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คู่มือ 

การจัดท าแผนการพัฒนารายบุคคล 

(Individual Development Plan) 



๒ 

แผนการพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
แผนการพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan) เป็นความพยายามร่วมกันระหว่างบุคลากรและผู้บังคับบัญชาในการทบทวนสมรรถนะของบุคลากร

เพ่ือเปรียบเทียบกับสมรรถนะตามมาตรฐานทีก่ าหนดในขอบเขตที่จ าเป็นต้องพัฒนา 
กระบวนการพัฒนาบุคลากรโดยใช้สมรรถนะ (Competency-based Human Resource Development Process) มีข้ันตอนในการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 

๑. ผู้ใต้บังคับบัญชาท าการประเมินตนเองโดยใช้แบบประเมินพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) 

 
๒. น าผลการประเมินเข้าพบผู้บังคับบัญชา เพ่ือระบุความจ าเป็นในการพัฒนา

ร่วมกัน 
 

๓. พิจารณาความเร่งด่วนและวิธีการในการพัฒนาหรือเพ่ิมพูนสมรรถนะที่ต่ า
กว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด 

 
๔. ผู้บังคับบัญชาส่งข้อมูลสมรรถนะที่ต้องพัฒนาด้วยวิธีการฝึกอบรมให้ส านัก

พัฒนาบุคลากร และก าหนดแนวทางในการพัฒนาสมรรถนะด้วยวิธีอ่ืนๆ 
 

๕. ส านักพัฒนาบุคลากรน าข้อมูลที่ได้มาพิจารณาจัดโครงการฝึกอบรมพัฒนา
บุคลากร 

 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
ประเมินตนเอง 

ผูบ้งัคบับญัชา
ประเมิน 

ตกลงสมรรถนะท่ีตอ้ง
พฒันา 

ร่วมกนัก าหนดแนวทาง/
วิธีการในการพฒันา

สมรรถนะ 

ส าหรับสมรรถนะท่ีตอ้งการ
พฒันาดว้ยวิธีการฝึกอบรม 

ส านกัพฒันาบุคลากรน าขอ้มูล
ไปจดัอบรมต่อไป 

พฒันา 

ก าหนดแผนในการพฒันาดว้ย
วิธีอ่ืนๆ เช่น การสอนงาน, 
การศึกษาดว้ยตนเอง, การ
มอบหมายงาน เป็นตน้ 



๓ 

 

แผนการ พัฒนารายบุค ค ลส าหรับนักการ เงินและบัญชี  (ปฏิ บัติการ )

ช่ื อ  :  ……………………………………………………………………………. ส านัก : ……………………………………………………….

ต าแหน่งงาน : …………………………………………………………………… หน่วยงาน :  ……………………………………………….

<๑ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ <๑ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕

C1 การมุง่ผลสัมฤทธิ์ X สูง
C2 บริการท่ีดี
C3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชีพ
C4 การยึดมัน่ในความถูกต้องชอบธรรม และ จริยธรรม
C5 การท างานเป็นทีม

F5 การสืบเสาะหาข้อมลู
F10 การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน X กลาง
F9 การด าเนินการเชิงรุก

ล าดับความส าคัญ

 สูง/ กลาง/ ต่ า

(ทัง้ค่าใช้จ่าย และ/หรอืการเข้ารว่มฝึกอบรม)

พยายามปฏิบัติงานให้ส าเร็จตามก าหนดเวลา

ความจ าเป็นในการพัฒนา

(ระบุความจ าเป็นเฉพาะเจาะจงทีม่ีความแตกต่างของระดับสมรรถนะ )

ควรระมดัระวงัในการปฏิบัติตามขัน้ตอนท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด

เห็นชอบในความเหมาะสม 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ

สมรรถนะหลัก

แตกต่าง 

(X)

ระดับสมรรถนะ

รายบุคคล

นักการเงนิและบัญชี 

(ปฏิบัติการ)สมรรถนะ

ตัวอย่าง

ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึน้ไป

กิจกรรมการพัฒนาทีต่กลงกันในช่วง ๑๒ เดือน

Coaching-- ผู้บังคับบัญชาให้ค าแนะน า สอนงาน และเร่ิมก าหนดเวลาในการส่ังงานชัดเจน

Training-- เข้าอบรมทางด้านกฎระเบียบขัน้ตอนการปฏิบัติงานทางด้านการเงินและบัญชี

ไตรมาส ๑

ไตรมาส ๒

บุคลากร

ผู้บังคับบัญชาระดับต้น

วันที่วันครบก าหนด

 

 

 
 

 

 

 



๔ 

 
ขัน้ตอนในการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล มีดงันี ้

 ๑) บคุลากรต้องท าการประเมินสมรรถนะของตนเองในแบบฟอร์มแผนการพฒันารายบคุคลท่ีตรงกบัระดบัต าแหนง่ของตนเองเสียก่อน โดยด าเนินการดงันี ้

 ดท่ีูสมรรถนะมาตรฐานของต าแหน่งงานของตนเอง ใช้ความหมายของสมรรถนะในพจนานุกรมสมรรถนะเพ่ือตรวจสอบมาตรฐานการ
ปฏิบตังิาน 

