 นักวิเทศสัมพันธ์ กองแผนงาน 2/13 1 1/2/3/4/5/14 1/4/5 



  

 

สรุปความรู้ ทักษะ สมรรถนะ ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งของข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

ที ่ สายงาน หน่วยงาน/ลักษณะงาน 

ความรู้ 
ความสามารถที่

ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน (27) 

ความรู้เรื่อง
กฎหมายและ
กฎระเบียบ

ราชการ  (13) 

ทักษะ   
(14) 

สมรรถนะท่ี
จ าเป็นตาม
ลักษณะงาน 

(21) 
21 นิติกร สนม. /สนง.สหกรณ์

จังหวัด ,สสพ.1-2 
2 8/9 1/2/3/4/6/14 6/10/12 

22 นิติกร กองการเจ้าหน้าที่ 2 8/9 1/2/3/4/6/14 6/10/12 
23 วิศวกรโยธา สคก. 2/5 3 1/2/3/4/11/14 4/5/8 
24 วิศวกรเครื่องกล สคก. 2/6/7 3 1/2/3/4/11/14 4/5/8 

25 สถาปนิก สคก. 2/5 4 1/2/3/4/11/14 4/5/8 

26 นายช่างเครื่องกล   สคก. 2/6/7 3 1/2/3/4/11/14 4/5/8 

27 นายช่างพิมพ์ สจส.,สทส. 2/15/21/22 13 1/2/3/4/8/9 4/5/8 
28 นายช่างโยธา/นายช่างเทคนิค สจส. (งานส ารวจ) 2/20 11 1/2/3/4/10/12/14 4/5/8 

29 นายช่างโยธา/นายช่างเขียนแบบ 
(เฉพาะ สทส.) 

สทส. , สคก. 2/5/19 3 1/2/3/4/11/14 4/5/8 

30 บรรณารักษ์ สลก. 2/27 1 1/2/3/4/5/14 4/5/13 



  

 

ค าอธิบาย (แทนตัวเลข) 
ตารางสรุปความรู้ ทักษะ สมรรถนะ ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งของข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
ความรู้ ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (27) 

1 ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

2 ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสหกรณส์ าหรับ
ต าแหน่งประเภทวิชาการ 

3 การจัดซื้อ จัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ

4 ความรู้ด้านการออกแบบสถาปตัยกรรม การวางแผน
บริเวณ และการจัดภูมิทัศน์สภาพแวดล้อม 

5 การประมาณราคาก่อสร้าง 

6 เทคโนโลยีหลังการเก็บเกีย่ว 

7 การใช้และการบ ารุงรักษาเครื่องจกัรกลและอุปกรณ ์

8 การบริหารทรัพยากรบุคคล 

9 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 

10 บัญช ีระบบบัญชี และงบประมาณ 

11 การบริหารจัดการและการด าเนินธุรกิจสหกรณ ์และ
กลุ่มเกษตรกร 

12 การศึกษาวิเคราะห ์วิจัยเพื่อส่งเสริมและพัฒนา
สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 

13 ความรู้เรื่องการจัดท านโยบายแผนยุทธศาสตร ์
แผนปฏิบัติการ และงบประมาณ 

14 ความรู้ในการจดัท าแผนและงบประมาณ 

15 สื่อสารประชาสัมพันธ์และสร้างภาพลักษณ ์

16 การติดตามและประเมินผล 

17 งานธุรการและงานสารบรรณฯ 

18 ความรู้เรื่องการบริหารจัดการ Hardware Software& 
Network 

19 การควบคุมการก่อสรา้ง 

20 วิชาการด้านการส ารวจ 

21 ความรู้ด้านการพิมพ์ 

22 เทคโนโลยีการพิมพ ์

23 ความรู้เรื่องการจัดการข้อมูลและสถิต ิ

24 พื้นฐานด้านการตรวจสอบ 

25 ความรู้เรื่องการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการ
จัดการ MIS 

26 ความรู ้เรือ่งการตรวจสอบการด าเนินงานหรือการตรวจสอบทาง
การเงิน หรือการตรวจสอบการพัสดุ หรือการตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ 

27 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์ 

ความรู้ เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  (13) 

1 ความรู้เรื่องกฎหมาย และกฎระเบยีบราชการ 

2 ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบยีบทางด้านสถิต ิ

3 
ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบยีบราชการทางด้าน
งานช่าง 

4 
ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ 
ทางสถาปัตย ์

5 กฎหมายว่าด้วยสหกรณ ์

6 
ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบยีบ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบภายใน 

7 
ความรู้เรื่องกฎหมาย และกฎระเบยีบราชการเกีย่วกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

8 กฎหมายปกครอง 

9 กฎหมายแพ่งและกฎหมายอาญา 

10 
ความรู้เรื่องกฎหมาย และกฎระเบยีบราชการเกีย่วกับ
การฝึกอบรม 

11 
ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบยีบราชกรด้านงาน
ส ารวจ 

12 
ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบยีบราชการดา้น
เทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร ์

13 ความรู้เรื่องกฎหมายเกี่ยวกับการจดแจ้งการพิมพ ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

ทักษะ 
1 การใช้คอมพิวเตอร ์

2 ค านวณ 

3 ภาษาอังกฤษ 

4 การจัดการข้อมูล 

5 
การเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานและ
สรุปรายงาน 

6 การสืบสวนสอบสวน 

7 
การสรุปและเขียนรายงานหรือคูม่อืหรือการเขียน
แผนผังด้าน IT 

8 การผลิตสิ่งพิมพ์ 

9 การใช้เครื่องพิมพ์ 

10 การจัดท าแผนท่ี 

11 
การตรวจสอบงาน และให้ค าปรึกษางานด้าน
วิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

12 การใช้เครื่องมือส ารวจ 

13 การบริหารจัดการโครงการฝึกอบรม 

14 การสื่อสารและการประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน (21) 
1 การคิดวิเคราะห์ และการมองภาพองค์รวม 

2 การคิดวิเคราะห ์

3 การมองภาพองค์รวม 

4 การสืบเสาะหาข้อมูล 

5 การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 

6 การคิดวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน 

7 การก ากับ และติดตามอย่างสม่ าเสมอ 

8 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 

9 ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 

10 การสั่งการตามอ านาจหน้าท่ีด้วยความเข้าใจองค์กรและ
ระบบราชการ 

11 การสั่งการตามอ านาจหน้าท่ี 

12 ความมั่นใจในตนเอง 

13 การบริหารทรัพยากรอย่างประหยดัและคุม้ค่า 

14 การสร้างสัมพันธภาพ 

15 ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

16 สุนทรีภาพทางศลิป ์

17 ความละเอียดรอบคอบ 

18 การมุ่งความปลอดภยัและระวังภยั ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

19 การผลักดันให้เกดิการมสี่วนร่วมในสหกรณ ์กลุ่ม
เกษตรกรและสังคม 

20 การสร้างสัมพันธภาพเพื่อประสานความร่วมมือ 

21 การสื่อสารจูงใจและผลักดันให้มสีว่นร่วมในสหกรณ์และ
สังคม 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มพฒันาบุคลากร 
ส านักงานพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ 

โทร.  0  2669  4365 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  hrd.cttdo@gmail.com 

 
 
 
 


