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ค ำน ำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  ประกอบด้วยความเป็นมาของมหาวิทยาลัย โครงสร้างและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ขั้นตอนการปฏิบัติรวมถึงปัญหาที่เกิด
จากการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมือคู่มือไว้ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว  ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและ
มีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจัดการความรู้  ของกองบริหารงานบุคคล  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน  วิธีการปฏิบัติงาน  และเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้   

สุดท้ายนี้  ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมางคลล้านนา  เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุน
และส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล  
และเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เปน็ก าลังใจให้คู่มืองานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 

 
ศรัญญา  อินทร์ค าเชื้อ 

บุคลากรช านาญการ 
กันยายน ๒๕๖๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

สำรบัญ 
หน้า 

ค ำน ำ              ก 
สำรบัญ             ข-ง 
ส่วนที่ ๑  บริบทมหำวิทยำลัย           ๑ 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา        ๑ 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย        ๒ 
อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย          ๓ 
ประวัติความเป็นมาของส านักงานอธิการบดี          ๔ 
ปณิธาน  วิสัยทัศน์  และพันธกิจของส านักงานอธิการบดี       ๔ 
ประวัติความเป็นมาของกองบริหารงานบุคคล        ๕ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล        ๖ 
ปรัญชา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  และพันธกิจของกองบริหารงานบุคคล        ๖ 
วัตถุประสงค์  และเป้าหมายของกองบริหารงานบุคคล                ๖ 
การจัดตั้งส่วนราชการ            ๗ 
โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา      ๘ 
โครงสร้างการบริหารของส านักงานอธิการบดี        ๙ 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล      ๙ 

ส่วนที่ ๒ ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกำรจัดกำรควำมรู้                ๑๒ 
 องค์ความรู้ (knowledge)           ๑๒ 
 การจัดการความรู้  (Knowledge  Management)        ๑๒
 ประเภทของความรู้ในการจัดการความรู้        ๑๒ 
 วงจรการจัดการความรู้          ๑๒ 
 ทัศนคติต่อการจัดการความรู้         ๑๓ 
   ขอบเขต KM  (KM Focus Area)           ๑๓ 
   เป้าหมาย KM (Desired State)         ๑๓ 
   ปัจจัยแห่งความสําเร็จ (Key Success Factor)           ๑๔  
   กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process)        ๑๔ 
   กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง  (Change Management Process)   ๑๕   
ส่วนที่ ๓  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจดักำรควำมรู ้                 ๑๗  

การดําเนินงานจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย                         ๑๗ 
แผนผังขั้นตอนการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล (Flowchart)    ๑๙ 
ขั้นตอนการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล               ๒๑ 

ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล               ๒๑ 
   ตัวอย่างค าสั่งคณะกรรมการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล     ๒๑ 
   ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ       ๒๒ 

 
 



ค 

สำรบัญ (ต่อ) 
           หน้า 

ขั้นตอนที่  ๒ ด าเนินการประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล           ๒๒ 
   ตัวอย่างการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM  Action Plan)    ๒๓    
   ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ               ๒๓ 

ขั้นตอนที่ ๓  จัดท าโครงการการจัดการความรู้                 ๒๔ 
      ตัวอย่างโครงการการจัดการความรู้       ๒๔ 

     ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๒๖ 
ขั้นตอนที่ ๔ จัดส่งผลการด าเนินการเบื้องต้น                 ๒๖

ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ                ๒๖ 
ขั้นตอนที่ ๕ จัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล            ๒๗

ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ       ๒๗ 
ขั้นตอนที่ ๖ รายงานผลการด าเนินงานและการร่วมแลกเปลียนเรียนรู้               ๒๗

ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกการเล่าเรื่อง        ๒๙
ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ                ๒๙ 

ขั้นตอนที่ ๗ สรุปผลการจัดการความรู้  และแนวทางการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี                     ๓๐ 
 ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ       ๓๐ 
ขั้นตอนที่ ๘ จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติที่ดี  และเผยแพร่ทางเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล   ๓๐ 
 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติที่ดี       ๓๐ 

ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ       ๓๒ 
ขั้นตอนที่ ๙ จัดท าบันทึกแนวปฏิบัติที่ดี         ๓๒ 

ตัวอย่างแบบฟอรืมบันทึกแนวปฏิบัติที่ดี       ๓๒ 
ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ       ๓๓ 

ขั้นตอนที่ ๑๐ จัดท าคลิปวีดีโอแนวปฏิบัติที่ดี และเผยแพร่ทางเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล   ๓๓ 
ปัญหา  แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ       ๓๔ 

ขั้นตอนที่ ๑๑ จัดท ารายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้     ๓๕ 
แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามแผนจัดการความรู้     ๓๕ 
ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ       ๓๕ 

ภาคผนวก            ๓๖ 
ขั้นตอนการเข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  หัวข้อ  เรื่อง  กระบวนการกํากับติดตาม   ๓๗ 
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 

 ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานผลการบันทึกการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  ๓๙ 
 แนวปฏิบัติที่ดี  “กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP)”   ๔๒ 
 บันทึกแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP)  ๕๘ 
 รายงานผลการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล      ๗๐ 
ประวัติผู้เขียน                     ๗๗ 
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บริบทมหาวิทยาลัย  
ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็น ๑ ใน ๙  มหาวิทยาลัยฯ ประกอบไปด้วย ๖ พ้ืนที่ กับ  
๑  สถาบัน คือ  พ้ืนที่เชียงใหม่  พ้ืนที่น่าน พ้ืนที่เชียงราย พ้ืนที่ล าปาง พ้ืนที่ตาก พ้ืนที่พิษณุโลก และสถาบันวิจัย
เทคโนโลยีเกษตร  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้ านนา เดิมมีฐานะเป็นกรม สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ     
จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงมีพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม พระราชทานนามว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” เมื่อ ๑๕ กันยายน ๒๕๓๑ และยกฐานะเป็น 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็น ๑ ใน ๙ มหาวิทยาลัยฯในกลุ่มราชมงคลซึ่งมีปณิธานร่วมใน
การผลิตบัณฑิตทางวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นหลัก ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
มี วั ตถุประสงค์ ในการจั ดตั้ ง เ พ่ื อให้ การศึ กษา ส่ ง เสริ มวิ ชาการและวิ ชาชีพชั้ นสู ง ที่ เน้ นการปฏิบั ติ   
ท าการสอน ท าการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม  
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้าน
วิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก  

การจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยฯ ตามกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศมหาวิทยาลัยฯ ได้แก่  
ส านักงานอธิการบดี ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยฯ ๖ เขตพ้ืนที่  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์          
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ และคณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ รวมทั้ง
วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริมวิชาการและ  
งานทะเบียน และสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 
 
สีน ้าตาลทอง หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองที่ยั่งยืน เปรียบได้กับมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งตั้งอยู่ในดินแดนที่

เจริญรุ่งเรืองทางด้านการศึกษา ศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่มี
คุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์แห่งการเรียนรู้สืบไป 

 
 
 

ต้นกาสะลอง (หรือต้นปีบ) เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนามีดอกสีขาวอันเป็นสัญลักษณ์แห่ง
ความบริสุทธิ์และคุณงามความดี ดอกมีกลิ่นหอมเปรียบประดุจชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยฯ  

ตามวัฒนธรรมความเชื่อของสังคมไทย กาสะลองเป็นไม้มงคล  สถานที่ แห่งใดปลูกไม้มงคลนี้ ไว้  
จะน ามาซึ่งเกียรติคุณและชื่อเสียงขจรขจายไปทั่วสารทิศ กาสะลองมีล าต้นที่แข็งแรงสูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาวบาน
สะพรั่งโน้มลงมาเปรียบเสมือนคุณลักษณะของบัณฑิตที่ถึงพร้อมด้วยคุณธรรมจริยธรรม ความรู้ ความเชี่ยวชาญที่จะไป
พัฒนาสังคมและประเทศชาติให้มีความเจริญรุ่งเรืองอย่างยั่งยืนต่อไป 

สีประจ้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ต้นไม้ประจ้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เดิมมีฐานะเป็นส่วนหนึ่งของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลซึ่ง
หมายความถึง สถาบันอันเป็นมงคลแห่งพระราชา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีตราประจ าเป็นรูปวงกลมภายใต้
มหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน ๘ กลีบล้อมรอบ หมายถึง ทางแห่งความส าเร็จ มรรค ๘ และ
ความสดชื่น เบิกบาน ก่อให้เกิดปัญญาแผ่ขจรไปทั่วสารทิศ ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอยู่ 
หมายถึง สัญลักษณ์และเครื่องหมายประจ าองค์พระมหากษัตริย์ของรัชกาลที่  ๙  ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทาน
นามว่า “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชัยมงกุฎครอบและมีเลข ๙ อยู่ 
หมายถึง รัชกาลที่ ๙ ด้านล่างของตราวงกลมท าเป็นกรอบโค้งรองรับชื่อ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา” คั่นปิดท้ายของกรอบด้วยลวดลายดอกไม้ทิพย์ประจ ายาม  ทั้งสองข้าง หมายถึงความเจริญรุ่งเรือง 
แจ่มใส เบิกบาน 

 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 

 

 

 

ตราประจ้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ปรัชญา (Philosophy) 
“นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ   

เพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ  ภูมิภาค และชุมชน” 

 



๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พันธกิจ (Mission) 
๑. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี  และผลิตครูวิชาชพี  ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ  โดย

มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรมจริยธรรม  พึ่งพาตนเองได้  และเป็นที่พ่ึงทางวิชาการ
ให้กับประเทศ  ภูมิภาค  และชุมชน  ทั้งภาครัฐและเอกชน 

๒. ผลิตผลงานวิจัยที่เป็นการสร้าง  และประยุกต์ใช้องค์ความรู้สร้างสรรค์นวัตกรรม หรือทรัพย์สินทาง
ปัญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ  ความต้องการของสังคม  ชุมชน  ภาครัฐและเอกชน  และ
ประเทศ 

๓. ให้บริการวิชาการท่ีมุ่งเน้นการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์  เทคโนโลยีและนวัตกรรม  ที่
สอดคล้องกับบริบทมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี  และตอบสนองความต้องการของ
ท้องถิ่น  ชุมชนและสังคม 

๔. จัดการเรียนรู้  วิจัยหรือบริการวิชาการซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรม  และความเป็นไทย 
หรือสร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน  ชุมชน  สังคมและประเทศชาติ 

๕. บริหารจัดการพันธกิจ  และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลที่
มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลยืดหยุ่น  คล่องตัวโปร่งใส  และตรวจสอบได้ 

 

อัตลักษณ์ (Identity) 
“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
        ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร  การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน  สามารถใช้เป็นกรอบ
ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย  เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาประกอบด้วย  เกษตร
อุตสาหกรรม  เกษตรปลอดภัย  ความหลากหลายทางชีวภาพ  ความมั่นคงทางนวัตกรรมเกษตร  อาหารล้านนา  
เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือชุมชน  โครงข่ายคมนาคมขนส่ง  และระบบโลจิสติกส์  การค้าชายแดนและ
บริการจัดการเทคโนโลยี  วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม  อาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช  เป็นกลไกส าคัญ
ในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ  ให้มีเป้าหมายเดียวกัน  สู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรม” 

 



๔ 

 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ประวัติควำมเป็นมำของส ำนักงำนอธิกำรบดี    

ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นหน่วยงำนที่เกิดขึ้นตำมกฎกระทรวงกำรจัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัย 
เทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกำยน ๒๕๔๙  ตำมควำม 
ในมำตรำ ๖ และมำตรำ ๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ 
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำรออกกฎกระทรวงให้จัดตั้งส่วนรำชกำร ใน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี  
รำชมงคลล้ำนนำ และจำกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลล้ำนนำ พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษำยน ๒๕๕๐ ตำมควำมในมำตรำ ๖ และมำตรำ ๙ วรรคสอง แห่ง
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
ออกประกำศให้แบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักงำนอธิกำรบดี ประกอบด้วย กองกลำง กองคลัง กองนโยบำยและแผน  
กองบริหำรงำนบุคคล และกองพัฒนำนักศึกษำ ต่อมำมหำวิทยำลัยได้ เสนอต่อสภำมหำวิ ทยำลัยเทคโนโลยี 
รำชมงคลล้ำนนำ ขอตั้งหน่วยงำนภำยในโดยใช้ประกำศของมหำวิทยำลัยเพ่ิมเติม ในส่วนของส ำนักงำนอธิกำรบดี   
คือ กองประชำสัมพันธ์ กองพัฒนำอำคำรสถำนที่ ส ำนักงำนบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนประกันคุณภำพ ศูนย์วัฒนธรรมกำรศึกษำ และศูนย์บ่มเพำะวิสำหกิจ ตำมล ำดับ อีกท้ัง
ยังมีกำรด ำเนินกำรเริ่มจัดตั้งส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย และหน่วยวิเทศสัมพันธ์ เป็นหน่วยงำนภำยในระดับกอง 
สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี แต่ยังอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำรจัดตั้ง 