 เปรียบเทียบสมรรถนะของตนเองกบัสมรรถนะมาตรฐานของต าแหนง่ท่ีได้ระบไุว้  

- สมรรถนะท่ีต ่ากวา่ระดบัสมรรถนะมาตรฐาน คือ สมรรถนะท่ีต้องได้รับการพฒันา 
- สมรรถนะท่ีเทา่กบัระดบัสมรรถนะมาตรฐาน คือ สมรรถนะท่ีไมจ่ าเป็นต้องพฒันา 
- สมรรถนะท่ีสงูกวา่ระดบัสมรรถนะมาตรฐาน คือ สมรรถนะท่ีแสดงถึงบคุคลนัน้อาจพร้อมท่ีจะได้รับการเล่ือนระดบั หรือเปล่ียนต าแหนง่ 

         กากบาทชอ่งท่ีระดบัสมรรถนะต ่ากวา่มาตรฐาน สว่นท่ีกากบาทไว้คือ สมรรถนะท่ีต้องพฒันา 

 ภายใต้คอลมัน์ความจ าเป็นในการพฒันา ให้เขียนอธิบายสัน้ๆวา่ ท าไมจงึเกิดชอ่งวา่งสมรรถนะนัน้ขึน้  

 จดัล าดบัความส าคญั/เร่งดว่น (สงู กลาง ต ่า) ของการพฒันาสมรรถนะ 

 เตรียมเสนอทางออกของการพฒันาสมรรถนะของตนเอง ซึ่งในการพฒันาหรือการเพิ่มพนูความรู้ทกัษะทัง้หลายไม่จ าเป็นต้องใช้เฉพาะการ
ฝึกอบรมเท่านัน้ ยงัมีวิธีการอ่ืนๆ เช่น การศึกษาด้วยตวัเอง การสอนงานโดยหัวหน้าหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย การเป็นกรรมการ/เข้าร่วม
ประชมุตา่งๆ การได้รับมอบหมายให้ท างานบางเร่ือง เป็นต้น  

 

 

หากพิจารณาว่าทางออกของการพัฒนาสมรรถนะ คือ การฝึกอบรม ผู้ บังคับบัญชาควรส่งข้อมูลสมรรถนะท่ีต้องการพัฒนาของ
ผู้ ใต้บงัคบับญัชาให้กับส านักพัฒนาบุคลากร เพ่ือส านกัพัฒนาบุคลากรจะได้จัดสรรหลักสูตรท่ีเหมาะสมได้ โดยทั่วไปอาจเลือกล าดบัในการ
พฒันาได้สงูสดุถึง ๓ เร่ือง และก าหนดระยะเวลาท่ีต้องการพฒันาเป็นไตรมาสท่ีจะบรรลเุปา้หมายการพฒันา  
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๕ 

๖ 



๕ 

 
๒) จากนั้นบุคลากรจึงมาท าการนัดหมายและพูดคุยกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือท าการตกลงร่วมกันในขอบเขตที่จ าเป็นต้องพัฒนา  ทั้งนี้ทั้งสองฝ่ายจะต้องตระหนักว่า

การจัดท าแผนการพัฒนารายบุคคลเป็นเครื่องมือที่ใช้ส าหรับการพูดคุยเกี่ยวกับการพัฒนาของบุคลากรกับผู้บังคับบัญชา และเพ่ือที่จะช่วยให้การพูดคุยเกิด
ประสิทธิผล โปรดพิจารณาถึงประเด็นต่างๆดังนี้ 

(๑) ความปรารถนาด้านความเติบโตในงานอาชีพของบุคลากร: บุคลากรและผู้บังคับบัญชาสามารถพูดคุยกันเพื่อพิจารณาว่ามีความเป็นไปได้เพียงใด 
รวมทั้งหนทางที่จะท าให้บรรลุได้ 

(๒) สมรรถนะอะไรที่บุคลากรจ าเป็นต้องพัฒนาและจะสามารถพัฒนาขึ้นมาได้อย่างไร 
(๓) การจัดหาโอกาสและวิธีการพัฒนาบุคลากรด้านต่างๆ ที่จะท าให้เกิดประสิทธิผลสูงสุดได้อย่างไร 
 

เมื่อพูดคุยเสร็จแล้วให้เขียนบันทึกการพูดคุยนี้ในแผนการพัฒนารายบุคคล ตรงช่อง “กิจกรรมการพัฒนาที่ตกลงกันในช่วง ๑๒ เดือน” จากนั้นบุคลากรและ
ผู้บังคับบัญชาต้องเซ็นชื่อและเก็บแบบฟอร์มนี้ไว้เพ่ือเป็นบันทึกของข้อตกลง 



๖ 

สมรรถนะของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

๒. บริการที่ดี 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และ จริยธรรม 

๕. การท างานเป็นทีม 
 

สมรรถนะทางการบริหาร (Managerial Competency) 

๑. สภาวะผู้น า 

๒. วิสัยทัศน์ 

๓. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ 

๔. ศักยภาพเพ่ือน าการปรับเปลี่ยน 

๕. การควบคุมตนเอง 

๖. การสอนงานและมอบหมายงาน 
 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Functional Competency) 

๑. การคิดวิเคราะห์ 

๒. การมองภาพองค์รวม 

๓. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน 

๔. การสั่งการตามอ านาจหน้าที่ 

๕. การสืบเสาะหาข้อมูล 

๖. ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม 

๗. ความเข้าใจผู้อ่ืน 

๘. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 

๙. การด าเนินการเชิงรุก  

๑๐. ตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ 

๑๑. ความมั่นใจในตนเอง 

๑๒. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 

๑๓. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

๑๔. สุนทรียภาพทางศิลปะ 

๑๕. ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 

๑๖. การสร้างสัมพันธภาพ

 


