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คู่มือ ระบบแผนพฒันาบุคลากรออนไลน์ IDP 

ระบบแผนพฒันาบุคลากรออนไลน์ IDP จดัทาํข้ึนโดยกองการเจา้หนา้ท่ี ร่วมกบั กองเทคโนโลยดิีจิทลั 

รวมทั้งคณะทาํงาน แผนพฒันาบุคลากรออนไลน์ โดยมีตน้แบบระบบมาจากคณะบริหารธุรกิจ  ระบบน้ีไดจ้ดัทาํข้ึน

เพื่อไวส้าํหรับ กรอกขอ้มูลแผนพฒันาตนเอง ในรอบ 5 ปี โดยจดัทาํเป็นระบบออนไลน์ เพื่อเป็นการประหยดั

ทรัพยากรกระดาษ และยงัสามารถออกรายงานสรุปตามมุมมองต่างท่ีผูบ้ริหารตอ้งการได ้สามารถอนุมติัผา่นทาง

ช่องทางออนไลน์  ตรวจสอบสถานะแผนตนเองผา่นระบบไดเ้ลย 

แผนพฒันาบุคลากรออนไลน์ IDP หรือแผนพฒันาตนเอง จะแบ่งเป็น 3 หมวด 

• แผนพฒันาตนเอง 

• แผนการลาศึกษาต่อ 

• แผนการขอตาํแหน่งท่ีสูงข้ึน 
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สําหรับผู้ใช้ทัว่ไป 

User 
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สําหรับบุคลากรทัว่ไป 

1. การเข้าสู่ระบบ แผนพฒันาบุคลากรออนไลน์ IDP 

1.1. Login ระบบ  www.erp.mju.ac.th   กรอก username password เพื่อ login เขา้ระบบ หากมีปัญหา(ขั้นตอนน้ี 

ใหต้รวจสอบกบังานเครือข่าย  กองเทคโนโลยดิีจิทลั) 

 

1.2. จากนั้นเลือกท่ีเมนูหลกัดา้นซา้ยมือ  คลิกท่ี ระบบแผนพฒันาบุคลากร IDP  
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2. ตรวจสอบข้อมูลรายบุคคล แผนการพฒันาตนเอง IDP ออนไลน์ 

หลงัจากนั้น จะเขา้สู่หนา้หลกัของระบบ จะแสดงรายการขอ้มูลส่วนบุคคล ระดบัตาํแหน่ง ของแต่ละคน 

โดยรายละเอียดหลกัของหนา้น้ี จะเป็นขอ้มูลท่ีใชป้ระกอบการขอตาํแหน่งท่ีสูงข้ึน รวมทั้ง สรุปแผนพฒันา

ตนเองของแต่ละท่าน วา่ผา่น ดา้นไหนมาบา้ง โดยใหทุ้กคนตรวจสอบขอ้มูลทุกส่วนใหค้รบถว้น  
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ในส่วนน้ีจะเป็นการดึงประวติัการอบรมท่ีท่านไดก้รอกแผนพฒันาตนเองเอาไว ้มาแสดง  

2.1..1. สถานะการอบรม 

2.1..2. มีแผน/ยงัไม่มีแผนการดาํเนินงาน (แผนพฒันาตนเอง IDP) 
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3. การกรอกแผนพฒันาตนเอง  

3.1. จากนั้นคลิกท่ี เมนู แบบฟอร์มแผนพฒันารายบุคคล 

 
 

3.2. กรอกขอ้มูลลงไปใหค้รบถว้น โดยจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 4 ส่วนหลกัดงัต่อไปน้ี 

o ส่วนท่ี1 ขอ้มูลทัว่ไป 

o ในส่วนน้ี ไม่ตอ้งกรอกขอ้มูล ระบบจะดึงขอ้มูลมาใหอ้ยุแ่ลว้ โดยใหต้รวจสอบความถูกตอ้ง 

หากพบวา่ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง ใหแ้จง้ท่ีทาง กองการเจา้หนา้ท่ี  หรือ กองเทคโนโลยดิีจิทลั โทร 

3289 

o ส่วนท่ี2 แผนการลาศึกษาต่อ 

o สาํหรับการกรอกขอ้มูลแผนการลาศึกษาต่อ 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลแผนการลาศึกษาต่อ 

1. คลิกทีปุ่มเพิ่มขอ้มูลการลาศึกษาต่อ จะแสดง popup ขอ้มูล ใหก้รอก โดยจะตอ้งกรอกขอ้มูลให้

ครบทุกช่อง 
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ภาพหลกัการกรอกข้อมูลแผนการลาศึกษาต่อ 

2. เลือกระดบัการศึกษา จากหมายเลข 1 ในกรอบสีแดง 

3. พิมพ ์ช่ือคณะลงไป ในช่องหมายเลข 2 

4. เลือกหลกัสูตร จากปุ่มหมายเลข 3 สีนํ้ าเงิน  (ภาพหลกัการกรอกข้อมูลแผนการลาศึกษาต่อ)  จะ

ข้ึน หนา้ต่าง ใหพ้ิมพช่ื์อ หรือ คียเ์วริด ช่ือหลกัสูตรลงไป จากนั้นคลิกปุ่มคน้หา  แลว้เลือก

หลกัสูตรท่ีตอ้งการ  (กรณีท่ีไม่มีหลกัสูตรท่ีตอ้งการ สามารถพิมพล์งไปเองได)้ 
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5. จากนั้นเลือกสาขาจากปุ่มหมายเลข 4 สีนํ้ าเงิน  (ภาพหลกัการกรอกข้อมูลแผนการลาศึกษาต่อ)    

