คำอธิบายแบบฟอร์มประกอบการจัดทำแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร
เอกสารหมายเลข ๑  แผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร (ภาพรวม)  แยกแต่ละปีงบประมาณ  ตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๔
ช่องที่ ๑  ประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  และเป้าประสงค์ของประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ซึ่งนำมาจากแผนยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๑)   ซึ่งมี ๖ ประเด็นยุทธศาสตร์
ช่องที่ ๒  ประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน  หมายถึง การกำหนดประเด็นยุทธศาสตร์ในการบริหารและพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานภายใต้ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ซึ่งประเด็นยุทธศาสตร์เป็นการกำหนดจุดเน้นการบริหารและพัฒนาบุคลากรเชิงยุทธศาสตร์ในระยะยาวขององค์การ  เพื่อนำมาใช้ในการขับเคลื่อนหน่วยงานให้บรรลุพันธกิจและวิสัยทัศน์ที่หน่วยงานและมหาวิทยาลัยได้กำหนดไว้  ให้นำประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงานในการบริหารและพัฒนาบุคลากรข้อใดที่จะสนับสนุนประเด็นยุทธศาตร์ของมหาวิทยาลัยไปใส่ไว้ในประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยข้อนั้น  ซึ่ง ๑ ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  อาจกำหนดประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงานในการบริหารและพัฒนาบุคลากรได้หลายประเด็น
ช่องที่ ๓  เป้าประสงค์ของประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน  หมายถึง การกำหนดผลลัพธ์ด้านบุคลากร   ที่มุ่งหวังสุดท้ายที่จะให้เกิดขึ้นจากการนำยุทธศาสตร์ในการบริหารและพัฒนาบุคลากรไปปฏิบัติ
ช่องที่ ๔  ตัวชี้วัดของประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน  หมายถึง การกำหนดตัวบ่งชี้ที่จะนำมาใช้ในการวัดความสำเร็จของเป้าประสงค์ของประเด็นยุทธศาสตร์ในการบริหารและพัฒนาบุคลากร
ช่องที่ ๕  ค่าเป้าหมายตัวชี้วัด  หมายถึง การกำหนดเป้าหมายหรือมาตรฐาน  ซึ่งกำหนดผลผลิต/ผลลัพธ์เชิงปริมาณ หรือสภาพการณ์ที่เป็นรูปธรรมที่ต้องการให้เกิดขึ้นแก่ตัวชี้วัดนั้นในอนาคต
ช่องที่ ๖  กลยุทธ์  เป็นการนำผลการประเมินสภาพแวดล้อมของบุคลากรในหน่วยงานมาใช้เพื่อกำหนดกลยุทธ์  เพื่อนำมาใช้เป็นทิศทางของการกำหนดโครงการหรือกิจกรรมในการพัฒนาบุคลากร
ช่องที่ ๗  โครงการ/กิจกรรม  เป็นการแปลงกลยุทธ์ทั้งหมดที่กำหนดไว้ในแต่ละยุทธศาสตร์ลงมาเป็นแผนงาน โครงการ กิจกรรม ต่าง ๆ ของการบริหารและพัฒนาบุคลากรให้เป็นรูปธรรม
ช่องที่ ๘  งบประมาณ  หมายถึง งบประมาณในการจัดโครงการหรือทำกิจกรรมนั้น ๆ 
ช่องที่ ๙  ไตรมาสที่ดำเนินการ  หมายถึง ไตรมาสที่จะดำเนินการจัดโครงการหรือทำกิจกรรมนั้น ๆ อยู่ในช่วงไตรมาสใด  ซึ่งการแบ่งไตรมาสของปีงบประมาณ  มี ๔ ไตรมาส  ดังนี้ 
	ไตรมาสที่ ๑  ตั้งแต่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ ธันวาคม
	ไตรมาสที่ ๒  ตั้งแต่ ๑ มกราคม – ๓๑ มีนาคม
	ไตรมาสที่ ๓  ตั้งแต่ ๑ เมษายน – ๓๐ มิถุนายน
	ไตรมาสที่ ๔  ตั้งแต่ ๑ กรกฎาคม – ๓๐ กันยายน   






เอกสารหมายเลข ๒  แผนพัฒนาบุคลากรเพื่อเตรียมเข้าสู่ตำแหน่งผู้บริหารทุกระดับ  นำโครงการหรือกิจกรรมจากแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร (เอกสารหมายเลข ๑)  เฉพาะที่เป็นแผนพัฒนาบุคลากร เพื่อเตรียมเข้าสู่ตำแหน่งผู้บริหารทุกระดับ  มาใส่ในเอกสารหมายเลข ๒  แยกแต่ละปีงบประมาณ  ตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๔  
วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อเตรียมเข้าสู่ตำแหน่งผู้บริหารทุกระดับ คือ 
1. เพื่อเตรียมความพร้อมให้บุคลากรใหม่ที่จะมาดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นมีคุณสมบัติที่เหมาะสมกับ