 ซึ่งหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนอธิกำรก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประสำนนโยบำยของมหำวิทยำลัย
สู่หน่วยงำนที่ปฏิบัติโดยผ่ำนหน่วยงำนใน ส ำนักงำน และประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่ เพ่ือให้เกิดกำรบริหำรงำน
ภำยใต้นโยบำยบริหำรแบบกระจำยอ ำนำจควำมรับผิดชอบ กำรบริหำรงำนแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้นประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตำมกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมำตรฐำนที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ให้ก้ำวสู่กำร
เป็นมหำวิทยำลัยเสมือนบรรลุ ผลตำมที่ตั้งไว้ นอกจำกนี้ส ำนักงำนอธิกำรบดียังมีหน้ำที่ในกำรดูแลและพัฒนำ
หน่วยงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดี ให้เพ่ิมพูนศักยภำพและประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนสำมำรถรองรับกำรบริหำร 
มหำวิทยำลัยได้เป็นอย่ำงดี ส ำนักงำนอธิกำรบดีมีกำรก ำหนดวิสัยทัศน์และปณิธำน ของส ำนักงำนอธิกำรบดี ตำม
ภำรกิจหลักของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
ปณิธำน (philosophy) 

"มุ่งม่ันพัฒนำงำนและบริกำร ให้เป็นระบบตำมมำตรฐำนสำกล“ 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
  “มุ่งม่ันพัฒนำทำงด้ำนกำรบริหำรจัดกำร  และให้บริกำร  สนับสนุนภำรกิจของมหำวิทยำลัย” 
พันธกิจ (Mission) 

๑.  พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ มีมำตรฐำนสำกล เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
๒.  ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย  
๓.  ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำรมหำวิทยำลัย  
๔.  ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำยและแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย 
๕.  บริหำรจัดกำรทรัพยำกรอย่ำงเป็นระบบ คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์สูงสุด 



๕ 

 

 

กองบริหำรงำนบุคคล 

ประวัติควำมเป็นมำของกองบริหำรงำนบุคคล 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาจัดตั้งขึ้นตามผลของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราช
มงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  และมีการจัดตั้งส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะภายในมหาวิทยาลัย ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล้ านนา กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ ลงวันที่   
๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙  นอกจากนี้มหาวิทยาลัยฯ ยังได้แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๐  
มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๐ ซึ่งเป็นวันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยมีการแบ่งส่วนราชการใน
ส านักงานอธิการบดีมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

๑. กองกลาง 
๒. กองคลัง 
๓. กองนโยบายและแผน 
๔. กองบริหารงานบุคคล 
๕. กองพัฒนานักศึกษา 

ส่วนราชการภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจสนับสนุนงานบริหารและ 
งานธุรการของมหาวิทยาลัย โดยกองบริหารงานบุคคล ได้รับมอบหมายภารกิจในการสนับสนุน และ 
ได้แบ่งงานภายในออกเป็น ๔ งาน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เรื่อง  การแบ่งส่วน
ราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล  ลงวันที่ ๑๑  กันยายน ๒๕๕๐ ดังนี้ 

๑. งานบริหารงานบุคคล 
๒. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
๓. งานพัฒนาบุคลากร 
๔. งานวินัยและนิติการ 

 
ปัจจุบันกองบริหารงานบุคคลได้ปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล (ปรับปรุง)  โดยได้

แบ่งงานออกเป็น ๕  งาน  ดังนี้ 
๑. งานบริหารงานทั่วไป 
๒. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๓. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
๔. งานพัฒนาบุคลากร 
๕. งานวินัยและนิติการ (ปัจจุบันงานวินัยและนิติการได้อยู่ภายใต้การควบคุม ดูแล ของผู้อ านวยการ

กองกลาง) 
 
 



๖ 

 

 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล  
 กองบริหารงานบุคคลมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานบริหารงานบุคคล ครอบคลุมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ลูกจ้างประจ า  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วางแผนอัตราก าลัง การสรรหาแบะบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การเลื่อนเงินเดือน จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ สวัสดิการต่างๆ รวมทั้งการด าเนินการทางวินัย ตลอดจนเสนอ
ข้อมูลต่อผู้บริหาร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ อันจะน าไปสู่ความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยโดยส่วนรวม  

ปรัชญา (philosophy) 

“จัดสรรทรัพยากรบุคคลมีคุณค่า เพื่อร่วมกันพัฒนาศักยภาพองค์กร” 
ปณิธาน (wish)   

“บริการดี มีความซื่อสัตย์ มุ่งม่ันพัฒนาองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ” 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“ให้บริการแก่บุคลากรอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และ เป็นธรรม” 

พันธกิจ (Mission) 
๑.  บริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นความรวดเร็วถูกต้อง และเป็นธรรม 
๒. พัฒนาปรับปรุงระบบและกระบวนการบริหารงานบุคคลให้ทันสมัยสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง 

ด้านนโยบายอย่างต่อเนื่อง 
๓. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรในหน่วยงานและเครือข่ายให้มีขีดความสามารถสูงขึ้นและทันสมัยพร้อม

รับการเปลี่ยนแปลง 
๔. พัฒนาและน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
๕. ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลที่มีคุณภาพในการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือส่งเสริมให้บรรลุปณิธานที่ก าหนด  

วัตถุประสงค์ (Objective) 
๑.  เพ่ือสนับสนุนและพัฒนาภารกิจด้านการบริหารงานบุคคล 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็น

ธรรม ตามระเบียบ 
๓. ให้ข้อมูล ค าแนะน า ตอบข้อหารือ เสนอแนะเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแก่บุคลากร ผู้บริหาร และ

หน่วยงานของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และทันสมัย  

เป้าหมาย (Goals) 

๑. มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 
๒. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับด้านการบริหารงานบุคคลที่ก าหนดไว้ชัดเจน . 



๗ 

 

 

๓. บุคลากรโดยรวมมีความร่วมมือ ร่วมใจ ในการปฏิบัติงานและมีความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 
โครงสร้างการบริหาร 

การจัดตั งส่วนราชการ 

  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. ๒๕๔๘  ให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลแต่ละแห่ ง เป็นนิติบุ คคลและเป็นส่ วนราชการตามกฎหมายว่ าด้ วยวิธีการงบประมาณ 
ในสังกัดส านักงานคระกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  โดยให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้าน
วิชาชีพและเทคโนโลยี  มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา  ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ   
ท าการสอน  ท าการวิจัย  ผลิตครูวิชาชีพ  ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม  
ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อต้าน
วิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาได้ จัดตั้งส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ภายในมหาวิทยาลัย ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙  ดังนี้ 
  ๑.  ส านักงานอธิการบดี 

๒.  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
๓.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
๔.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
๕.  คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
๖.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
๗.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
๙.  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
๑๐.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เชียงราย 
๑๑.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 
๑๒.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  น่าน 
๑๓.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พิษณุโลก 
๑๔.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ล าปาง 

 
การแบ่งส่วนราชการเป็นงานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน  ให้ท า

เป็นประกาศมหาวิทยาลัย   
 
 



๘ 

 

 

 
โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

 

 
โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล  ลงวันที่ ๑๑  กันยายน ๒๕๕๐ 

 

 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล (ปรับปรุง)  
 

 

 

กองบริหารงานบุคคล 

งานบริหารงานบุคคล 

กองบรหิารงานบคุคล 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานทะเบียนประวัตแิละ 
บ าเหน็จความชอบ 

 

งานพัฒนาบุคลากร 
 

งานวินัยและนิตกิาร งานสรรหาและ 
บรรจุแต่งตั้ง 

งานทะเบียนประวัตแิละ 
บ าเหน็จความชอบ 

 

งานพัฒนาบุคลากร 
 

งานวินัยและนิตกิาร 



๑๐ 

 

 

 



 
 

 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดการความรู้ 

 ๑.๑  องค์ความรู้ (knowledge) หมายถึง  สิ่งที่เราสามารถเชื่อมโยง ต่อยอดเป็นความรู้ใหม่สู่การปฏิบัติ   
ซึ่งได้แก่  สัจธรรม  หลักการ  ข้อมูล  สารสนเทศ  ที่ส่วนใหญ่จะเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  หรือการด าเนินการ 
ให้บรรลุพันธกิจ  วัตถุประสงค์ 

  ๑.๒ การจัดการความรู้  (Knowledge  Management)  หมายถึง  การจัดการความรู้หมายถึงการ
รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กรซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้
ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอัน
จะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด    (ส านักงาน กพร .) การจัดการความรู้หมายถึง
กระบวนการที่ด าเนินการร่วมกันโดยผู้ปฏิบัติงานในองค์กรหรือหน่วยย่อยขององค์กร เพ่ือสร้างและใช้ความรู้
ในการท างานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ดีขึ้นกว่าเดิมโดยมีเป้าหมายพัฒนางานและคน    (ศ.นพ.วิจารณ์ พานิช) การ
จัดการความรู้หมายถึง กระบวนการในการน าความรู้ที่มีอยู่หรือได้เรียนรู้มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร
และเป็นเครื่องมือเพ่ือการบรรลุเป้าหมายขององค์กรในด้านการท างานด้านการพัฒนาคนด้านการเป็นองค์กร 
เรียนรู้ด้านการเป็นชุมชนที่มีความเอ้ืออาทรระหว่างกันในที่ท างานและด้านการตอบสนองความต้องการของผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสียขององค์กรในทุกกลุ่มโดยผ่านกระบวนการต่าง ๆ เช่น  
   (๑) การตอบสนอง (Responsiveness) เป็นการตอบสนองความต้องการของลูกค้าเจ้าของ
กิจการหรือผู้ ถือหุ้นบุคลากรสังคมส่วนรวมและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม  
   (๒)  การมีนวัตกรรม (Innovation) เป็นนวัตกรรมในการท างานและนวัตกรรมด้านผลผลิตหรือบริการ  
   (๓) การมีสมรรถนะ (Competency) เป็นขีดความสามารถขององค์กรและของบุคลากร 
ที่พัฒนาขึ้นซึ่ง สะท้อนภาพการเรียนรู้ขององค์กร 4) การมีประสิทธิภาพ (Efficiency) เป็นสัดส่วนระหว่าง
ผลลัพธ์กับต้นทุนที่ลงไปการท างานที่มี ประสิทธิภาพสูงคือการลงทุนลงแรงน้อยแต่ได้ผลมากหรือคุณภาพสูง 
 
 1.๓ ประเภทของความรู้ในการจัดการความรู้มีการแบ่งความรู้ออกเป็น 2 ประเภทคือ 
    (1) ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์พรสวรรค์
หรอืสัญชาตญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่างๆเป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็น
ค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย  เช่น  ทักษะในการท างานงานฝีมือหรือการคิดเชิงวิเคราะห์บางครั้งจึง
เรียกว่าเป็น ความรู้แบบนามธรรม 
     (2) ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวมถ่ายทอดได้โดย
ผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น  การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรทฤษฎีคู่มือต่างๆและบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้แบบ
รูปธรรม 

 ๑.4 วงจรการจัดการความรู้  

        คน (เพ่ิมศักยภาพ) 

 

      (พัฒนา) งาน          ความรู้ (องค์ความรู้ใหม่) 



๑๓ 

 

 

          

1.5 ทัศนคติต่อการจัดการความรู้  

  

  

  

  

  

  

  

 1.๖  ขอบเขต KM  (KM Focus Area)   คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์และบริหารจัดการความรู้ใน
องค์กรได้พิจารณาแล้วเห็นว่าประเด็นยุทธศาสตร์ที่ มหาวิทยาลัยจะน าการจัดการความรู้ไปประยุกต์ใช้ในปี 
25๖๕ ได้แก่  
  (๑) ยุทธศาสตร์การจัดการศึกษาส าหรับคนทุกช่วงวัยเพ่ือการพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติสู่ศตวรรษ
ที่ ๒๑ 
 (2) ยุทธศาสตร์การพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมอย่างมืออาชีพ  เพ่ือสร้างนวัตกรรม
สิ่งประดิษฐ์  และงานสร้างสรรค์ส าหรับการยกระดับ  ชุมชน  สังคม  ประเทศ      
 (3) ยุทธศาสตร์การพัฒนาการบริหารจัดการองค์กรมีธรรมาภิบาลมากข้ึนภายใต้แผนพัฒนา
ความเป็นเลิศ 
 กองบริหารงานบุคคล  เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานด้านบริหาร  จึงเก่ียวข้องกับยุทธศาสตร์
การพัฒนาการบริหารจัดการองค์กรมีธรรมาภิบาลมากข้ึนภายใต้แผนพัฒนาความเป็นเลิศ   

 
1.๗  เป้าหมาย KM (Desired State)  

เป้าหมาย KM (Desired State) ที่สอดรับกับขอบเขต KM  คือ  การปรับปรุงระบบบริหาร
จัดการองค์กรให้มีธรรมาภิบาล 