จะข้ึน หนา้ต่าง ใหพ้ิมพช่ื์อ หรือ คียเ์วริด ช่ือหลกัสาขาลงไป จากนั้นคลิกปุ่มคน้หา  แลว้เลือก

หลกัสาขาท่ีตอ้งการ  (กรณีท่ีไม่มีสาขาท่ีตอ้งการ สามารถพิมพล์งไปเองได)้ 
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6. จากนั้นเลือกสาขาจากปุ่มหมายเลข 5 สีนํ้ าเงิน  (ภาพหลกัการกรอกข้อมูลแผนการลาศึกษาต่อ)    

จะข้ึน หนา้ต่าง ใหพ้ิมพช่ื์อ หรือ คียเ์วริด ช่ือสถาบนัลงไป จากนั้นคลิกปุ่มคน้หา  แลว้เลือกท่ี

ตอ้งการ   

 
7. จากนั้นเลือกประเทศท่ีจะศึกษา จากปุ่มหมายเลข 6 สีนํ้ าเงิน  (ภาพหลกัการกรอกข้อมูลแผนการ

ลาศึกษาต่อ)   คลิก เลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการ 

8. เลือกแหล่งงบประมาณ โดยสามารถเลือกไดม้ากกวา่ 1 ขอ้ จากปุ่มหมายเลข 6 สีนํ้ าเงิน  (ภาพ

หลกัการกรอกข้อมูลแผนการ 

o กรณ ีมีแหล่งงบประมาณอ่ืน ให้กรอกทีช่่องหมายเลข 9 

9. เลือกช่วงระยะเวลา ท่ีคาดวา่จะดาํเนินการ โดยเลือกไดม้ากกวา่ 1 ขอ้ จากปุ่มหมายเลข 6 สีนํ้ า

เงิน  (ภาพหลกัการกรอกข้อมูลแผนการ 

10. หลงัจากเลือกครบหมดทุกช่องแลว้ ใหค้ลิกท่ีปุ่มบนัทึก จากนั้นจะไดข้อ้มูลดงัภาพ โดยสามารถ

ทาํแผนการลาศึกษาต่อได ้มากกวา่ 1 รายการ หากตอ้งการ เพิ่มแผนการลาศึกษาต่ออีก กส็ามารถ

คลิกเพิ่มแผน ไดต้ามขั้นตอน ท่ีกล่าวไปไดเ้ลยคะ 
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11. กรณีตอ้งการแกไ้ข ใหค้ลิกท่ีปุ่มสีเขียว แกไ้จ ขอ้มูล ไดเ้ลย โดยจะข้ึนเป็นหนา้ต่างเหมือนตอนท่ี

กรอกขอ้มูลลงไป  หลงัจากแกไ้ขกใ็หค้ลิกบนัทึกไดเ้ลย 

 

12. กรณต้ีองการลบ  ใหค้ลิกท่ีปุ่มลบ แลว้จะมีหนา้ต่างถามเพื่อยนิยนัอีกรอบ คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

ขอ้มูลรายการนั้นกจ็ะหายไป แต่หากท่านกดผดิ กส็ามารถคลิกท่ีปุ่ม Cancel เพื่อยกเลิก 
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o ส่วนท่ี3 แผนการพฒันาตนเอง 

o ส่วนท่ี3.1 แผนการพฒันาตนเอง ( ตาม Training Roadmap ) 

ในส่วนน้ีแต่ละตาํแหน่งแต่ละคนจะไม่เหมือนกนั โดยจะข้ึนอยูก่บัระดบั หรือ ตาํแหน่ง โดยสามารถ

ตรวจสอบขอ้มูลจาก คู่มือ Training RoadMap  โดยดูวา่ตนเองอยูใ่นระดบัตาํแหน่งไหน จะตอ้งผา่นหลกัสูตร

ใดบา้ง โดยจะแบ่งเป็น CS คือหลกัสูตรหลกั กบั OS คือหลกัสูตรรอง 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลมูล : 3.1 แผนการขั้นตอนการกรอกข้อมูลแผนการพฒันาตนเอง ( ตาม Training Roadmap ) 

1. ดาวน์โหลด คู่มือ เพื่อตรวจสอบ หลกัสูตรท่ีท่านตอ้งผา่นตาม Training RoadMap คลิกท่ีปุ่มสีเขียวตา

ภาพ แลว้ตรวจสอบดูวา่ ขอ้มูลรายการหลกัสูตรแต่ละดา้น ตรงกบัตาํแหน่งของท่านหรือไม่ หากพบวา่

ขอ้มูลท่ีแสดง ไม่ครบตามในคู่มือ หรือ แสดงขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง ใหติ้ดต่อท่ี กองการเจา้หนา้ท่ี  

 

2. จากนั้นเลือกหลกัสูตรดา้นท่ีท่านตอ้งการพฒันา โดย คลิกท่ีปุ่ม เลือก (สีขาว) หมายเลข1 จากรูป รูปการ

ลงข้อมูลรายละเอยีดหลกัสูตรด้านต่างๆ  ปุ่มจะเปล่ียนสีเขียว ถึงจะสามารถกรอกขอ้มูลอ่ืนๆลงไปได ้ 

จากนั้นเลือกท่ีหมายเลข 2 เพื่อกาํหนดวา่หลกัสูตรท่ีท่านวางแผนไว ้จะตอ้งไปอบรมภายใน หรือ 

ภายนอกหมายวิทยาลยั 
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รูปการลงข้อมลูรายละเอียดหลกัสูตรด้านต่างๆ 