ตำแหน่งอย่างแท้จริง                                                                                                                                                                                                                                           
2. เพื่อให้บุคลากรใหม่สามารถที่จะทำงานในตำแหน่งใหม่ได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
หลักการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อเตรียมเข้าสู่ตำแหน่งผู้บริหารทุกระดับ
1. พัฒนาก่อนขึ้นดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น
2. กรณีที่เป็นการเลื่อนระดับตำแหน่ง  ให้พิจารณาด้วยว่าหลักสูตรใดเป็นเงื่อนไขสำคัญที่ต้องผ่าน
ก่อนได้รับการเลื่อนระดับตำแหน่งที่สูงขึ้น
3. จะต้องกำหนดเส้นทางความก้าวหน้าของตำแหน่งงานให้ชัดเจนตั้งแต่เริ่มต้น
4. ระบุความรู้ ทักษะ และความสามารถที่ต้องการของตำแหน่ง
5. กำหนดแผนและวิธีการพัฒนาบุคลากร
6. ประเมินบุคคลที่อยู่ในข่ายการคัดเลือกเป็นกลุ่มเป้าหมาย
7. จัดทำแผนทดแทนตำแหน่งที่ว่างให้ชัดเจน
8. มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา
ช่องที่ ๑  โครงการ/กิจกรรม  หมายถึง  โครงการหรือกิจกรรมจากแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร (เอกสารหมายเลข ๑)  เฉพาะที่เป็นแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อเตรียมเข้าสู่ตำแหน่งผู้บริหารทุกระดับ
	ช่องที่ ๒  ความรู้ ทักษะ และความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งผู้บริหาร  หมายถึง หน่วยงานต้องวิเคราะห์ว่าต้องการให้ผู้ที่จะเป็นผู้บริหารของหน่วยงาน มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในด้านใดบ้าง  นำมากำหนดเป็นหัวข้อในการพัฒนา  
	ช่องที่ ๓  วิธีการพัฒนา หมายถึง การกำหนดวิธีการพัฒนาผู้ที่จะเป็นผู้บริหารของหน่วยงาน
ช่องที่ ๔  กลุ่มเป้าหมาย หมายถึง หน่วยงานมีความประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม  และหน่วยงานต้องประเมินบุคคลที่อยู่ในข่ายการคัดเลือกเป็นกลุ่มเป้าหมายเพื่อเข้าร่วมโครงการเตรียมเข้าสู่ตำแหน่งผู้บริหารทุกระดับ  ถ้ามีให้ระบุรายชื่อ
ช่องที่ ๕  งบประมาณ หมายถึง หน่วยงานต้องประมาณการงบประมาณ  ในกรณีที่หน่วยงานประสงค์ จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม 
ช่องที่ ๖  ช่วงเวลาที่จะดำเนินการ หมายถึง หน่วยงานต้องวางแผนช่วงเวลาที่จะดำเนินการว่าจะจัดโครงการ/กิจกรรม เดือนใด  ในกรณีที่หน่วยงานประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม 
ช่วงที่ ๗  หากหน่วยงานต้องการให้มหาวิทยาลัยดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ให้หน่วยงานระบุว่า กลุ่มเป้าหมายยังเป็นกลุ่มเป้าหมายเดียวกับที่หน่วยงานจะดำเนินการจัดเองหรือไม่


เอกสารหมายเลข ๓  แผนพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาต่อระดับปริญญาเอก  ให้หน่วยงานวางแผน      การพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาต่อ  แยกแต่ละปีงบประมาณ  ตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๔          โดยต้องคำนึงถึงสาขาที่รองรับ Thailand 4.0  รวมถึงการบริหารกำลังคนสำหรับหลักสูตรที่บุคลากร        ไม่เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน  และหลักสูตรที่จะปิดตัวเนื่องจากไม่มีนักศึกษา
	ช่องที่ ๑  หลักสูตรหรือสาขาใดที่หน่วยงานต้องการเตรียมความพร้อมบุคลากรในการให้ศึกษาต่อระดับปริญญาเอก  โดยคำนึงถึงประเด็นดังนี้
1. เพื่อเปิดสอนในสาขาที่รองรับ Thailand 4.0
2. เพื่อเตรียมความพร้อมสำหรับหลักสูตรที่ไม่เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน
3. เพื่อเปิดสอนหลักสูตรผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่
4. เพื่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  
ช่องที่ ๒  ความสอดคล้องกับแนวทางการบริหารวิชาการของหน่วยงาน  หน่วยงานต้องวิเคราะห์
และบริหารกำลังคนสำหรับหลักสูตรที่บุคลากรไม่เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน  และหลักสูตรที่จะปิดตัวเนื่องจากไม่มีนักศึกษา  รวมทั้งการวางแผนเรื่องการมีบุคลากรคุณวุฒิใดในหลักสูตร  และอาจารย์ประจำหลักสูตร
	ช่องที่ ๓  ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  หน่วยงานต้องวิเคราะห์และบริหารกำลังคนเพื่อเตรียมความพร้อมบุคลากรในการให้ศึกษาต่อระดับปริญญาเอกสาขาที่รองรับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยในส่วนที่หน่วยงานได้รับมอบหมายหรือยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
	ช่องที่ ๔  ชื่อ-สกุล  จากการที่หน่วยงานวิเคราะห์ช่องที่ ๑ – ๓ แล้ว  หากมีบุคคลที่มีคุณสมบัติตรงตามที่หน่วยงานวิเคราะห์  ให้ระบุชื่อ-สกุล ของบุคคลที่หน่วยงานวางแผนให้ศึกษาต่อ
	ช่องที่ ๕  สังกัดสาขา  ให้ระบุชื่อสาขาของบุคคลจาก (ช่องที่ ๔) ที่หน่วยงานวางแผนให้ศึกษาต่อ
	ช่องที่ ๖  วุฒิ/มหาวิทยาลัย เดิม  ให้ระบุวุฒิและมหาวิทยาลัยที่ศึกษา  ตั้งแต่ระดับปริญญาตรี      ของบุคคล (ช่องที่ ๔) ที่หน่วยงานวางแผนให้ศึกษาต่อ
	ช่องที่ ๗  ให้ระบุหลักสูตรและมหาวิทยาลัยที่หน่วยงานวางแผนให้บุคคลจาก (ช่องที่ ๔) ศึกษาต่อ  สำหรับกรณีศึกษาต่างประเทศ  ต้องเป็นสถาบันการศึกษาที่สำนักงาน ก.พ. รับรอง  ส่วนกรณีศึกษาในประเทศ  มหาวิทยาลัยสนับสนุนทุนการศึกษาบุคลากรสายวิชาการเฉพาะการลาศึกษาหลักสูตรภาคปกติ  และสถาบัน การศึกษานั้นมีจำนวนคุณวุฒิปริญญาเอกเกินร้อยละ ๓๐ ของจำนวนอาจารย์ประจำทั้งหมด











เอกสารหมายเลข ๔  แผนพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายวิชาการ  นำโครงการหรือกิจกรรมจากแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร (เอกสารหมายเลข ๑)  เฉพาะที่เป็นแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ  มาใส่ในเอกสารหมายเลข ๔  แยกแต่ละปีงบประมาณ  ตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๔  
วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายวิชาการ คือ 
1. เพื่อเพิ่มสมรรถนะบุคลากร  โดยการพัฒนาความรู้และทักษะทางวิชาชีพ  เพื่อรองรับการเปิดหลักสูตร
ประกาศนียบัตรที่เทียบโอนหลักสูตรปริญญาตรีปกติได้
2. เพื่อเพิ่มสมรรถนะบุคลากร  โดยการพัฒนาความรู้และทักษะทางวิชาชีพ  เพื่อรองรับการเปิดหลักสูตร
ผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่
3. เพื่อเพิ่มสมรรถนะบุคลากร  ให้มีความพร้อมในการดำเนินการใดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  
4. เพื่อเพิ่มสมรรถนะบุคลากรเรื่องการสอนให้สอดคล้องกับยุค Thailand 4.0
5. เพื่อเพิ่มสมรรถนะบุคลากรในการเป็นนักวิจัย  และการทำงานวิจัย
6. เพื่อสนับสนุนให้บุคลากรมีเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ  โดยการจัดทำผลงานวิชาการ
ช่องที่ ๑  โครงการ/กิจกรรม  หมายถึง  โครงการหรือกิจกรรมจากแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร (เอกสารหมายเลข ๑)  เฉพาะที่เป็นการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ
	ช่องที่ ๒  หน่วยงานต้องวิเคราะห์ว่าต้องการพัฒนาและเตรียมความพร้อมบุคลากรสายวิชาการ    ให้มีสมรรถนะ ความรู้ หรือทักษะในด้านใดบ้าง  เพื่อรองรับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยในส่วนที่หน่วยงานได้รับมอบหมาย  รวมทั้งการวางแผนให้บุคลากรสายวิชาการมีความก้าวหน้าในอาชีพ  และนำมากำหนดเป็นหัวข้อ ในการพัฒนา
	ช่องที่ ๓  วิธีการพัฒนา หมายถึง การกำหนดวิธีการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ
ช่องที่ ๔  กลุ่มเป้าหมาย หมายถึง หน่วยงานมีความประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม  และหน่วยงานต้องประเมินบุคคลที่อยู่ในข่ายการคัดเลือกเป็นกลุ่มเป้าหมายเพื่อเข้าร่วมในแต่ละโครงการ/กิจกรรม  ถ้ามีให้ระบุรายชื่อ
ช่องที่ ๕  งบประมาณ หมายถึง หน่วยงานต้องประมาณการงบประมาณ  ในกรณีที่หน่วยงานประสงค์ จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม 
ช่องที่ ๖  ช่วงเวลาที่จะดำเนินการ หมายถึง หน่วยงานต้องวางแผนช่วงเวลาที่จะดำเนินการว่าจะจัดโครงการ/กิจกรรม เดือนใด  ในกรณีที่หน่วยงานประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม 
ช่วงที่ ๗  หากหน่วยงานต้องการให้มหาวิทยาลัยดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ให้หน่วยงานระบุว่า กลุ่มเป้าหมายยังเป็นกลุ่มเป้าหมายเดียวกับที่หน่วยงานจะดำเนินการจัดเองหรือไม่







[bookmark: _GoBack]เอกสารหมายเลข ๕  แผนพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน  นำโครงการหรือกิจกรรมจากแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร (เอกสารหมายเลข ๑)  เฉพาะที่เป็นแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน  มาใส่ในเอกสารหมายเลข ๕  แยกแต่ละปีงบประมาณ  ตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๔  
วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน คือ 
1. เพื่อให้บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับงานในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  รวมทั้งระบบงานในหน่วยงาน 
และมหาวิทยาลัย
2. เพื่อเพิ่มสมรรถนะบุคลากร  ให้มีความรู้และทักษะที่เป็นประโยชน์และพัฒนาการทำงาน
3. เพื่อสนับสนุนให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในอาชีพ  โดยการจัดทำผลงานตามข้อบังคับที่มหาวิทยาลัย
กำหนดเพื่อให้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  เช่น  คู่มือปฏิบัติงาน  งานวิเคราะห์  สังเคราะห์  งานวิจัย  หรือแนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงานในตำแหน่งใหม่  
ช่องที่ ๑  โครงการ/กิจกรรม  หมายถึง  โครงการหรือกิจกรรมจากแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร (เอกสารหมายเลข ๑)  เฉพาะที่เป็นการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน
ช่องที่ ๒  หน่วยงานต้องวิเคราะห์ว่าต้องการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้มีสมรรถนะ ความรู้ หรือทักษะในด้านใดบ้าง  เพื่อให้สามารถนำมาพัฒนางานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย  ระบบงานในหน่วยงาน และมหาวิทยาลัย  รวมทั้งให้มีความก้าวหน้าในอาชีพ  และนำมากำหนดเป็นหัวข้อในการพัฒนา
	ช่องที่ ๓  วิธีการพัฒนา หมายถึง การกำหนดวิธีการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน
ช่องที่ ๔  กลุ่มเป้าหมาย หมายถึง หน่วยงานมีความประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม  และหน่วยงานต้องประเมินบุคคลที่อยู่ในข่ายการคัดเลือกเป็นกลุ่มเป้าหมายเพื่อเข้าร่วมในแต่ละโครงการ/กิจกรรม  ถ้ามีให้ระบุรายชื่อ
ช่องที่ ๕  งบประมาณ หมายถึง หน่วยงานต้องประมาณการงบประมาณ  ในกรณีที่หน่วยงานประสงค์ จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม 
ช่องที่ ๖  ช่วงเวลาที่จะดำเนินการ หมายถึง หน่วยงานต้องวางแผนช่วงเวลาที่จะดำเนินการว่าจะจัดโครงการ/กิจกรรม เดือนใด  ในกรณีที่หน่วยงานประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม 
ช่วงที่ ๗  หากหน่วยงานต้องการให้มหาวิทยาลัยดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ให้หน่วยงานระบุว่า กลุ่มเป้าหมายยังเป็นกลุ่มเป้าหมายเดียวกับที่หน่วยงานจะดำเนินการจัดเองหรือไม่