(๑) การพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลที่สามารถจูงใจให้อาจารย์ที่มีความรู้  ความสามารถ
ทั้งชาวไทยและต่างประเทศมาท างานที่มหาวิทยาลัย  ตลอดจนการรักษาอาจารย์และบุคลากรที่มีความ
เชี่ยวชาญให้มีก าลังใจที่จะท างานด้วยความทุ่มเทให้กับมหาวิทยาลัยไปต่อเนื่อง 

(๒) การพัฒนาระบบการประเมินสมรรถนะของบุคลากรที่สอดคล้องกับบทบาทในหน้าที่
ของแต่ละต าแหน่งและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย  พร้อมทั้งเชิดชูเกียรติและมอบรางวัล
ให้แก่บุคลากรที่มีสมรรถนะดีเด่นในแต่ละด้าน 

 

KM ไมจ่ ำเป็นตอ้ง 

เพิ่มงำน 

แขง่ขนั 

แบง่ชนชัน้วรรณะ 

มีกฎ ระเบียน 

สถำนท่ี 

รอโอกำส 



๑๔ 

 

 

1.๘  ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor)                  
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor) เพ่ือให้ด าเนินการจัดการความรู้ตาม เป้าหมาย 

KM สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรมภายในมหาวิทยาลัย  คือ  
(1)  นโยบายของมหาวิทยาลัยที่ให้การสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง และมีการก าหนดวัตถุประสงค์ 

และเป้าหมายที่ชัดเจน   
(2)  ความมุ่งมั่นของผู้บริหาร  ในการมีส่วนร่วมในกิจกรรมส าคัญ  ให้ความสนับสนุนอย่าง

จริงจัง  สม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
(๓)  บุคลากรในมหาวิทยาลัยให้ความร่วมมือและมีความพร้อมด าเนินการตามยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัย  
(๔)  การสร้างแรงจูงใจ  มีเงินสนับสนุนการด าเนินการจัดการความรู้ 
(๕)  มีทีมงานที่เป็นอาจารย์ปัจจุบันและอาจารย์อาวุโสที่มีประสบการณ์ให้ค าแนะน า 

 

 ๑.๙  กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process)   

      

 

 

2. การสร้างและแสวงหาความรู้  

(Knowledge Creation and Acquisition) 

3. การจัดความรู้ใหเ้ป็นระบบ (Knowledge Organization) 

4. การประมวลและกล่ันกรองความรู้  

(Knowledge Codification and Refinement) 

5. การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) 

6. การแบ่งปันแลกเปลีย่นความรู้ (Knowledge Sharing) 

7. การเรียนรู้ (Learning) ความรู้นัน้ท าให้เกิดประโยชน์กับองค์กรหรือไม่ 

ท าให้องค์กรดีขึน้หรือไม่ 

มีการแบ่งปันความรู้ให้กันหรือไม่ 

เราน าความรู้มาใช้งานได้ง่ายหรือไม่ 

ความรู้อยู่ทีใ่คร  อยู่ในรูปแบบอะไร 

จะเอามาเก็บรวมกันได้อย่างไร 

จะแบ่งประเภท หวัข้ออย่างไร 

จะท าให้เข้าใจง่ายและสมบูรณ์อย่างไร 

เราต้องมีความรู้เร่ืองอะไร 

เรามีความรู้เร่ืองนัน้หรือยัง 

1. การบ่งชี้ความรู้  

(Knowledge Identification) 



๑๕ 

 

 

กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process)  เป็นกระบวนการแบบหนึ่งที่จะช่วย
ให้องค์กรเข้าใจถึงขั้นตอนที่ท าให้เกิดกระบวนการจัดการความรู้  หรือพัฒนาการของความรู้ที่จะเกิดขึ้นภายใน
องค์กร  ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

(๑) การบ่งชี้ความรู้ – เช่นพิจารณาว่า วิสัยทัศน์/ พันธกิจ/ เป้าหมาย คืออะไร และเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมาย เราจ าเป็นต้องรู้อะไร , ขณะนี้เรามีความรู้อะไรบ้าง, อยู่ในรูปแบบใด, อยู่ที่ใคร 

(๒) การสร้างและแสวงหาความรู้ – เช่นการสร้างความรู้ใหม่, แสวงหาความรู้จากภายนอก, 
รักษาความรู้เก่า, ก าจัดความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้ว 

(๓) การจัดความรู้ให้เป็นระบบ - เป็นการวางโครงสร้างความรู้  เพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับการ
เก็บความรู้ อย่างเป็นระบบในอนาคต  

(๔) การประมวลและกลั่นกรองความรู้ – เช่นปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐาน,  
ใช้ภาษาเดียวกัน, ปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์ 

(๕) การเข้าถึงความรู้ – เป็นการท าให้ผู้ใช้ความรู้นั้นเข้าถึงความรู้ที่ต้องการได้ง่ายและสะดวก 
เช่น ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT), Web board ,บอร์ดประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

(๖) การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ – ท าได้หลายวิธีการ โดยกรณีเป็น Explicit Knowledge 
อาจจัดท าเป็น เอกสาร, ฐานความรู้, เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเป็น Tacit Knowledge อาจจัดท าเป็น
ระบบ ทีมข้ามสายงาน, กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม, ชุมชนแห่งการเรียนรู้, ระบบพ่ีเลี้ยง, การ
สับเปลี่ยนงาน, การยืมตัว, เวทีแลกเปลี่ยนความรู้ เป็นต้น 

(๗) การเรียนรู้ – ควรท าให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่นเกิดระบบการเรียนรู้จาก  
สร้างองค์ความรู้>น าความรู้ไปใช้>เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่ และหมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง 
 

      ๑.๑๐  กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง  (Change Management Process) 

 

กระบวนการ 

และเคร่ืองมือ 

(Process & Tools) 

การเรียนรู้ 

(Learning) 

การสื่อสาร 

(Communication) 

การวัดผล 

(Measurements) 

การยกย่องชมเชย 

และการใหร้างวัล 

(Recognition and Reward) 

เป้าหมาย 

(Desired State) 

การเตรียมการและ 

ปรับเปลี่ยนพฤตกิรรม 

(Transition and Behavior 

  

Robert Osterhoff 



๑๖ 

 

 

กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process) เป็นกรอบความคิดแบบ
หนึ่งเพื่อให้องค์กรที่ต้องการจัดการความรู้ภายในองค์กร   ได้มุ่งเน้นถึงปัจจัยแวดล้อมภายในองค์กร ที่จะมี
ผลกระทบต่อการจัดการความรู้  ประกอบด้วย  6 องค์ประกอบ  ดังนี้ 

(๑) การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม -   เช่น กิจกรรมการมีส่วนร่วมและสนับสนุน
จากผู้บริหาร (ที่ทุกคนมองเห็น), โครงสร้างพ้ืนฐานขององค์กร, ทีม/ หน่วยงานที่รับผิดชอบ, มีระบบการ
ติดตามและประเมินผล , ก าหนดปัจจัยแห่งความส าเร็จชัดเจน 

(๒) การสื่อสาร – เช่น กิจกรรมที่ท าให้ทุกคนเข้าใจถึงสิ่งที่องค์กรจะท า, ประโยชน์ที่ จะเกิด 
ขึน้กับทุกคน, แต่ละคนจะมีส่วนร่วมได้อย่างไร 

(๓) กระบวนการและเครื่องมือ  - ช่วยให้การค้นหา  เข้าถึง ถ่ายทอด และแลกเปลี่ยนความรู้
สะดวกรวดเร็วขึ้น โดยการเลือกใช้กระบวนการและเครื่องมือ ขึ้นกับชนิดของความรู้, ลักษณะขององค์กร 
(ขนาด,  สถานที่ตั้ง ฯลฯ), ลักษณะการท างาน, วัฒนธรรมองค์กร, ทรัพยากร 

(๔) การเรียนรู้   - เพ่ือสร้างความเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญและหลักการของการ
จัดการความรู้ โดยการเรียนรู้ต้องพิจารณาถึง เนื้อหา, กลุ่มเป้าหมาย, วิธีการ, การประเมินผลและปรับปรุง 

(๕) การวัดผล  - เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการได้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่, มีการน าผล
ของการวัดมาใช้ในการปรับปรุงแผนและการด าเนินการให้ดีขึ้น, มีการน าผลการวัดมาใช้ในการสื่อสารกับ
บุคลากรในทุกระดับให้เห็นประโยชน์ของการจัดการความรู้  และการวัดผลต้องพิจารณาด้วยว่าจะวัดผลที่
ขั้นตอนไหนได้แก่ วัดระบบ (System), วัดที่ผลลัพธ์ (Out put) หรือวัดที่ประโยชน์ที่จะได้รับ (Out come) 

(๖) การยกย่องชมเชยและให้รางวัล  - เป็นการสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
และการมีส่วนร่วมของบุคลากรในทุกระดับ โดยข้อควรพิจารณาได้แก่ ค้นหาความต้องการของบุคลากร, 
แรงจูงใจระยะสั้นและระยะยาว, บูรณาการกับระบบที่มีอยู่, ปรับเปลี่ยนให้เข้ากับกิจกรรมที่ท าในแต่ละ
ช่วงเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การด าเนินงานการจัดการความรู้มหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ได้มอบหมายให้สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน  ด าเนิน
โครงการการจัดการความรู้ในองค์กร  ประจ าปี ๒๕๖๕  เพ่ือให้การขับเคลื่อนการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
จัดการความรู้ (Knowledge Management  : KM) สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และเป็นไปตามยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย  โดยมีขั้นการด าเนินงาน  ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์บริหารจัดการและด าเนินงานจัดการความรู้ในองค์กร  
โดยแบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม  ได้แต ่

กลุ่มคณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์และบริหารจัดการความรู้ในองค์กร ประกอบด้วย 
(๑) อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
(๒) รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
(๓) ผู้ช่วยอธิการบดีทุกพ้ืนที่ 
(๔) คณบดีทุกคณะ  
(๕) ผู้อ านวยการส านัก  สถาบัน  วิทยาลัย 
(๖) ผู้อ านวยการกองและหน่วยงานที่เทียบเท่า 

โดยมีหน้าที่ 
(๑) วางแผนการด าเนินงานเพ่ือเชื่อมโยงเป้าหมายการจัดการความรู้ของหน่วยงานในสังกัด

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ให้เข้ากับวิสัยทัศน์  และแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย 

(๒) ก าหนดแนวทางการด าเนินกิจกรรมในการเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ  เกี่ยวกับการจัดการความรู้
จากทฤษฎีไปสู่การปฏิบัติ (Implementation) อย่างเป็นรูปธรรมสอดคล้องกับแผนการ
ด าเนินงาน 

(๓) บริหารจัดการความรู้ในคณะ/ หน่วยงาน/มหาวิทาลัยอย่างเป็นระบบ โดยให้ด าเนินการจัดการ
ความรู้ทีส่อดคล้องกับแผนการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

(๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในองค์กรเพ่ือน าความรู้ที่ได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
(๕) เสนอแนะแสวทางในการพัฒนาปรับปรุงให้การบริหารจัดการความรู้ในคณะ หน่วยงาน และ

มหาวิทยาลัยด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
กลุ่มคณะกรรมการด าเนินงานจัดการความรู้ในองค์กร  ประกอบด้วย 
(๑) ผู้อ านวยการสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 
(๒) รองผู้อ านวยการสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 
(๓) บุคลากรที่รับผิดชอบด าเนินการจัดการความรู้ของแต่ละหน่วยงาน ไม่เกิน ๓ คน 

มีหน้าที่ 
(๑)  ด าเนินการจัดการความรู้  ตามแผนการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา 



๑๘ 

 

 

(๒) เชื่อมโยงความรู้ในหน่วยงานหรือระหว่างหน่วยงานให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในวงที่กว้างขึ้น  
เพ่ือให้เกิดพลังความร่วมมือในการเรียนรู้และยกระดับความรู้เพ่ือการปฏิบัติที่สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้ 

(๓) ส่งเสริมให้เกิดชุมชนนักปฏิบัติ (CoP : Community of Practice) ในเรื่องที่เป็นความรู้หรือเป็น
หัวใจในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

(๔) เก็บรวบรวมความรู้ที่ได้เพ่ือเผยแพร่โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน  เช่น  เว็ปไซต์  
เว็บบล็อก  เป็นต้น 

(๕) สรุปรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการด้านการจัดการความรู้  เสนอประธาน
คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์และบริหารจัดการความรู้ในองค์กรของคณะ  หน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย 

(๖) รายงานผลการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยใน
ระบบการตรวจประเมินให้เรียบร้อยภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนที่ ๒  คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์บริหารจัดการและด าเนินงานจัดการความรู้ในองค์กร
ก าหนดขอบเขตและเป้าหมายในการด าเนินการจัดการความรู้  ประจ าปีของมหาวิทยาลัย  โดยคณะกรรมการ
บริหารและด าเนินการจัดการความรู้ของหน่วยงาน  ศึกษาขอบเขตและเป้าหมายในการด าเนินการจัดการ
ความรู้  ประจ าปีการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