3. เลือกกาํหนดระยะเวลา หมายเลข3 จากรูป ดา้นบน โดยสามารถเลือกไดม้ากวก่า 1 ช่อง 

4. เลือกแหล่งงบประมาณ ตามหมายเลข 4  จากรูป ดา้นบน โดยสามารถเลือกไดม้ากวก่า 1 ช่อง กรณีท่ีเลือก

แหล่งงบประมาณอ่ืน จะตอ้งระบุ ดว้ยวา่ จากแหล่งไหน โดยจะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหก้รอกขอ้มูล  หลงัจาก

กรอกขอ้มูลเสร็จ ใหก้ดปุ่มบนัทึก ตามภายดา้นล่าง 
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5. เป็นอนัวา่กรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ ทาํตามขั้นตอนน้ี ไปจนครบหลกัสูตรท่ีท่านตอ้งการสร้างแผน 
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o ส่วนท่ี3.2 แผนการพฒันาตนเอง (นอกเหนือจาก Training Roadmap หรือตามสมรรถนะท่ี

มหาวิทยาลยักาํหนด) 

ในส่วนน้ี จะเป็นเป็นการเลือกหลกัสูตรนอกเหนือจากตาํแหน่งของท่าน โดยสามารถเลือกพฒันาไดต้ามท่ี

ตอ้งการ โดยจะเลือกไดเ้ฉพาะ OS หรือ Option Program หรือ สามารถเพิ่มหลกัสูตรท่ีท่านตอ้งการ

นอกเหนือจากท่ี มหาวิทยาลยักาํหนด ให ้ 

*****แต่ทั้งน้ีทั้งตอ้งพิจารณา ตามความเหมาะสม การพิจารณาอยูท่ี่ทางหน่วยงานตน้สงักดัของท่าน หากมี

ขอ้สงสยัในส่วนน้ี ติดต่อท่ีกองการเจา้หนา้ท่ี งานพฒันาบุคลากร  

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลมูล : 3.2 แผนการพฒันาตนเอง (นอกเหนือจาก Training Roadmap หรือตามสมรรถนะที่

มหาวทิยาลยักาํหนด) 

1. คลิกทีปุ่มเพิ่มขอ้มูลหลกัสูตรท่ีตอ้งการพฒันา 

 

2. เลือกหลกัสูตรท่ีท่านตอ้งการ หมายเลข 1 โดยจะมีใหเ้ลือกเฉพาะ Option Program หรือหากตอ้งการเลือก

หลกัสูตรนอกเหนือจากน้ี ใหค้ลิก เลือก อ่ืนๆ แลว้กรอกช่ือหลกัสูตรลงไปในช่องดา้นล่าง จากนั้น คลิก

เลือกสถานท่ีตอ้งการไปอบรม จากหมายเลข 2  แลว้คลิกท่ีปุ่ม บนัทึก หมายเลข 3 ตามภาพดา้นล่าง 
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3. กาํหนดระยะเวลา คลิกท่ีปุ่มเพิ่ม/แกไ้ขหมายเลข 1 จะปรากฏหนา้ต่าง ใหค้ลิกเลือก ระยะเวลาท่ีจะ

วางแผนไดเ้ลย ในหมายเลข 2  โดยเลือกไดม้ากกวา่ 1 ตวัเลือก จากนั้นบนัทึกขอ้มูลท่ีหมายเลข 3 
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4. จะไดร้ะยะเวลาตามภาพดา้นล่าง หากตอ้งการแกไ้ขหรือลบ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม/แกไ้ขไดเ้ลย กรณีลบใหท้าํ

เคร่ืองหมายต๊ิกถุกออก แลว้บนัทึกขอ้มูลไป 

 

5. เลือกแหล่งงบประมาณท่ีใชใ้นการพฒันาหลกัสูตรน้ี โดยคลิกปุ่ม เพิ่ม/แกไ้ข หมายเลข 1 จากนั้นเลือก

แหล่งงบประมาณ ตามหมายเลข 2 โดยเลือกไดห้มายกวา่ 1 รายการ หากมีแหล่งงบประมาณอ่ืน ใหก้รอก

ลงไปในช่อง หมายเลข 3 แลว้ทาํการบนัทึกท่ีหมายเลข 4 ตามภาพดา้นล่าง 
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6. จะไดข้อ้มูลครบถว้นสมบูรณ์ ตามภาพ หากตอ้งการรายการ แผนอ่ืนๆอีก ใหท้าํตามซํ้าขั้นตอนก่อนหนา้

ไดเ้ลย  
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7. กรณีตอ้งการแกไ้ข ประเภทหลกัสูตร ใหค้ลิกท่ีปุ่มแกไ้ขสีเขียว หากตอ้งการลบหวัขอ้น้ีทั้งหมด ใหเ้ลือก

ท่ีปุ่ม ลบสีแดง หรือหากตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดปลีกยอ่ย คลิกท่ีปุ่มสีนํ้าเงิน เพิ่ม/แกไ้ขไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

o ส่วนท่ี3.3 แผนการพฒันาตนเอง สาํหรับผูบ้ริหาร 

ในส่วนน้ีจะมีเฉพาะตาํแหน่งผูบ้ริหาร โดยจะเป็นหลกัสูตรทั้ง OE และ CE ของผูบ้ริหารแต่ละประเภท  ดู

ขอ้มูลตามรูป ตาราง Training RoadMap ผูบ้ริหาร 
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รูป: ตาราง Training RoadMap ผู้บริหาร ( ขอ้มูลจาก งานพฒันาบุคลากร กองการเจา้หนา้ท่ี) 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลมูล : 3.3 แผนการพฒันาตนเอง สําหรับผู้บริหาร 

1. ตรวจสอบดูวา่ท่านอยูใ่นตาํแหน่งบริหารหรือไม่ ตามตาราง ภาพดา้นบน รู(ป: ตาราง Training 

RoadMap ผู้บริหาร) หากท่านเป็นผูบ้ริหาร แต่ไม่มีหวัขอ้ 3.3 ใหติ้ดต่อท่ีกองการเจา้หนา้ท่ี หรือ กอง

เทคโนโลยดิีจทลั  

2. คลิกเลือกท่ีเมนู 3.3  เพิ่มขอ้มูลหลกัสูตรท่ีตอ้งการพฒันา  จะปรากฏหนา้ต่าง บนัทึกขอ้มูลแผนการ

พฒันาตนเอง สาํหรับผูบ้ริหาร ตามภาพดา้นล่าง 
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3. จากนั้นเลือก หลกัสูตรดา้น ท่ีตอ้งการพฒันา โดยคลิก เลือกท่ีหมายเลข 2  

4. เลือกสถานท่ีจดัอบรม จากหมายเลข 3 แลว้ กดปุ่มเพื่อบนัทึกขอ้มูล จะไดร้ายการตามภาพดา้นล่าง 

 

5. กาํหนดระยะเวลา การพฒันาตามแผน เลือก ท่ีปุมท่ีนํ้ าเงิน เพิ่ม/แกไ้ข  

6. จะปรากฏหนา้ต่าง ใหค้ลิกเลือกปี ช่วยระยะเวลาท่ีตอ้งการ จากหมายเลข 1 จากนั้นบนัทึก ขอ้มูล 
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7. จะไดช่้วงระยะเวลาท่ีกาํหมดไว ้ตามภาพ จากนั้น ทาํการเลือกแหล่งงบประมาณ ท่ีใชส้าํหรับพฒันาแผน 

คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม/แกไ้ข หมายเลข 1 

 

8. เลือกงบประมาณท่ีตอ้งการ ตามภาพดา้นบน หมายเลข 2 กรณีเลือกอ่ืนๆ ใหร้ะบุลงไปในช่อง หมายเลข 

3 แลว้ทาํการบนัทึกขอ้มูล หมายเลข 4 ตามภาพ 

9. จะไดข้อ้มูลครบถว้น ตามภาพ หากตอ้งการเพิ่มหลกัสูตรดา้นอ่ืนอีก กท็าํตามขั้นตอนไดเ้ลย 
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o ส่วนท่ี4 แผนการขอตาํแหน่งท่ีสูงข้ึน 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูล ส่วนที4่ แผนการขอตําแหน่งทีสู่งขึน้ 

1. คลิกท่ีปุ่มเพิ่มขอ้มูลแผนการขอตาํแหน่งท่ีสูงข้ึน จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่าง ใหก้รอกขอ้มูล 

 

2. เลือกวา่ท่านมีความประสงคจ์ะขอตาํแหน่งท่ีสูงข้ึนหรือไม่   

 

3. หากท่านมีความประสงคข์อตาํแหน่ง ใหต้รวจสอบท่ี หมายเลข 2 วา่ตาํแหน่งท่ีสูงข้ึนของท่าน ถูกตอ้ง

หรือไม่ หากไม่ถูกตอ้งติดต่อท่ี กองเทคโนโลยดิีจิทลั 
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4. เลือกปีท่ีคาดวา่จะขอ ในหมายเลข 3 

5. เลือกเหตุผล กรณีอยูใ่นระหวา่งตาํเนินการขอ โดยเลือกไดม้ากกวา่ 1 ตวัเลือก จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม บนัทึก

ผล หมายเลข 5 

6. กรณีท่ีท่านไม่ตอ้งการขอตาํแหน่ง ใหเ้ลือกเหตุผล ดงัภาพดา้นล่าง โดยเลือกไดม้ากกวา่ 1 ตวัเลือก 

 

7. ทาํตามขั้นตอนหมายเลข 1 2 3 ทาํการบนัทึกผลใหเ้รียบร้อย 

8. จะไดแ้ผนการขอตาํแหน่งท่ีสูงข้ึนตามท่ีท่านวางไวต้ามภาพ เป็นอนัวา่เสร็จขั้นตอนน้ี  

 

9. กรณีท่ีตอ้งการแกไ้ข ขอ้มูล คลิกท่ีปุ่มสีเขียว หรือหากตอ้งการลบขอ้มูล ใหค้ลิกท่ีปุ่มสีแดง 
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3.3. ตรวจสอบขอ้มูลส่วนสุดทา้ย คือ รายช่ือผูอ้นุมติัแผนการพฒันาตนเอง  หมายเลข 1 ตามภาพดา้นล่าง 

โดยขอ้มูลส่วนน้ีจะกาํหนดโดยหน่วยงานตน้สงักดัของแต่ละท่าน  หากมีขอ้สงสยั หรือขอ้มูลไม่

ถูกตอ้ง ติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบดา้น แผนการพฒันาบุคลากร IDP ของหน่วยงานของท่านไดเ้ลย 

***รายช่ือกบัตาํแหน่งของเสน้ทางการอนุมติั ตรงน้ีสาํคญัมาก ตอ้งตรวจสอบใหถู้กตอ้งการทุกคร้ังท่ี

กดปุ่ม ลงนาม/ส่งขอ้มูล เพราะหากกดส่งขอ้มูลแลว้ จะไม่สามารถแกไ้ข ขอ้มูลไดอี้ก 

 