๑. ให้แต่ละหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ของแต่ละหน่วยงาน 
๒. ก าหนดขอบเขตและเป้าหมายในการด าเนินการจัดการความรู้ประจ าปีการศึกษาของหน่วยงาน 
๓. หน่วยงานก าหนดกลุ่มเป้าหมายในการด าเนินงานจัดการความรู้ 
๔. จัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) ประจ าปีการศึกษาของหน่วยงาน 
๕. ด าเนินการจัดการความรู้ตามแผนการจัดการความรู้ 
๖. รวบรวมความรู้ที่ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้มาจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีตามประเด็นองค์ความรู้ที่วางแผน 
๗. เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีผ่านช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘. สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
ขั้นตอนที่ ๓  จัดท าโครงการการจัดการความรู้  เพ่ือขออนุมัติงบประมาณรวบรวมโครงการการ
จัดการความรู้  
ขั้นตอนที่  ๔ จัดประชุมวางแผนการด าเนินงาน  เช่น จัดกิจกรรมส่งเสิรมให้เกิดชุมชนนักปฏิบัติ 

(Community of Practice)  การจัดกิจกรรมประกวดแนวปฏิบัติที่ดี  และก ากับติดตามผลการด าเนินของแต่
ละหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ ๕  สรุป  รวบรวม  จัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้  รวมทั้งรายงานผลการด าเนินงานด้าน
การจัดการความรู้ของหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยในระบบการตรวจประเมิน 
  

 

 



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัการความรู้ของ
กองบริหารงานบุคคล 

จัดประชุมคณะกรรมการจดัการความรู ้
ของกองบริหารงานบุคคลเพื่อก าหนดประเด็นความรู้

และจัดท าแผนการจัดการความรู้ ๗ ขั้นตอน 
 

จัดท าโครงการจัดการความรู้เกี่ยวกับประเด็นความรู ้
ที่จะด าเนินการตามงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร (ง.๙) 

 

จัดส่งผลการด าเนินการเบื้องต้น ได้แก ่
- ค าสั่งคณะกรรมการจดัการความรู ้
- แผนการจดัการความรู้ ๗ ขั้นตอน 
- โครงการจดัการความรู้ (ง.๙) 

 
 

 จัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการ
จัดการความรู้ของกองบริหารงาน 

รายงานผลการด าเนินงาน และ 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

สรุปผลการจัดการความรู้และ 
แนวทางการจัดท าแนวปฏิบัติทีด่ ี

A 



๒๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดท าบันทึกแนวปฏิบัติที่ด ี

จัดท าคลิปวดีีโอแนวปฏิบตัิที่ดีและ 
เผยแพร่ทางเว็ปไซต์กองบรหิารงานบุคคล 

จัดท ารายงานผลการด าเนินกิจกรรม 
ตามแผนจัดการความรู ้

จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แนวปฏบิัติที่ดี  
และเผยแพร่ทางเว็ปไซต์กองบรหิารงานบุคคล   

จัดท าแนวปฏิบัติทีด่ี  และเผยแพร่ทางเว็ปไซต์
กองบริหารงานบุคคล   

A 

จบการท างาน 



ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการความรู้กองบริหารงานบุคคล 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์บริหารจัดการ
และด าเนินงานจัดการความรู้ในองค์กร ด าเนินโครงการการจัดการความรู้ในองค์กร  ประจ าปี ๒๕๖๕  เพ่ือให้
การขับเคลื่อนการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการความรู้ (Knowledge Management  : KM) สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์และเป็นไปตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  โดยให้แต่ละหน่วยงานด าเนินการจัดการความรู้ที่
เกี่ยวข้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  และด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานของคณะกรรมการจัดท า
ยุทธศาสตร์บริหารจัดการและด าเนินงานจัดการความรู้ในองค์กรเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้   

ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล   
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล  ด าเนินการ

จัดการความรู้ที่เกี่ยวข้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ให้ตรวจทานความถูกต้องของร่างค าสั่ง อย่างน้อย ๒ รอบ ก่อนเสนอลงนาม 
 
ขั้นตอนที่  ๒  จัดการประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล   
ผู้ปฏิบัติงานจัดการประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้  โดยหารือก าหนดประเด็นองค์ความรู้ซึ่ง 

กองบริหารงานบุคคล  เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานด้านบริหารเกี่ยวข้องกับประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กรสมัยใหม่สู่ความเป็นเลิศ ทั้งนี้ การเลือกประเด็นความรู้จะต้องมี
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) สอดคล้องกับทิศทางยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
(๒) เป็นปัญหาที่ประสบอยู่ และสามารถน า KM มาช่วยได ้
(๓) สามารถสร้างเป็นแนวปฏิบัติที่ดี  และน ามาใช้ประโยชน์ได้จริง 

 ในปีการศึกษา ๒๕๖๕  โดยคณะกรรมการได้หารือเลือกประเด็นความรู้  เรื่อง  กระบวนการก ากับ
ติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) เพ่ือแก้ไขปัญหาการรวบรวมข้อมูลแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
(IDP) ที่ล่าช้า  พร้อมทั้งร่วมกันจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan)  โดยก าหนดขอบเขต  ตัวชี้วัด
และเป้าหมายของแตล่ะข้ันตอนในกระบวนการจัดการความรู้   
 



๒๓ 
 

ตวัอยา่งการจดัท าแผนการจดัการความรู ้(KM  Action Plan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ให้ตรวจทานความถูกต้องของแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) อย่างน้อย 

 ๒ รอบ ก่อนเสนอลงนาม 
 



๒๔ 
 

 ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าโครงการการจัดการความรู้ (ง.๙) 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าโครงการการจัดการความรู้ ตามแบบฟอร์ม ง.๙  เพ่ือขอรับงบประมาณที่

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้  ซึ่งในปีการศึกษา ๒๕๖๕  มหาวิทยาลัยได้จัดสรรงบประมาณให้แต่ละหน่วยงาน โดย
ก าหนดให้ประเด็นความรู้ ละ ๕,๐๐๐ บาท 

ตัวอย่างการโครงการการจัดการความรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ให้ตรวจทานความถูกต้องของโครงการการจัดการความรู้ อย่างน้อย ๒ รอบ ก่อน

จัดส่งสถาบันเทคโนโลยีถ่ายทอดสู่ชุมชน 
 

ขั้นตอนที่ ๔  จัดส่งผลการด าเนินการเบื้องต้น 
ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งผลการด าเนินการตามที่สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชนแจ้งในที่ประชุม

คณะกรรมการยุทธศาสตร์บริหารจัดการและด าเนินงานจัดการความรู้ในองค์กร  รายละเอียด  ดังนี้ 
(๑) ค าสั่งคณะกรรมการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล   
(๒) แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 
(๓) โครงการการจัดการความรู้ ตามแบบฟอร์ม ง.๙   

 
 ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ให้ตรวจทานความถูกต้องของโครงการการจัดการความรู้ อย่างน้อย ๒ รอบ ก่อน

จัดส่งสถาบันเทคโนโลยีถ่ายทอดสู่ชุมชน 
 



๒๗ 
 

 
ขั้นตอนที่ ๕  จัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ของกองบริหารงาน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ของกองบริหารงานโดยวางแผนการ

ประชุม  อย่างน้อย ๔ ครั้ง  ซึ่งในกรณีการสร้างและแสวงหาความรู้  สามารถแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันผ่าน
ทางไลน์กลุ่ม โดยให้ผู้ที่รับผิดชอบงานแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  เล่ารายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และให้คณะกรรมการหารือร่วมกัน  เพ่ือเลือกวิธีการที่จะน ามา
แก้ไขปัญหา ในกรณีนี้  คณะกรรมการเห็นชอบให้น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา  โดยศึกษา
ข้อมูลโปรแกรมประยุกต์ที่สามารถน าใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  และสามารถสร้างเป็นแนวปฏิบัติที่ดีได้ใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  ที่ประชุมจึงก าหนดให้น า Google ฟอร์ม มาใช้ในการสร้างแบบบันทึกแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล  และใช้ Google  Data  Studio มาใช้รายงานผล   

 ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ให้ตรวจทานความถูกต้องของโครงการการจัดการความรู้ อย่างน้อย ๒ รอบ ก่อน

จัดส่งสถาบันเทคโนโลยีถ่ายทอดสู่ชุมชน 
 
ขั้นตอนที่ ๖ รายงานผลการด าเนินงาน และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการด าเนินการจัดการความรู้ให้คณะกรรมการจัดการความรู้ของ 

กองบริหารงานบุคคลรับทราบผ่านทางกลุ่มไลน์ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน  ทั้งนี้ให้มีการประชุม
คณะกรรมการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคลตามโครงการจัดการความรู้ตามงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร  เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในการกลั่นกรองแนวปฏิบัติที่ดี ในการประชุมครั้งที่ ๓ และ ๔  รวมทั้ง
รายงานผลการด าเนินการให้สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชนตามระยะเวลาที่ก าหนด  พร้อมทั้งจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายงบประมาณ  เพื่อใช้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ให้ผู้ฏิบัติงานรวมรวมข้อเสนอแนะ  ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของคณะกรรมการ

จัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล  โดยอาจจัดท าเป็นบันทึกเล่าเรื่อง  ระบุชื่อผู้เล่า และรายระเอียดของ
เรื่องท่ีเล่าและข้อเสนอแนะ หรือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตามแบบฟอร์มบันทึกเล่าเรื่อง 

 
 



๓๐ 
 

ขั้นตอนที่ ๗  สรุปผลการจัดการความรู้  และแนวทางการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี 
ผู้ปฏิบัติงานสรุปผลการจัดการความรู้  และแนวทางการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี  ซึ่งผ่านความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล  โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ปรับปรุงผ่าน
กระบวนการจัดการความรู้  ซึ่งอาจมีภาพประกอบการอธิบาย  เพ่ือให้ผู้สนใจเข้าใจสามารถเรียนรู้  และ
น าไปใช้ประโยชน์ได ้ 

 
ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงาน

บุคคล  เพื่อให้กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) สามารถสร้างเป็นแนวปฏิบัติที่ดี
ที่สามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 
ขั้นตอนที่ ๘   จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติที่ดี  และเผยแพร่ทางเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล   
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติที่ดี  และเผยแพร่ทางเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล  

เพ่ือให้เกิดกระบวนการเข้าถึงความรู้  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และการเรียนรู้  ที่ จัดท าไว้ในแผนการจัดการ
ความรู้ (KM Action Plan)   

 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติที่ดี 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

 
 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานตรวจทานร่างหนังสือประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติที่ดี  เรื่อง  กระบวนการ

ก ากับติดตามแผนพัมนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) อย่างน้อย ๒ รอบ ก่อนเสนอลงนาม 
 
ขั้นตอนที่ ๙ จัดท าบันทึกแนวปฏิบัติที่ดี 
ผู้ปฏฺบัติจัดท าบันทึกแนวปฏิบัติที่ดีตามแบบฟอร์มของสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน  โดย 

กองบริหารงานบุคคล เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านงานบริหาร จึงต้องเลือก “ด้านการพัฒนาสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

 
ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานตรวจทานความถูกต้องแนวปฏิบัติที่ดี  เรื่อง  กระบวนการก ากับติดตาม

แผนพัมนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) อย่างน้อย ๒ รอบ ก่อนจัดส่งสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 
 

ขั้นตอนที่ ๑๐  จัดท าคลิปวีดีโอแนวปฏิบัติที่ดี  และเผยแพร่ทางเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าคลิปวีดีโอแนวปฏิบัติที่ดี  ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานควรจัดท าแผนการด าเนินงานก่อนการ

จัดท าคลิปวีดีโอ โดยก าหนดเนื้อหาที่ส าคัญที่จะน าเสนอ ดังนี้ 
(๑) ที่มาของประเด็นความรู้   
(๒) ปัญหาที่เจอ 
(๓) วิธีการด าเนินการ 
(๔) ผลลัพธ์ที่ได้ 

โดยวีดีโอจะต้องมีความยาว ไม่น้อยกว่า ๓ นาที  ทั้งนี้อาจน าโปรแกรมประยุกต์มาใช้ในการจัดท าคลิป
วีดีโอ  เช่น Powerpoint , Canva , Capcut  เป็นต้น  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้างสรรค์ตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล  เมื่อจัดท าคลิปวีดีโอแนวปฏิบัติที่ดีเสร็จ
เรียบร้อยให้เผยแพร่ทางเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล  และRMUTL ช่อง@Youtupe หรือช่องทางอ่ืน ๆ 
รวมทั้งจัดส่งคลิปแนวปฏิบัติที่ดีให้สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหา  การจัดท าคลิปวีดีโอที่ถ่ายท าโดยบุคลากรในกองบริหารงานบุคคล  อาจท าได้ไม่
สะดวก  เนื่องจากต้องใช้เวลาในการถ่ายท าคลิปวีดีโอ  และบุคลากรมีภาระงานประจ าที่ต้องรับผิดชอบ 

แนวทางแก้ไข อาจใช้รูปแบบการอธิบายวิธีการด าเนินงาน โดยใช้วิธีการน าเสนอภาพวิดีโอ 
ข้อเสนอแนะ กรณีผู้ปฏิบัติงานไม่เคยท าคลิปวีดีโอ สามารถศึกษาจากคลิปสอนการท าวีดีโอ ผ่าน