3.4. ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง หากท่านยงัไม่แน่ใจ หรือตอ้งการเกบ็แผนไว ้สามารถปิดหนา้น้ีไปได ้แลว้ค่อย

มาแกไ้ข หรือเพิ่มขอ้มูลใหม่ทีหลงัได ้ 

3.5. แต่หากตอ้งการส่งขอ้มูลเลย กใ็หค้ลิกท่ีปุ่ม ลงนาม/ส่งขอ้มูล หมายเลข  2 ตามภาพดา้นบน  

3.6. ระบบจะ ถามย ํ้าอีกคร้ัง หากท่านแน่ใจวา่จะส่งแผน ใหค้ลิกท่ี ปุ่ม OK  

 

3.7. ระบบจะทาํการ Refresh ขอ้มูลโดยจะปรากฏขอ้ความตามภาพดา้นล่าง เป็นวา่ท่านไดส่้งแผนเรียบร้อยแลว้  

หากท่านตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลแผน ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบสถานะ 
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คู่มือระบบแผนพฒันาบุคลากรออนไลน์ IDP  จัดทาํโดย งานวจัิยและพฒันา กองเทคโนโลยดีิจิทลั 27 

 

4. การตรวจสอบข้อมูลแผนพฒันาตนเองของท่าน 

1. คลิกท่ีเมนู รายการแผนพฒันาตนเองของท่าน  

 

2. จากนั้นจะแสงดรายการขอ้มูลแผนพฒันาตนเอง โดยแสดงเสน้ทางและสถานะการอนุมติั 
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สถานะการอนุมัติแผน จะแบ่งเป็น 3 สถานะดังนี ้

1. รอการตรวจสอบ  คือ อยูใ่นช่วงการอนุมติั รอใหผู้อ้นุมติัตรวจสอบและอนุมติัให้

ครบทุกคน 

2. ผ่านการตรวจสอบแล้ว คือ ผูอ้นุมติัทุกคนอนุมติัครบหมดแลว้ 

3. ไม่ผ่านการตรวจสอบ คือ มีผูอ้นุมติั คนใดคนนึงกดไม่อนุมติั เพื่อใหก้ลบัมาแกไ้ข

แผนแลว้ส่งไปใหม่อีกรอบ 

โดยหากท่านทาํการลงนามส่งแผนไปแลว้ จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆไดอี้ก แต่หาก กรณีมีขอ้ผดิพลาด จะตอ้งมี

ผูอ้นุมติั กด Reject หรือ ไม่อนุมติั  ถึงจะกลบัมาใหท่้าน ถึงจะสามารถแกไ้ขได ้

3. คลิกท่ีช่ือของท่าน เปิดเปิดหนา้รายละเอียดสาํหรับแผนการพฒันาท่ีท่านไดท้าํไว ้ดา้นบน จะมีสถาะบอกไว ้

และ ดา้นล่างสุด จะมีขอ้มูล เก่ียวกบัเสน้ทางการอนุมติัแผน  

 

4. สามารถตรวจการอนุมติัแผนจากส่วนน้ี โดยหาก ผูอ้นุมติัท่านไหนไดแ้จง้รายละเอียด หรือ comment ไว ้

เพื่อใหท่้านกลบัมาแกไ้ขขอ้มูล สามารถตรวจสอบไดจ้ากภาพดา้นล่างเลย หมายเลข 1 
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5. ตรวจสอบขอ้มูลการกด อนุมติัเสน้ทางแต่ละท่าน จาก หมายเลข 2,3 โดยจะมีลายเซนต ์วนัท่ีลงนาม ระบุไว้

ตามภาพ 

 

5. การอนุมัตแิผนการพฒันาบุคลากร 

5.1. เขา้มาท่ีระบบ ERP จะมีการแจง้เตือนท่ีหนา้ Dashboard หากท่านมีการอนุมติัคา้งอยูต่ามภาพ แลว้ตลิกเมนู

ตามภาพ 
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5.2. ท่านสามารถ ทาํการคน้หารายการ โดยเลือกเง่ือนไข ดงัต่อไปน้ี 

o สถานะการอนุมติั ตามหมายเลข 1 หากแผนท่ีท่านอนุมติัไปแลว้จะเป็นสถานะ อนุมติัแลว้ หากแผน

ไหนท่ีท่านยงัไม่อนุมติั ใหเ้ลือกเป็น รออนุมติั 

o แผนประจาํปี ตามหมายเลข 2 

o คน้หาตามช่ือผูจ้ดัทาํแผน โดยพิมพคี์ยเ์วริด ลงไป ตามหมายเลข 3 

 

5.3. คลิกท่ีช่ือผูจ้ดัทาํแผน ท่ีท่านตอ้งการตรวจสอบ หรืออนุมติั  

5.4. จะแสดงหนา้แผนพฒันาตนเองท่ีรอการอนุมติั โดยหากท่าน มีสิทธ์ิแกไ้ขเสน้ทาง จะปรากฏปุ่มเพิ่มรายการ 

กบัปุ่ม ลบ/แกไ้ข ตามภาพ  

o ท่านจะสามารถแกไ้ขเสน้ทางผูอ้นุมติัได ้กรณีเช่น ผูอ้นุมติัคนถดัไปไม่อยู ่หรือติดราชการท่ีอ่ืนไม่

สามารถลงนามได ้ใหท้าํการลบหรือแกไ้ข หรือเพิ่มผูอ้นุมติัคนใหม่ท่ีเป็น รก มาแทนไดเ้ลย 
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5.5. กรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขเสน้การผูอ้นุมติั ใหค้ลิกท่ีปุ่มเพิ่ม เพื่อเพิ่มผูอ้นุมติัคนใหม่ ไดเ้ลย ตามรูปดา้นบน 

หมายเลข 1 

 
5.6. เพิ่มผูอ้นุมติัโดยกดปุ่มคน้หารายช่ือท่ีหมายเลข 1 ตามภาพดา้นบน 
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5.7. พิมพช่ื์อผูอ้นุมติัท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่มคน้หา จากนั้นคลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ 

 
5.8.  กรอกขอ้มูล ลาํดบัการอนุมติัตามหมายเลข 2 ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้งระวงัอยา่งใหล้าํดบัซํ้ ากนั หรือเลข

กระโดด 

5.9. กรอกตาํแหน่งผูอ้นุมติัใหถู้กตอ้ง (ตาํแหน่งข้ึนอยูก่บัหน่วยงานของอนุมติัเป็นผูก้าํหมด) 
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5.10. กาํหนดสิทธ์ิในการแกไ้ข เสน้ทางการอนุมติัแผนน้ี  จากนั้นบนัทึกขอ้มูลใหเ้รียบร้อย 

5.11. จะไดผู้อ้นุมติัของแผนน้ีเพิม่มา อีก 1 คน หากตอ้งการเพิ่มอีก กก็ลบัไปทาํตามขั้นตอนเดิมไดเ้ลย 

5.12. กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลของผูอ้นุมติั ใหค้ลิกท่ีปุ่มแกไ้ข สีเขียว ท่ีช่ือผูอ้นุมติัท่ีตอ้งการไดเ้ลย จะปรากฏ

หนา้ต่าง เหมือนขั้นตอนการเพิ่ม ผูอ้นุมติัก่อนหนา้น้ี แกไ้ขขอ้มูลใหเ้รียบร้อยแลว้กดปุ่มบนัทึก โดยจะแกไ้ข

ไดเ้ฉพาะผูอ้นุมติัท่ียงัไม่ไดล้งนามเท่านั้น 

 

5.13. จากนั้นทาํการตรวจสอบขอ้มูลอยา่งละเอียดทุกตอน หากตอ้งการลงนามแผนนั้น ใหค้ลิกท่ีปุ่ม อนุมติั/เห็น

ควรแกไ้ข  เพือ่ทาํการลงนาม 
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1.1. กรอกขอ้คิดเห็น หากตอ้งการใหเ้จา้ของแผนน้ีกลบัไปแกไ้ขดา้นไหน สามารถกรอกขอ้มูลลงไป ในช่องท่ี 1

ไดเ้ลย ห 

1.2. หากตอ้งการอนุมติั ใหค้ลิกท่ีปุ่ม อนุมติั หรือหากตอ้งการ Reject ใหก้ลบัไปแกไ้ขแผนใหค้ลิกท่ีปุ่มสีเหลือง 

เห็นควรใหแ้กไ้ข  จะมีการถามใหย้นืยนัอีกคร้ัง หากท่านแน่ใจแลว้ใหก้ดปุ่ม OK 
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1.3. จะปรากฏขอ้มูลการอนุมติัตามภาพดา้นล่าง โดยจะมีคอมเมน้ปรากฏในส่วนท่ี 5 และลายเซนตก์ารอนุมติั  

สถานะการอนุมติั เป็นอนัวา่เสร็จขั้นตอนการอนุมติั 
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สําหรับผู้ดูแลระบบ 

Admin 
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สําหรับผู้ดูแลระบบ Admin 

6. การเพิม่เส้นทางผู้อนุมัต ิ

6.1. เลือกเมนู จดัการผูอ้นุมติัแผนพฒันาตนเอง เมนูน้ีจะเห็นเฉพาะ Admin ประจาํหน่วยงานเท่านั้น 

 

6.2. คลิกเลือกปุ่มเพิ่มรายการใหม่ จะปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกขอ้มูลเสน้ทางผูอ้นุมติั 

 
6.3. กรอกขอ้มูลใหค้รบทั้ง 5 ช่องตามภาพดา้นล่าง  

o ช่ือผู้จัดทาํแผน คลิกท่ีปุ่มหมายเลข1 เพื่อคน้หาช่ือบุคลากร เจา้ของแผน 

o ช่ือผู้อนุมัติ คลิกท่ีปุ่มหมายเลข2 เพื่อคน้หาช่ือผูอ้นุมติัแผน ของผูจ้ดัทาํแผนขอ้1 

o ลาํดับ คือ ลาํดบัการอนุมติัของผูอ้นุมติัท่ีเลือกไว ้ เช่นผูอ้นุมติัลาํดบัท่ี1 ใหก้รอกเลข 1ลงไปในช่อง

หมายเลข 3 

o ช่ือตําแหน่งผูอนุมัติ ใหพ้ิมพล์งไปโดยแต่ละหน่วยงานอาจจะใชช่ื้อตาํแหน่งไม่เหมืนอกนั หากเคย

พิมพ ์ตาํแหน่งลงไปแลว้ จะปรากฏ Autocomplete ใหเ้ลือกโดยไม่ตอ้งพิมพใ์หม่ 
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o สิทธ์ิในการแก้ไข  ****ตรงน้ีสาํคญั เป็นการมอบสิทธ์ิในการแกไ้ข ระหวา่งเสน้ทาง โดยหากเม่ือแผน

มาถึผูอ้นุมติัท่านน้ีแลว้ จะสามารถแกไ้ขเสน้ทางแผนนั้นได ้แนะนาํใหม้อบสิทธ์ิใหเ้ฉพาะ ผูต้รวจสอบ