สื่อออนไลน์ทั่วไป 
 
 
 



๓๕ 
 

ขั้นตอนที่ ๑๑  จัดท ารายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามแผนจัดการความรู้ 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์มด้านล่างนี้  ในขั้นตอนนี้ให้ผู้ปฏิบัติงานน า

กิจกรรมที่จัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) มาเขียนในรายละเอียดกิจกรรมการจัดการความรู้  
และอธิบายในส่วนของผลการด าเนินงานที่แล้วเสร็จ  พร้อมทั้งบรรยายปัญหาและอุปสรรค (ถ้ามี)  และจัดส่ง
สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 

แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามแผนจัดการความรู้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จทั้ง ๗ ขั้นตอนตามแผนการด าเนินงาน

และตรวจทานความถูกต้อง อย่างน้อย ๒ รอบ ก่อนจัดส่งสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 

 



๓๗ 
 

การเข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  หัวข้อ  เรื่อง  กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 

๑. เข้าเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล https://personal.rmutl.ac.th/ 
๒. กดลูกศร               เพ่ือเลือกหมวด คลังความรู้ 

 

 

 

 

 

 

๓. เลือก แนวปฏิบัติที่ดี  เรื่อง  กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 
 

 

 

 เลือก 

 เลือก 

https://personal.rmutl.ac.th/


๓๘ 
 

๔. เมื่อท่านศึกษาแนวปฏิบัติที่ดี  กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP)  ขอ
ความอนุเคราะห์ให้ร่วมแสดงความคิดเห็น (Comment) เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน หรือหากต้องการแชร์
ให้คลิกแชร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ร่วมแสดงความคิดเห็น 

 คลิก Share (แชร์) 



๓๙ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานผลการบันทึกการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

๑. พิมพ์ที่อยู่ลิงค์ https://qr.page/g/1uOk2JwzTpq หรือสแกนผ่าน QR Code   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑  แสดงแผนผังการส่งข้อมูล IDP 

๒. คลิก  รายละเอียดการส่ง IDP แต่ละหน่วยงาน  เพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลบุคลากรของแต่ละหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒  แสดงเมนูแผนผังการส่งข้อมูล IDP และรายละเอียดการส่ง IDP แต่ละหน่วยงาน 

 คลิก 

https://qr.page/g/1uOk2JwzTpq


๔๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓  แสดงข้อมูลรายละเอียดการส่ง IDP ทุกหน่วยงาน 

 
๓. เลือกหน่วยงานที่ต้องการดูรายงานผลการจัดท า IDP  ในหมวด  “หน่วยงาน”และหรือ “พ้ืนที่” 

โดยรายงานบุคลากรในสังกัดที่เลือกจะแสดงด้านขวา  พร้อมสถานะในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล  ตามตัวอย่าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔  แสดงข้อมูลรายละเอียดการส่ง IDP ของหน่วยงานที่เลือก 

 เลือก 
 รายงานผล 



๔๑ 
 

 

๔. หากทา่นต้องการจัดเก็บข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นฐานข้อมูลให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
๔.๑  คลิก         
๔.๒  เลือก  ส่งออก    
๔.๓  เลือกชื่อไฟล์ที่ท่านต้องการ (CSV , CSV(Excel), Google ชีต)  
๔.๔  คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕  แสดงการจัดเก็บข้อมูลรายงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔.๑ 

 ๔.๒ 

 ๔.๔ 

 ๔.๓ 



๔๒ 
 

แนวปฏิบัติที่ดี  “กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP)” 

 “แผนพัฒนารายบุคคล (Individual  Development  Plan)” เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งใน
การสนับสนุนให้การพัฒนาของบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นการน าผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรแต่ละคน  รวมทั้งพฤติกรรมด้านสมรรถนะ ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ได้ก าหนด
สมรรถนะออกเป็น  ๓  กลุ่ม  ได้แก่  สมรรถนะหลัก (Core  Competency)   สมรรถนะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ (Functional  Competency) และสมรรถนะทางการบริหาร (Managerial  Competency) มา
พิจารณาเปรียบเทียบกับองค์ความรู้ที่จะต้องพัฒนา และระดับสมรรถนะ  จากผลการปฏิบัติงานจริงกับสิ่งที่
บุคลากรจะต้องพัฒนาและปรับปรุงให้ดีขึ้น เพ่ือให้บุคลากรประสบความส าเร็จในงานที่ได้รับมอบหมาย  
รวมทั้งช่วยให้มีแนวทางในการวางแผนพัฒนางานของตนเอง (Career Path) โดยก าหนดวิธีการในการพัฒนา 
(Development  Tools) ที่เหมาะสมในการพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากรนั้น  เช่น  การฝึกอบรม  
การมอบหมายงาน  การสอนงาน  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  การฝึกจากการปฏิบัติงานจริง  การแลกเปลี่ยนงาน  
การศึกษาดูงาน เป็นต้น 

 ตามท่ีคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา  ได้ก าหนดนโยบาย  หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาการด าเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา  และกองบริหารงานบุคคลได้รับมอบหมายให้ด าเนินการในส่วนขององค์ประกอบที่ ๕ การบริหาร
จัดการ  ตัวบ่งชี้ที่ ๕.๑  การบริหารของสถาบันเพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ  กลุ่มสถาบันและเอกลักษณ์
ของสถาบัน  ข้อ ๖ การก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและ
สายสนับสนุน  ซึ่งแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลเป็นส่วนประกอบหนึ่งของแผนการบริหารและแผนพัฒนา
บุคลากร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่จะต้องก ากับ ติดตาม สรุปและรายงานผลการประเมิน
คุณภายใน เป็นประจ าทุกปี  ดังนั้น  กองบริหารงานบุคคลจึงน ากระบวนการจัดการความรู้มาใช้ในการ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  เพ่ือให้กระบวนการก ากับติดตามมี
ประสิทธิภาพ  และน าไปสู่การด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามกรอบเวลา   

ขั้นตอนกระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 ขั้นตอนที่ ๑  วิเคราะห์ปัญหาการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  และข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน ปีการศึกษา ๒๕๖๒  และ ๒๕๖๓  ได้ให้
ข้อเสนอแนะที่ตรงกันในประเด็นที่เก่ียวกับการริหารงานบุคคล  สรุปได้ดังนี้ 

ปีการศึกษา ข้อเสนอแนะคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 

๒๕๖๒ - ควรให้ความส าคัญกับเรื่องการก ากับติดตาม  โดยเฉพาะอย่างยิ่งกระบวนการก ากับและ 
    ติดตามที่มีประสิทธิภาพ  และน าไปสู่การแก้ไขผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ตาม  
    รอบเวลา 



๔๓ 
 

๒๕๖๓ - ควรน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาใช้ในการบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการด าเนินงานทั่วทั้งองค์ โดยเฉพาะหน่วยงานสนับสนุนเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างยั่งยืน 

ปีการศึกษา ข้อเสนอแนะคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 

๒๕๖๓ (ต่อ) - ควรมีระบบกลไกการก ากับ ควบคุม  ติดตามและพัฒนามาตรฐานการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับผลการประเมินระดับหลักสูตรและคณะ  
สอดคล้องกับมาตรฐานการอุดมศึกษา ๕ มาตรฐาน 

 ขั้นตอนที่ ๒ สร้างแบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  โดยใช้ Google ฟอร์ม ซึ่งเป็นหนึ่งใน
โปรแกรมประยุกต์เพ่ือการศึกษาของกูเกิล ใช้ส าหรับสร้างแบบฟอร์ม แบบสอบถาม และแบบทดสอบออนไลน์ 
โดยจัดเก็บอยู่ใน Google ไดรฟ์ ซึ่งเป็นพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ ผู้สร้างสามารถท างานร่วมกันแบบ
ออนไลน์และส่งออกฟอร์มที่สร้างขึ้นผ่านอีเมลหรือการแบ่งบันลิงก์ไปยังโซเชียลมีเดีย รวมถึงสามารถเรียกดูผล
เป็นแผนภูมิหรือตารางข้อมูลทั้งแบบออนไลน์และออฟไลน์ โดยสร้าง QR  Code  เพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้กับบุคลากรที่สามารถบันทึกแผนพัฒนาบุคคลได้สะดวก โดยใช้เลขบัตรประชาชนของบุคลากร เป็นกุญแจ
หลักในการค้นหา จึงต้องระบุไว้ในแบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  ใน Google ฟอร์ม ด้วย   

  วิธีการออกแบบ Google ฟอร์ม เพ่ือใช้บันทึกแผนพัฒนาบุคลากร โดยน าแบบฟอร์ม IDP-๐๒  
มาออกแบบใน Google  ฟอร์ม โดยก าหนดหัวข้อ  ดังนี้ 

  (๑)  ข้อมูลทั่วไป 
(๑.๑)  การวางแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
(๑.๒)   พ้ืนที ่
(๑.๓)  หน่วยงาน 
(๑.๔)  เลขบัตรประจ าตัวประชาชน (เพ่ือใช้เป็นกุญแจหลักในการตรวจสอบ/ค้นหาข้อมูล) 
(๑.๕)  ชื่อ – สกุล 
(๑.๖)  สายงาน 
(๑.๗)  ต าแหน่งงาน 

(๒) รายละเอียดการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
 (๒.๑) หัวข้อ/หลักสูตร ที่จะพัฒนา 
 (๒.๒)  สมรรถนะที่จะได้รับการพัฒนา 
 (๒.๓)  เป้าหมายการพัฒนา 
 (๒.๔)  วิธีการพัฒนา เช่น  การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน  การฝึกอบรม  การสอนงาน  

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  เป็นต้น 
(๓) กรณีที่มีหลักสูตรที่วางแผนพัฒนามากกว่า 1 หลักสูตร ให้กรอกข้อมูลได้อีก 1 หลักสูตร 

หากมีแผนพัฒนาเพียง 1 หลักสูตร ไม่ต้องกรอกข้อมูลในส่วนนี้ (เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดการจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากร  ในกรณีที่บุคลากรวางแผนพัฒนาตนเองมากกว่า 1 หลักสูตร) 

(๓.๑) หัวข้อ/หลักสูตร ที่จะพัฒนา 
 (๓.๒)  สมรรถนะที่จะได้รับการพัฒนา 



๔๔ 
 

 (๓.๓)  เป้าหมายการพัฒนา 
 (๓.๔)  วิธีการพัฒนา เช่น  การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน  การฝึกอบรม  การสอนงาน  

การเรียนรู้ด้วยตนเอง  เป็นต้น 
วิธีการสร้าง Google  ฟอร์ม เพ่ือใช้บันทึกแผนพัฒนาบุคลากร 

(๑) เข้า  Google  ไดรฟ์   
 

 

 

ภาพที่ ๑  แสดงการเปิดใช้งาน Google ไดรฟ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒  แสดงการสร้างแบบฟอร์ม Google ฟอร์ม 

 

 

 เลือก  ใหม ่

 เลือก  ไดรฟ ์

 คลิก 

 เลือก  Google ฟอรม์ 

 เลือก แบบฟอร์ม
เปล่า 



๔๕ 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓ แสดงตัวอย่างการสร้างแบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

 ขั้นตอนที่ ๓  จัดท าหนังสือแจ้งให้ทุกหน่วยงานให้บุคลากรในสังกัดบันทึกบันทึกแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล  ให้หน่วยงานแจ้งให้บุคลากรในสังกัดจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล รอบ ๑ เมษายน – ๓๐  
กันยายน ๒๕๖๕  ในแบบฟอร์ม IDP-01 – IDP-02  ตามกระบวนการ โดยสามารถเลือกวิธีการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล  อย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังนี้ 

(๑) ให้หน่วยงานประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสังกัดน าแผนพัฒนาในแบบฟอร์ม IDP-02  
มาบันทึกแผนการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ผ่านลิงค์ https://shorturl.asia/FoCGN หรือสแกนผ่าน QR Code   

(๒)  กรณีที่หน่วยงานประสงค์จะรวบรวมแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลในสังกัด สามารถจัดท า
ในรูปแบบไฟล์ Excel  โดยก าหนดแบบฟอร์มเดียวกับที่ใช้ออกแบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  ใน 
Google ฟอร์ม 

ตัวอย่างการสรา้งลิงค์แบบสั้น  และ QR  Code 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๔  แสดงการคัดลอกลิงค ์
 

 คลิก พิมพ/์เปลีย่นชือ่  แบบฟอร์ม 

 พิมพ์หวัขอ้ทีอ่อกแบบไว ้

 พิมพ์ชือ่แบบฟอร์ม  เลือก รูปแบบหวัขอ้ย่อย
ตามความเหมาะสม 

 คัดลอก ลิงค์ Google  ฟอร์ม 

https://shorturl.asia/FoCGN


๔๖ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๕ แสดงการย่อลิงค์ และสร้าง QR Code 
ขั้นตอนที่ ๔  การจัดท าข้อมูลบุคลากรที่จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  เพื่อใช้รายงานผลในรูปแบบของ 

Google  Data  Studio มีข้ันตอนดังนี้ 
(๑) เตรียมข้อมูลบุคลากรในหน่วยงาน  โดยใช้ข้อมูลในระบบบริหารงานบุคคล (HR) เป็น

ฐานข้อมูลอ้างอิงในการใช้ตรวจสอบ  
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ ๖  แสดงข้อมูลบุคลากรส าหรับอ้างอิงข้อมูล  

(๒) น าข้อมูลจาก Google ชีต ที่ได้จากการบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  มาเปรียบเทียบ
กับฐานข้อมูลอ้างอิง   

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๗  แสดงข้อมูลจาก Google ชีต 

 

 วางลิงค์ที่คัดลอกจาก Google  ฟอร์ม 

 ลิงค์ใหม่ 

 คลิก  shoten (ยอ่ลิงค์) 
 คลิก ดาวน์โลด QR Code 

 คลิก  Copy Link 



๔๗ 
 

(๓) ในการประมวลผลข้อมูลบุคลากรที่จัดท าแผนใช้ฟังก์ชั่น Vlookup และ IFERROR มาช่วยใน
การตรวจสอบข้อมูล  โดยใช้เลขประจ าตัวประชาชน  เป็นกุญแจหลักในการค้นหาชื่อบุคลากร  และใช้ฟังก์ชั่น IF ใน
การแสดงผลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

ฟังก์ชั่น VLOOKUP เมื่อคุณต้องการค้นหาสิ่งต่างๆ ในตารางหรือช่วงตามแถว ตัวอย่างเช่น 
ค้นหาราคาของชิ้นส่วนยานยนต์ด้วยหมายเลขชิ้นส่วน หรอืค้นหาชื่อพนักงานตาม ID พนักงานของพวกเขา 

ไวยากรณ์ : VLOOKUP (lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup]) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฟังก์ชัน IFERROR เพ่ือจับและจัดการกับข้อผิดพลาดในสูตร IFERROR จะส่งกลับค่าที่
คุณระบุถ้าสูตรประเมินเป็นข้อผิดพลาด มิฉะนั้นจะส่งกลับผลลัพธ์ของสูตร 

ไวทยากรณ์ : IFERROR(value, value_if_error) 

 

 

 

 



๔๘ 
 

ฟังก์ชัน IF เป็นหนึ่งในฟังก์ชันยอดนิยมใน Excel ที่ช่วยให้คุณเปรียบเทียบตรรกะระหว่างค่ากับสิ่งที่
คุณคาดหวัง  ดังนั้น ข้อความ IF สามารถมีสองผลลัพธ์ได้ ผลลัพธ์แรกคือถ้าการเปรียบเทียบของคุณเป็นจริง 
ผลลัพธ์ที่สองถ้าการเปรียบเทียบของคุณคือเท็จ 

ไวทยากรณ์ : IF(logical_test, value_if_true, [value_if_false]) 

 

 

 

 

 

๑) กรณีนี้ จะต้องตรวจสอบว่าเลขประจ าตัวประชาชนที่บันทึกถูกต้องหรือไม่ ในฐานข้อมูล
บุคลากรส าหรับอ้างอิงข้อมูล และข้อมูลการบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรใน Google ชีต (ชื่อไฟล์ Worksheet) 
ฟังก์ชั่นที่ใช้ในการตรวจสอบข้อมูลและดึงข้อมูล  คือ 

    = IFERROR(VLOOKUP(B3,Worksheet!$B$2:$E$1956,4,0), "") 

๒) ส าหรับบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อในเวลาราชการให้บันทึกข้อมูล “ลา
ศึกษา” 

๓) การแสดงผลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  คือ 

    = IF(L3="", “ไม่มีแผน”,IF(L3= “ลาศึกษา”,“ลาศึกษา”,“มีแผน”)) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๘  แสดงข้อมูลบุคลากรที่ใช้ในการตรวจสอบจากฐานข้อมูลบุคลากรส าหรับอ้างอิงข้อมูล 

 = IFERROR(VLOOKUP(B3,Worksheet!$B$2:$E$1956,4,0), "") 

 = IF(L3="", “ไม่มแีผน”,IF(L3= “ลาศึกษา”,“ลาศึกษา”,“มีแผน”)) 



๔๙ 
 

(๔)   น าข้อมูลด าเนินการตรวจสอบจากฐานข้อมูลบุคลากรมาจัดเก็บไว้ที่ Google  ชีต เพ่ือจะใช้
ท ารายงานผลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ใน Google  Data  Studio  โดยเลือกหัวข้อที่ต้องการน าเสนอ
ในรายงาน  พร้อมตั้งชื่อ (rmutl idp 27) ข้อห้าม  เลขประจ าตัวประชาชน  เป็นข้อมูลที่ส าคัญ ห้ามน าไปใช้
ประกอบการรายงานผลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๙ แสดงข้อมูลบุคลากรที่ผ่านการตรวจสอบจากฐานข้อมูลบุคลากรส าหรับอ้างอิงข้อมูล 

 

(๕)  เข้า Google  Data  Studio  โดยเลือกรายงานว่างเปล่า 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๐  แสดงหน้าต่างของ Google  Data  Studio   

 

 เลือก  รายงานวา่งเปลา่ 



๕๐ 
 

(๖) เลือกเชื่อมต่อข้อมูล  โดยเลือกข้อมูลที่เตรียมไว้ใน Google ชตี  ตามที่กล่าวใน (๔) 
 

 

 

ภาพที่ ๑๑ แสดงการเชื่อมข้อมูลลงในรายงาน    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๒  แสดงการเลือกสเปรตชีต     

 

 

 

 เลือก  Google ชีต 

 เลือก  rmutl idp 27 



๕๑ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๓  แสดงการเลือกเพ่ิมข้อมูล สเปรตชีต     

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๔ แสดงการเลือกข้อมูลเพ่ิมในรายงาน Google  Data  Studio 

 

 เลือก  เพิ่ม 

 เลือก  เพิ่มในรายงาน 



๕๒ 
 

(๗)  การจัดท ารูปแบบการน าเสนอรายงานข้อมูลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  โดยสามารถ
ออกแบบการน าเสนอ เช่น  การแสดงแผนภูมิ  ตาราง  จ านวนนับ  เป็นต้น 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๕  แสดงรูปแบบการน าเสนอข้อมูล ในรูปแบบกราฟ 

 

 

 

ภาพที่ ๑๖  แสดงรูปแบบการน าเสนอข้อมูล ในรูปแบบตารางข้อมูล  

 เลือกมิติขอ้มูลที่ตอ้งการ 

 เลือกแผนภูมิที่ตอ้งการ 

 เลือกขอ้มูลที่ตอ้งการ 

 เลือกตารางที่ตอ้งการ 



๕๓ 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๗  แสดงการแก้ไขชื่อไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๘  แสดงการแก้ไขชื่อหน้ารายงาน 

 

 

 คลิก  แก้ไขชื่อ 

 ต้องการ
แก้ไขชือ่ 

 เลือก  จัดการหน้าเว็บ 

 พิมพ์ชือ่ 

 เลือกเมนู  หน้า
หน้า  



๕๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๙  แสดงการเพ่ิมข้อมูลจ านวนบุคลากรทั้งหมด และชือ่ข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๐  แสดงการเพ่ิมแผนภูมิหน่วยงาน และสถานะของบุคลากรทั้งหมด 

 

 

 คลิก เพื่อพิมพ์ชือ่ขอ้มูล 

เลือก Record  Count เพือ่
เพิ่มข้อมูล 

 คลิก เพิ่มแผนภูม ิ

 เลือก หน่วยงาน 

 เลือก Record  Count 

 เลือก  สถานะ 



๕๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๑  แสดงการเลือกรูปแบบกราฟแสดงข้อมูลหน่วยงาน และสภานะของบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๒  แสดงการเพ่ิมตารางหน่วยงาน  และจ านวนบุคลากร 

 

 เลือก  สีของกราฟ 

 เลือก รูปแบบ 

 เลือก  รูปแบบกราฟ 

 คลิก  แทรก 

 เลือก  ตาราง 

 เลือก พืน้ที ่

 เลือก หน่วยงาน 

 เลือก Record  Count 



๕๖ 
 
 

 

 

ภาพที่ ๒๓  แสดงการเลือกรูปแบบตารางหนว่ยงาน  และจ านวนบุคลากร 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๔  แสดงแผนผังการส่งข้อมูล IDP 

 เลือก รูปแบบ 



๕๗ 
 

 

 
 

 

 

 

ภาพที่ ๒๕  แสดงรายละเอียดการส่ง IDP แต่ละพ้ืนที่  หน่วยงาน สายงาน และสถานะ 

 

 

(๘)  จัดท าหนังสือแจ้งตรวจสอบรายงานผลการบันทึกการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล  ให้แต่ละหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลบุคลากรในสังกัด ผ่านลิงค์  https://qr.page/g/1uOk2JwzTpq 

หรือสแกนผ่าน QR Code โดยเจ้าหน้าที่ที่ดูแลจะปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
ในแต่ละวัน  ซึ่งสามารถอ่านรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบรายงานผลการบันทึกการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล  ได้ที่ เว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล หมวดแผนพัฒนาบุคลากร IDP-RMUTL 
https://personal.rmutl.ac.th/news/-7843idp-rmutl   
 

 

 

 

 

 

https://qr.page/g/1uOk2JwzTpq
https://personal.rmutl.ac.th/news/7843-idp-rmutl


๕๘ 
 

บันทึกแนวทางการปฏิบตัทิี่ด ี
ชื่อผลงาน  กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 

1.เจ้าของผลงาน…………กองบริหารงานบุคคล...............................................................……………………… 
2.สังกัด…………กองบริหารงานบุคคล.......................……………………………………………………………………….. 
3.ชุมชนนักปฏิบัติ   ด้านการผลิตบัณฑิต 
     ด้านการวิจัย 
     ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
4.ประเด็นความรู้  (สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความส าเร็จ) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากร  โดยถือว่าบุคลากรเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่า  เป็นรากฐานส าคัญต่อการสร้างความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน
ให้กับองค์กร  ดังนั้น  กองบริหารงานบุคคลในฐานะหน่วยงานหลักในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
มหาวิทยาลัย  จึงมีความมุ่งมั่นในการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย  ให้มีความรู้  ทักษะ  และสมรรถนะใน
การปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนการด าเนินงาน  โดยน าหลักการส าคัญจากยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและ
แผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมุ่งหวังให้การบริหารและพัฒนาบุคลากร  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล   

ดังนั้น  กองบริหารงานบุคคลจึงจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี  เรื่อง  กระบวนก ากับติดตามแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล (IDP)  และได้เผยแพร่ให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล 
https://personal.rmutl.ac.th/  พร้อมทั้งจัดท าขั้นตอนการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีในเรื่องดังกล่าว  มีการ
อธิบายขั้นตอนรายละเอียดตั้งแต่การวิเคราะห์ปัญหา  การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ โดยได้น า
โปรแกรมประยุกต์ Google ฟอร์ม  และ Google  data  studio มาใช้ในการรายงานผลการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล  รวมทั้งได้แจ้งขั้นตอนการตรวจสอบรายงานผลการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคคลากร
รายบุคคลให้ทุกหน่วยงานทราบ  ซึ่งถือว่าแนวปฏิบัติที่ดีดังกล่าวสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการก ากับติดตาม
ได้จริง สรุปได ้ดังนี้ 

(1)  บุคลากรสามารถบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลได้สะดวก  
(2)  ช่วยในการรวบรวมข้อมูลแผนพัฒนาของบุคลากร  ท าให้ลดขั้นตอนการจัดพิมพ์ข้อมูลของ

บุคลากรแต่ละหน่วยงาน แต่ละพ้ืนที่ 
(3)  การรายงานผลข้อมูลการจัดท าแผนสะดวก รวดเร็ว  สามารถทราบรายละเอียดข้อมูลจ านวน

บุคลากรในแต่ละหน่วยงาน  เช่น  จ านวนบุคลากรในแต่ละหน่วยงาน  จ านวนบุคลากรที่จัดท าแผน  จ านวน
บุคลากรที่ไม่ได้จัดท าแผน  และจ านวนบุคลากรที่ลาศึกษา   

(4)  สามารถต่อยอดน าไปประยุกต์ใช้ในการก ากับติดตามงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย  เช่น  งานก ากับติดตามบุคลากรที่ลาศึกษาต่อ  งานก ากับติดตามการจัดท าข้อตกลงและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานก ากับติดตามการต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  เป็นต้น 

 
  



๕๙ 
 

 

5.ความเป็นมา  (ปัญหา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย) 