แผน ไวใ้ชก้รณีท่ี ผูอ้นุมติัท่านอ่ืน ไม่อยุ ่ติดภาระกิจไม่สามารถเขา้ไปกดอนุมติัได ้ใหส้ามารถเปล่ียน

เสน้ทางการอนุมติัได ้ 

 

 

6.4. คลิกท่ีปุ่มคน้หมายท่ีหมายเลข 1และ2 จะปรากฏหนา้ต่าง ใหพ้ิมพช่ื์อผูท่ี้ตอ้งการคน้หาลงไป แลว้เลือก

รายการท่ีตอ้งการตามรูป  



คู่มือระบบแผนพฒันาบุคลากรออนไลน์ IDP  จัดทาํโดย งานวจัิยและพฒันา กองเทคโนโลยดีิจิทลั 39 

 

 

6.5. จะไดข้อ้มูลท่ีเลือกไวต้ามภาพ แลว้ทาํการกดปุ่มบนัทึก จะได ้ผูอ้นุมติัคนแรก จากนั้นทาํซํ้ าตามขั้นตอน เพื่อ

บนัทึกผูอ้นุมติัคนถดัไปจนครบ  
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6.6. โดยหนา้ต่างเดิมจะยงัไม่ถูกปิด แต่ใหส้งัเกตดา้นล่าง จะปรากฏขอ้มูลท่ีเพิ่มไปก่อนหนา้น้ีแลว้ ใหท้าํการ

แกไ้ขขอ้มูล ผูอ้นุมติัคนต่อไปเพิ่มไดเ้ลย ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

6.7. จะไดร้ายการผูอ้นุมติัตามภาพดา้นล่าง เพิม่จนครบเสน้ทางผูอ้นุมติัของแผนบุคลากรท่านนั้นไดเ้ลย 
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6.8. กรณีตอ้งการแกไ้ข หรือลบ รายการ คลิกท่ีปุ่มสีเขียว หรือปุ่มสีแดงไดเ้ลย  

 

 

7. การตรวจสอบข้อมูล แผนการพฒันาตนเอง สําหรับผู้ดูแลระบบ 

Admin ผูดู้แลระบบประจาํคณะจะมีสิทธ์ิดงัต่อไปน้ี 

• ตรวจสอบรายละเอียด สถานะการอนุมติัแผน 

• ตรวจสอบขอ้มูลแผนพฒันาตนเองของบุคลากรในสงักดั 

• การคน้หาแผนพฒันาตนเอง ตามเง่ือนไขต่างๆ 

• การลบรายการแผนพฒันาตนเอง 

• การขอแกไ้ขแผนระหวา่งปี 

 

ตรวจสอบรายละเอยีด สถานะการอนุมัติแผน 

1. หมายเลข 1 สถานะของแผนแต่ละรายการ โดยรายการท่ีปรากฏหนา้น้ี คือรายการท่ีผูจ้ดัทาํแผน กดส่ง

แผนแลว้เท่านั้น ถึงจะเห็นขอ้มูล  จะปราฏกขอ้มูลดงัต่อไปน้ี 
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o ช่ือเจา้ของแผน (แผนปี) 

o วนัท่ีอนุมติัแผน  จะปรากฏขอ้มูลตอนท่ีแผนนั้นถูกอนุมติัครบเสน้ทางเรียบร้อยแลว้ 

o วนัท่ีแกไ้ขล่าสุด  ไวเ้ผือ่ตรวจสอบกรณี แผนนั้นมีการแกไ้ขโดย Admin หรือผูอ่ื้น สามารถ

ตรวจสอบได ้

o สถานะแผน จะเป็นแถวสีเทา ล่างสุด มี 3 สถานะ คือ อยูร่ะหวา่งการตรวจสอบขอ้มูล ไม่ผา่นการ

ตรวจสอบ และ ผา่นการตรวจสอบ 

2. หมายเลข 2 เสน้ทางการอนุมติัทั้งหมดในแผนน้ี โดยท่ีมีเคร่ืองหมาย เช็คถูก แสดงวา่อนุมติัแลว้ 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลแผนพฒันาตนเองของบุคลากรในสังกดั 

1. คลิกท่ีช่ือผูจ้ดัทาํแผน เพื่อเปิดหนา้รายละเอียดแผนนั้น 

2. จะปรากฏหนา้รายการแผน สามารถตรวจสอบขอ้มูลทั้ง 5 ส่วนไดเ้ลย โดยดา้นบนจะปรากฏสถานะ

ของแผนนั้น 
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การค้นหาแผนพฒันาตนเอง ตามเง่ือนไขต่างๆ 

1. สามารถคน้หาตามหน่วยงาน สถานะการอนุมติั แผนประจาํปี หรือ คน้หาตามรายช่ือเจา้ของแผนนั้น  

 

หมายเลข1 ระบุหน่วยงาน หากเป็น Admin ประจาํหน่วยงานจะไม่สามารถระบุได ้โดยจะข้ึนเป็นหน่วยงานตวัเองอยู่

แลว้ อนัน้ีไวใ้ชส้าํหรับ Admin กองการเจา้หนา้ท่ี  

หมายเลข 2 ระบุสถานะการอนุมติั  โดยจะระบุหรือไม่กไ็ด ้หากตอ้งการคน้หาเฉพาะท่ี อนุมติัเรียบร้อยแลว้ กเ็ลือกให้

ถูกตอ้ง 

หมายเลข 3 ระบุแผนประจาํปี ไวเ้ผือ่กรณีมีแผนในอนาคตเพิ่มข้ึน สามารถเลือกคา้หาไดจ้ากตรงส่วนน้ี 