 “แผนพัฒนารายบุคคล (Individual  Development  Plan)” เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งใน
การสนับสนุนให้การพัฒนาของบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นการน าผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรแต่ละคน  รวมทั้งพฤติกรรมด้านสมรรถนะ ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ได้ก าหนด
สมรรถนะออกเป็น  3  กลุ่ม  ได้แก่  สมรรถนะหลัก (Core  Competency)   สมรรถนะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ (Functional  Competency) และสมรรถนะทางการบริหาร (Managerial  Competency) มา
พิจารณาเปรียบเทียบกับองค์ความรู้ที่จะต้องพัฒนา และระดับสมรรถนะ  จากผลการปฏิบัติงานจริงกับสิ่งที่
บุคลากรจะต้องพัฒนาและปรับปรุงให้ดีขึ้น เพ่ือให้บุคลากรประสบความส าเร็จในงานที่ได้รับมอบหมาย  
รวมทั้งช่วยให้มีแนวทางในการวางแผนพัฒนางานของตนเอง (Career Path) โดยก าหนดวิธีการในการพัฒนา 
(Development  Tools) ที่เหมาะสมในการพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากรนั้น  เช่น  การฝึกอบรม  
การมอบหมายงาน  การสอนงาน  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  การฝึกจากการปฏิบัติงานจริง  การแลกเปลี่ยนงาน  
การศึกษาดูงาน เป็นต้น 

 ตามท่ีคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา  ได้ก าหนดนโยบาย  หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาการด าเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา  และกองบริหารงานบุคคลได้รับมอบหมายให้ด าเนินการในส่วนขององค์ประกอบที่ 5 การบริหาร
จัดการ  ตัวบ่งชี้ที่ 5.1  การบริหารของสถาบันเพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ  กลุ่มสถาบันและเอกลักษณ์
ของสถาบัน  ข้อ 6 การก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและ
สายสนับสนุน  ซึ่งแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลเป็นส่วนประกอบหนึ่งของแผนการบริหารและแผนพัฒนา
บุคลากร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่จะต้องก ากับ ติดตาม สรุปและรายงานผลการประเมิน
คุณภายใน เป็นประจ าทุกปี  ดังนั้น  กองบริหารงานบุคคลจึงน ากระบวนการจัดการความรู้มาใช้ในการ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  เพ่ือให้กระบวนการก ากับติดตามมี
ประสิทธิภาพ  และน าไปสู่การด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามกรอบเวลา   

วัตถุประสงค ์

1.  เพ่ือด าเนินการจัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในกระบวนการในการ
ปฏิบัติงานที่ใช้เป็นแนวปฏิบัติที่ดี 

2.  เพ่ือปรับปรุงพัฒนากระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ให้เกิดความสะดวก
รวดเร็ว 

เป้าหมาย 

บุคลากรในสังกัดกองบริหารงานบุคคล  และบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 



๖๐ 
 

 

6.แนวทางการปฏิบัติที่ดี (วิธีการ กระบวนการ เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้) 

กองบริหารงานบุคคลได้น าแนวทางของ PDCA  มาปรับใช้ในกระบวนการจัดการความรู้ เพ่ือให้ 
การด าเนินงาน  ตอบโจทย์ของหน่วยงานได้ตรงจุด ส่งผลให้การด าเนินงานสอดคล้องกับธรรมชาติของคน 
ในหน่วยงาน  จากการวางแผนอย่างเหมาะสมด้วยการใช้ข้อมูลของสถานการณ์จริง และที่ส าคัญ การด าเนินการ 
ได้รับการเฝ้าติดตามอย่างเป็นระยะ ซึ่งก็จะท าให้สามารถปรับแผน ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ได้ รวมถึงมี
การสรุปบทเรียนที่ได้หลังจากสิ้นสุดกระบวนการจัดการความรู้  ท าให้สามารถเรียนรู้รูปแบบที่เหมาะสม
ส าหรับหน่วยงาน  และน ามาเป็นแนวทางในการด าเนินงานรอบใหม่ ซึ่งจะท าให้กิจกรรมดังกล่าวได้รับการพัฒนา
และยกระดับได้อย่างต่อเนื่อง  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการด าเนินงาน 

 วางแผนการด าเนินงานด าเนินการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล เริ่มด้วยการก าหนด
ประเด็นความรู้ที่ต้องการพัฒนา  เพ่ือแก้ไขปัญหาผ่านการสนทนากลุ่มของบุคลากรในสังกัดกองบริหารงาน
บุคคล  โดยพิจารณาก าหนดประเด็นความรู้ที่ต้องการจัดการความรู้ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขอ ง
มหาวิทยาลัยและพันธกิจของกองบริหารงานบุคคล  โดยก าหนดประเด็นองค์ความรู้ที่บุคลากรต้องการน าไปท า
การจัดการความรู้  เป็นรูปธรรมที่ชัดเจน  และมีความจ าเป็นเร่งด่วน  จึงเลือกกระบวนการก ากับติดตาม
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  โดยด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล  
เพ่ือร่วมกันจัดท าแผนการจัดการความรู้ตามกระบวนการจัดการความรู้  เช่น  เป้าหมายตัวชี้วัด  จ านวนองค์
ความรู้  จ านวนครั้งในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  การเข้าถึงความรู้  เป็นต้น  รวมทั้งแลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับ
การวิธีการและเครื่องมือที่จะน ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการก ากับติดตามให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และ
ทันต่อสถานการณ์ยุค New Normal 
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ขั้นตอนที่ 2 ปฏิบัติตามแผนงาน 

 ในการด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้  กองบริหารงานบุคคลได้ใช้วิธีเล่าเรื่องและ
มอบหมายผู้ปฏิบัติหน้าที่จดบันทึกการเล่าเรื่อง  โดยการถอดความรู้จากตัวบุคคลในการบริหารงานบุคคลของ
แต่ละงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องมาเล่าให้คนอ่ืน ๆ ฟังให้เห็นภาพการปฏิบัติงานจริง  รวมถึงปัญหา  อุปสรรค  
และแนวทางแก้ไขปัญหาที่ได้จากประสบการณ์มาถ่ายทอดออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร  โดยก าหนดให้มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันตามแผนการด าเนินงาน  และรายงานผลการรวบรวมองค์ความรู้ที่ได้จากตัวบุคคล  
รวมทั้งกลั่นรองเป็นแนวปฏิบัติที่ดี  โดยสรุปวิธีการพัฒนากระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล 

ขั้นตอนการสร้างเครื่องมือที่น ามาใช้ก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

1. วิเคราะห์ปัญหาการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  และข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน ปีการศึกษา 2562  และ 2563  ได้ให้
ข้อเสนอแนะที่ตรงกันในประเด็นที่เก่ียวกับการริหารงานบุคคล  สรุปได้ดังนี้ 

ปีการศึกษา ข้อเสนอแนะคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 
2562 - ควรให้ความส าคัญกับเรื่องการก ากับติดตาม  โดยเฉพาะอย่างยิ่งกระบวนการก ากับและ 

    ติดตามที่มีประสิทธิภาพ  และน าไปสู่การแก้ไขผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ตาม  
    รอบเวลา 

2563 - ควรน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาใช้ในการบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการด าเนินงานทั่วทั้งองค์ โดยเฉพาะหน่วยงานสนับสนุนเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างยั่งยืน 

- ควรมีระบบกลไกการก ากับ ควบคุม  ติดตามและพัฒนามาตรฐานการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับผลการประเมินระดับหลักสูตรและคณะ  
สอดคล้องกับมาตรฐานการอุดมศึกษา 5 มาตรฐาน  

 2. สร้างแบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  โดยใช้ Google Forms ซึ่งเป็นหนึ่งในโปรแกรม
ประยุกต์เพ่ือการศึกษาของกูเกิล ใช้ส าหรับสร้างแบบฟอร์ม แบบสอบถาม และแบบทดสอบออนไลน์ โดย
จัดเก็บอยู่ใน Google Drive ซึ่งเป็นพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ ผู้ใช้งานสามารถท างานร่วมกันแบบออนไลน์
และส่งออกฟอร์มที่สร้างขึ้นผ่านอีเมลหรือการแบ่งบันลิงก์ไปยัง โซเชียลมีเดีย รวมถึงสามารถเรียกดูผลเป็น
แผนภูมิหรือตารางข้อมูลทั้งแบบออนไลน์และออฟไลน์  เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรที่สามารถ
บันทึกแผนพัฒนาบุคคลได้สะดวก เหมาะกับสถานการณ์ยุค New Normal  

 3.  จัดท าหนังสือแจ้งบุคลากรทุกหน่วยงานให้ด าเนินการบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  ผ่าน
ลิงค์ https://shorturl.asia/FoCGN หรือสแกนผ่าน QR Code  และเพ่ิมช่องทางให้น าส่งข้อมูลแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคลตามแบบฟอร์มบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลอีกช่องทางหนึ่ง  ในกรณีที่บางหน่วยงานได้มอบ
หมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลอยู่แล้ว 

https://shorturl.asia/FoCGN
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 4.  จัดท าข้อมูลบุคลากรที่บันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล เทียบข้อมูลบุคลากรในระบบ HR 
สังเคราะห์เป็นข้อมูลรายงานผลการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  โดยน าเสนอผ่านโปรแกรม Google Data  
Studio   

 5.  จัดท าหนังสือแจ้งรายงานผลการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลให้ทุกหน่วยงานทราบ เพ่ือใช้ก ากับ  
ติดตามบุคลากรในสังกัด ผ่านลิงค์ https://qr.page/g/1uOk2JwzTpq หรือสแกนผ่าน QR Code  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1  แสดงแผนผังการส่งข้อมูล IDP 
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ภาพที่ 2  แสดงรายละเอียดการส่ง IDP แต่ละหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบการกระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 
 จากการสร้างแบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  โดยใช้ Google Forms และน าโปรแกรม 
Google Data  Studio มาใช้รายงานผลข้อมูลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล เพ่ือใช้ในกระบวนการ
ก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) ร่วมกัน สรุปได้ดังนี้ 

1. บุคลากรสามารถบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลได้สะดวก  
2. ช่วยในการรวบรวมข้อมูลแผนพัฒนาของบุคลากร  ท าให้ลดขั้นตอนการจัดพิมพ์ข้อมูลของ

บุคลากรแต่ละหน่วยงาน แต่ละพ้ืนที่ 
3. การรายงานผลข้อมูลการจัดท าแผนสะดวก รวดเร็ว  สามารถทราบรายละเอียดข้อมูลจ านวน

บุคลากรในแต่ละหน่วยงาน  เช่น  จ านวนบุคลากรในแต่ละหน่วยงาน  จ านวนบุคลากรที่จัดท าแผน  จ านวน
บุคลากรที่ไม่ได้จัดท าแผน  แต่ยังขาดข้อมูลจ านวนบุคลากรที่ลาศึกษา  และข้อมูลพื้นที ่

4. สามารถต่อยอดน าไปประยุกต์ใช้ในการก ากับติดตามงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย  เช่น  งานก ากับติดตามบุคลากรที่ลาศึกษาต่อ  งานก ากับติดตามการจัดท าข้อตกลงและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานก ากับติดตามการต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
1. ให้มีการตรวจสอบข้อมูลบุคลากรที่บันทึกผ่าน Google ฟอร์ม  ผ่านฐานข้อมูลในระบบ

บริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการตรวจสอบข้อมูลที่ย้อนกลับได้จากการบันทึกใน Google ฟอร์ม ของบุคลากร  
เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง  ก่อนน าเสนอผ่าน Google  data  studio 

2. เพ่ิมข้อมูลจ านวนบุคลากรที่ลาศึกษาต่อ  และข้อมูลพื้นที่ 
3. ควรจัดท าขั้นตอนการตรวจสอบรายงานผลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร IDP เพ่ือให้บุคลากร

เข้าใจการเข้าใช้งาน 
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 ขั้นตอนที่ 4  การปรับปรุง  
 จากข้อสรุปในขั้นตอนที่ 3  การตรวจสอบการกระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล (IDP) คณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองบริหารงานบุคคล  ได้ก าหนดแนวทางการปรับปรุง/
แก้ไข  ดังนี้ 

1. เพ่ิมข้อมูลการลาศึกษาต่อ ของบุคลากรที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาในเวลาราชการ 
2. เพ่ิมข้อมูล “พ้ืนที่” ในรายงานผลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร IDP  เพ่ือให้การก ากับตรวจสอบของ

คณะและพ้ืนที่มีความชัดเจน  ตรวจสอบง่าย 
3. จัดท าขั้นตอนการตรวจสอบรายงานผลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร IDP เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจ

การเข้าใช้งาน (หนงัสือกองบริหารงานบุคคล ที่ อว 0654.18/ว 1006 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2565 เรื่อง   แจ้งขั้นตอน
การตรวจสอบรายงานผลการบันทึกการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 

 ผลการปรับปรุง  ท าให้รายงานผลการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร IDP  มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น รวมทั้ง
บุคลากรบันทึกข้อมูลเพิ่มขึ้นตามล าดับ  และสะดวกในการก ากับติดตามในมุมมองด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

(1) มุมมองด้านพ้ืนที่  
(2) มุมมองด้านหน่วยงาน 
(3) มุมมองด้านสายงาน 
(4) มุมมองด้านสถานะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3  แสดงแผนผงัการสง่ขอ้มลู IDP 
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ภาพที่ 4  แสดงรายละเอียดการส่ง IDP แต่ละหน่วยงาน 

7.ผลสัมฤทธิ์  (ผลสัมฤทธิ์ด้านต่าง ๆ ได้แก่ เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ รางวัลที่ได้รับ การเป็นแบบอย่างที่ดี
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ฯลฯ) 