หมายเลข 4 ระบุช่ือ หรือ นามสกลุ เจา้ของแผนท่ีตอ้งการตน้หา  

2. เลือกเง่ือนไข แลว้กดปุ่มคน้หา จะไดร้ายการท่ีท่านสร้างเง่ือนไขไว ้
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การลบรายการแผนพฒันาตนเอง 

1. กรณีท่ีเกิดปัญหา ไม่สามารถแกไ้ข ได ้เช่น เสน้ทางผดิ ขอ้มูลท่ีกรอกในแผนผดิ แกไ้ขใดไม่ไดแ้ลว้ ใหล้บ

แผนท้ิง แลว้ทาํการเร่ิมตน้กรอกแผนใหม่ โดย จะสามารถทาํไดแ้ค่ Admin เท่านั้น ความรับผดิชอบอยูท่ี่ 

Admin โดยระบบจะมี Log ไวต้รวจสอบได ้หากกรณีผดิพลาดวา่ใครเป็นคนลบขอ้มูลดงักล่าว จะคอ้ง

ตรวจสอบใหร้อบคอบก่อนทาํการลบ 

2. ปุ่มลบจะอยูท่ี่รายช่ือเจา้ของแผน สีแดง คลิกท่ีปุ่มไดเ้ลย 

 

3.  จะมี หนา้ต่างถามยนิยนัอีกคร้ัง หากท่านตอ้งการลบ คลิกท่ีปุ่ม OK 
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การแก้ไขแผนระหว่างปี 

ไวส้าํหรับกรณีท่ีเจา้ของแผนตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลแผน ระหวา่งปีท่ีจดัทาํแผนนั้น โดยจะตอ้งทาํผา่น Admin 

ทางเจา้ของแผนจะตอ้งทาํหนงัสือเป็นบนัทึกขอ้ความขอแกไ้ขแผนผา่นผูบ้งัคบับญัชาใหรั้บทราบ โดยรายละเอียดควร

จะมี ขอ้มูลเดิม ขอ้มูลใหม่ท่ีแกไ้ข เหตุผลในการแกไ้ข เป็นตน้ เพื่อไวเ้ป็นหลกัฐานในการตรวจสอบยอ้นหลงั  

ขั้นตอนการขอแกไ้ขแผนระหวา่งปี 

1. ทาํหนงัสือบนัทึกขอ้ความสาํหรับแกไ้ขแผน โดยตอ้งมีลายเซนตก์ารเห็นชอบจากผูบ้ริหาร 

2. ส่งไฟลบ์นัทึกขอ้ความแกไ้ขแผน ใหก้บั Admin ผูดู้แลระบบประจาํหน่วยงาน 

3. Admin ตรวจสอบความถูกตอ้งของบนัทึกขอ้ความ จากนั้นทาํการอพัโหลดเขา้สู่ระบบ คลิกปุ่มอพัโหลดไฟล ์ 

 

 
4. จะปรากฏ หนา้ต่าง ตามภาพดา้นล่าง โดยเลือกท่ีหมายเลข1 เพื่อ Brown หาไฟลจ์ากเคร่ือง จากนั้นเลือกไฟล ์

ท่ีตอ้งการ 
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5. ท่ีหมายเลข 2 ทาํการตั้งช่ือไฟล ์กรอกหรือไม่กไ็ด ้หากไม่กรอกจะ Default เป็นช่ือไฟลท่ี์เลือกไว ้

6. ท่ีหมายเลข 3 เลือกโฟลเดอร์กล่องเอกสาร ตวัน้ีจะเช่ือมไปยงัระบบ เอกสารอา้งอิง สามารถเขา้ไปสร้าง

โฟลเดอร์ เกบ็งานไวเ้ป็นหมวดหมู่ 

7. หมายเลข 4 พิมพร์ายละเอียดคาํอธิบายเก่ียวกบัไฟล ์หรือไม่ระบุกไ็ด ้

8. หมายเลข 5 เป็นสิทธ์ิ ในการแสดงไฟล ์หากเลือกเป็นสาธารณะ ทุกคนสามารถมองเห็น หรือหากเลือกเป็น

ส่วนตวั จะเห็นเฉพาะตนเอง 

9. เม่ือระบุรายละเอียดครบหมดแลว้ ทาํการบนัทึกท่ีหมายเลข 6  

10. จะไดร้ายการดงัรูป โดยจะมีปุ่มแกไ้ข ปรากฏข้ึนมา Admin สามารถคลิกท่ีปุ่มแกไ้ข เพื่อเขา้ไปแกไ้ข

แผนพฒันาตนเองนั้นไดเ้ลย 

 
11. จะปรากฏหนา้ต่าง ถามย ํ้าอีกคร้ังวา่ตอ้งการแกไ้ขแผนน้ีใช่หรือไม่ หากท่านแน่ใจแลว้วา่ตอ้งการแกไ้ขแผนน้ี 

คลิกท่ีปุ่ม OK 

(เม่ือกดปุ่มยนืยนัการแกไ้ขแลว้ แผนน้ีจะกลายเป็นแผนท่ีมีการแกไ้ขระหวา่งปี สามารถตรวจสอบได)้ 
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12. จะปรากฏหนา้รายละเอียดแผนนั้น พร้อมกบัปุ่มแกไ้ข แต่ละส่วน Admin ทาํการแกไ้ขใหถู้กตอ้งตามหนงัสือ

บนัทึกขอ้ความท่ีแจง้มา 
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