7.1 เชิงคุณภาพ  บุคลากรสามารถบันทึกแผนพัฒนารายบุคคลได้สะดวกขึ้น  และการรายงานผลข้อมูล
การจัดท าแผนสะดวก รวดเร็ว  สามารถก ากับติดตามบุคลากรรายบุคคลได้  ร้อยละ 100 

7.2  เชิงปริมาณ  สามารถสรุปจ านวนบุคลากรในการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลรายบุคคล   
ทุกหน่วยงาน และสามารถทราบรายละเอียดข้อมูลจ านวนบุคลากรในแต่ละหน่วยงาน  เช่น  จ านวนบุคลากรในแต่
ละหน่วยงาน  จ านวนบุคลากรที่จัดท าแผน  จ านวนบุคลากรที่ไม่ได้จัดท าแผน ร้อยละ 100 
 

8.ปัจจัยความส าเร็จ  (สรุปเป็นข้อๆ) 

8.1  การน าโปรแกรมประยุกต์มาใช้ร่วมกับเทคโนโลยีสารสนเทศ สร้างเครื่องมือที่ใช้ในการก ากับ
ติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  โดยผ่านกระบวนการจัดการความรู้  กลั่นกรองเป็นแนวปฏิบัติที่ดี  เพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สะดวกรวดเร็ว    

8.2  หน่วยงานอื่น ๆ สามารถน าไปใช้เป็นแนวปฏิบัติที่ดี  และได้องค์ความรู้ใหม่ ๆ จากการจักการความรู้ที่ได้

แลกเปลีย่นเรยีนรูร้่วมกัน รวมทั้งสามารถน าไปต่อยอดโดยการน าไปประยุกต์ใช้ในงานบริหารด้านอื่น ๆ เกิดเป็น
องค์ความรู้ใหม่ได้อีก 
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9.ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป 

ในการก ากับติดตามเป็นส่วนหนึ่งของภาระหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาของแต่ละหน่วยงาน  รวมทั้งการ
ให้การสนับสนุน  แนะน า ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้บุคลากรได้
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลถูกทิศทาง ถูกต าแหน่งงาน  และเป็นไปตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

ปัญหาอุปสรรค 

 การสื่อสารกระบวนการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรไม่ทั่วถึง  ส่งผลให้บุคลากรไม่ได้จัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคลตามรอบระยะเวลา  หรือไม่ทราบว่าจะต้องจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลเมื่อใด   รวมทั้งการสื่อสาร
ของหน่วยงานระดับคณะ 4 คณะ กับพ้ืนที่  ไม่ชัดเจนในส่วนของการก ากับ ดูแลการจัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคล  

ข้อเสนอแนะแนวทางในการพัฒนา 

ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล กองบริหารงานบุคคล แจ้งให้บุคลากรทุกหน่วยงานเข้าใจ
ในกระบวนการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  และก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงาน เช่น ก าหนดช่วง
ระยะเวลาในการจัดท าแผน  ช่วงระยะเวลาในการก ากับติดตาม  และช่วงระยะเวลาการรายงานผล 
การด าเนินการตามแผนพัฒนา  เป็นต้น 

  

 

 

 

***ควรมีภาพประกอบ อาจอยู่ในแต่ละหัวข้อก็ได้*** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๗ 
 

แบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

 

 

รายงานผลการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 

 



๗๐ 
 

รายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามแผนจัดการความรู้  
ประจ าปงีบประมาณ…2565………………  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล 
องค์ความรู้ที ่3การพัฒนาการบริหารจัดการองค์กรมีธรรมาภิบาลมากข้ึนภายใต้แผนพัมนาความเป็นเลิศ 
ส่วนที่ 1 รายละเอียดองค์ความรู้ 
ชื่อองค์ความรู้ : กระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคล (IDP) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบองค์ความรู้ : กองบริหารงานบุคคล 
ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย :  การพัฒนาการบริหารจัดการองค์กรมีธรรมาภิ
บาลมากข้ึนภายใต้แผนพัมนาความเป็นเลิศของมหาวิทยาลัยในการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย 
เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้ : เพ่ือปรับปรุงพัฒนากระบวนการก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ให้
เกิดความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ :  ข้อมูลการจัดท าแผนรายบุคคลของบุคลากร ร้อยละ 80 
 
ส่วนที่ 2 กิจกรรมการจัดการความรู้ 

ล าดับ 

 

 

กิจกรรม 

(ตามแผน) 

 

ระยะเวลา 

 

 

ผลการด าเนินงาน 

(ด าเนินการแล้วเสร็จ) 

หมายเหตุ 

(ปัญหา/
อุปสรรค) 

1 การบ่งชี้ความรู้ :  

การบ่งชี้ความรู้ :การบ่งชี้ความรู้ 

- ตั้งคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) 

- คณะกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) ก าหนดประเด็นองค์
ความรู้  โดยเลือกหัวข้อ
กระบวนการก ากับติดตาม
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

- จัดท าข้อเสนอโครงการ ง.9 

 มี.ค. 2565  - แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการ
ความรู้ของกองบริหารงานบุคคล 
(ค าสั่งกองบริหารงานบุคคล ที่ 
1/2565 ลงวันที่ 14 มี.ค.2564 

 - ก าหนดประเด็นองค์ความรู้ โดย
เลือก หัวข้อ “กระบวนการก ากับ
ติดตามแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล" 

 - จัดท าข้อเสนอโครงการ ง.9 โดย
จัดส่งสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่
ชุมชนเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

  



๗๑ 
 

2 การสร้างและแสวงหาความรู้ :  

-  คณะกรรมการด าเนินการ
ประชุมจัดกิจกรรมเพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
กลุ่มเป้าหมายจ านวน ๓ ครั้ง 

- ก าหนดให้บุคลากรแต่ละคนได้
แสดงความคิดเห็น 

- ถ่ายทอดความรู้จาก
ผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 มี.ค. 65 – 
พ.ค. 65 

 -  ด าเนินการถ่ายทอดความรู้จาก
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานก าหนด
ต าแหน่งของสายสนับสนุน  รวมทั้ง
ให้บุคลากรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ร่วมกันผ่าน Group line  ของกอง
บริหารงานบุคคล   

  

3 การจัดความรู้ให้เป็นระบบ : 

- คณะกรรมการด าเนินการ
ช่วยกันสรุปประเด็นความรู้ 
และเก็บรวบรวมข้อมูลประเด็น
ความรู้ที่ส าคัญในแต่ละครั้ง  
รวมทั้งข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมจาก
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 พ.ค. 65 - 
มิ.ย. 65 

- สรุปประเด็นองค์ความรู้และเก็บ
รวมรวมองค์ความรู้ที่ส าคัญ ดังนี้ 

1. ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับสถาบัน 

2.  โปรแกรมประยุกต์ที่จะน ามาใช้
ก ากับติดตาม    

3.  รูปแบบการรายงานผลการก ากับ
ติดตาม 

4.  ข้อมูลที่ใช้ในการรายงานผล                                      
* ข้อเสนอแนะ  ควรจัดท าขั้นตอน
การตรวจรายงานผลให้หน่วยงาน
รับทราบ  เพื่อใช้ในการก ากับติดตาม
แผลการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

  

4 การประมวลและกลั่นกรอง
ความรู้ :  

คณะกรรมการเรียบเรียง ตัดต่อ 
และปรับปรุงเนื้อหาให้มี
คุณภาพดี  รวมทั้งสรุปประเด้
นและกลั่นกรองความรู้จากการ
แลกเ 

มิ.ย. 65 – ก.ย. 
65 

 ด าเนินการเรียบเรียง   ตัดต่อ และ
ปรับปรุงเนื้อหาให้มีคุณภาพดี  
รวมทั้งสรุปประเด็นและกลั่นกรอง
ความรู้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้
เป็นรู้แบบเอกสารตามมาตรฐาน  
โดยให้ผู้ที่สนใจอ่านแล้วเข้าใจและ
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

 

  



๗๒ 
 

5 การเข้าถึงความรู้ :  

- เสนอองค์ความรู้ที่ได้
สังเคราะห์เรียบร้อยแล้วแก่
ผู้บริหารรับทราบ 

- คณะกรรมการมีการก าหนดวิธี
เข้าถึงองค์ความรู้เป็น ๒ วิธี คือ 

วิธีที่ ๑  แจ้งให้บุคลากรและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการก ากับ
ติดตามรับทราบกระบวนการ
ก ากับติดตาม 

วีธีที่ ๒ เผยแพร่ให้ผู้สนใจจะน า
ความรู้ไปใช้ปฏิบัติ 

มิ.ย. 65 – ก.ย. 
65 

 - จัดท าหนังสือแจ้งการจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 
ผ่านลิงค์ผ่านลิงค์ 
https://shorturl.asia/FoCGN 
หรือสแกนผ่าน QR Code  หรือการ
จัดส่งข้อมูลแผนพัฒนาบุคลากรใน
รูปแบบไฟล์ Excel                                                            
- จัดท าหนังสือแจ้งขั้นตอนการ
ตรวจสอบรายงานผลการจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 
ผ่านลิงค์ 
https://shorturl.asia/FoCGN 
หรือสแกนผ่าน QR Code   

  

6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ :  

- น าประเด็นความรู้ที่ได้เผยแพร่
ผ่านสารสนเทศ  website KM  
RMUTL , website กบบ. , 
Blog 

เพ่ือให้มีส่วนเกี่ยวข้องแสดง
ความคิดเห็น   

- คณะกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับผู้ที่ได้น าความรู้ไปใช้  
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

มิ.ย. 65 – ก.ย. 
65 

- เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี  
เรื่อง  กระบวนการก ากับติดตาม
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP)  
ในเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล 
https://personal.rmutl.ac.th  
และจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ให้ผู้
ที่สนใจน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติ รวมทั้ง
ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่านช่อง
ทางการเผยแพร่ดังกล่าว (ตาม
หนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ อว 
0654.18/ว 1122 ลงวันที่ 23 มิ.ย. 
2565 
- เผยแพร่คลิปวีดีโอแนว
ปฏิบัติที่ดี  เรื่อง  กระบวนการก ากับ
ติดตามแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล (IDP)  ในเว็ปไซต์กอง
บริหารงานบุคคล 
https://personal.rmutl.ac.th 
และในช่อง yotube  ลิงค์ 
https://youtu.be/tRdQYe5OAxE 
 
 

  

https://personal.rmutl.ac.th/
https://youtu.be/tRdQYe5OAxE


๗๓ 
 

7 การเรียนรู้ :  

- การน าความรู้มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

- จัดท าแนวปฏิบัติที่ดี  เรื่อง 
กระบวนการก ากับติดตาม
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

มิ.ย. 65 – ก.ย. 
65 

 - ได้น าระบบการติดตามแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล มาปรับใช้ในกอง
บริหารงานบุคคล  โดยแจ้งผ่านกลุ่ม
ไลน์  ให้บุคลากรได้รับทราบและ
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาของ
ตนเอง            

  - ได้จัดแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง 
กระบวนการก ากับติดตาม
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ตาม
หัวข้อที่มหาวิทยาลัยก าหนด     และ
เผยแพร่ผ่านทางเว็ปไซต์กอง
บริหารงานบุคคล 
https://personal.rmutl.ac.th 

  

 

ส่วนที่ 3 เอกสารประกอบผลการด าเนินงาน รูปภาพการด าเนินกิจกรรม และ/หรือเอกสารแนบอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

 

การประชุมแลกเปลี่ยนความรู้  เพื่อหาแนวปฏิบัติที่ดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๔ 
 

แบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบบันทึกแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล                        รายงานผลการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 

 

การเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี ในเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล https://personal.ac.th 

และได้แชร์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล  นางศรัญญา  อินทร์ค าเชื้อ 
ต ำแหน่ง  บุคลากรช านาญการ 
E-mail   sarunya_in@rmutl.ac.th 
ประวัติกำรศึกษำ ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป 
    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ประวัติกำรท ำงำน 
 พ.ศ. ๒๕๔๘  พนักงานธุรการ  กองบริหารงานบุคคล  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
  พ.ศ. ๒๕๕๒  บุคลากรปฏิบัติการ  กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พ.ศ. ๒๕๖๒  บุคลากรช านาญการ  กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
 
ผลงำนวิชำกำร/ผลงำนสร้ำงสรรค์ 
ด้านระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงาน  

- ระบบจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัติ 
- ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

ด้านวิจัย 
- งานวิจัย  เรื่อง ศึกษาความรู้ความใจการจัดท าข้อตกลงและแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน (สายสนับสนุน) 
- งานวิจัย  เรื่อง  ระบบจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัติ  

 ด้านการจัดการความรู้ (แนวปฏิบัติที่) 
- บทความดีเด่นด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน  เรื่อง  กระบวนการก ากับติดตาม

การต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
- บทความด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน  ประเภท จ านวนการ Share 

(เผยแพร่) มากที่สุด  ปี ๒๕๖๕     
 
 

 
 


