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คู่มือการใช้งาน

ระบบ IDP

ส าหรับผู้อนุมัติแผน



ผู้อนุมัติแผน
(ผอ.ส ำนัก)
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ผู้อนุมัติแผน

➢ การอนุมัติแผน

➢ การอนุมัติรายงานความก้าวหน้า

➢ การประเมินผล

➢ แนะน าหลักสูตรอบรม
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ผู้อนุมัติแผน

กำรอนุมัติแผน



เมื่อถูกเลือกเป็น ผู้อนุมัติแผน จะมีการแจ้งเตือนเข้ามาที่อีเมลสถาบัน 

และในระบบ จะเห็นเมนูเพิ่มข้ึนมาคือเมนู “อนุมัติแผน” กับ “ตรวจความก้าวหน้า”

ให้กำรอนุมัติแผน
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ผู้อนุมัติแผน



หน้าจอรายการอนุมัติแผนฯ 

ดูรายละเอียดแผนฯ

กดเพื่อให้ข้อเสนอแนะ

จะมี pop-up ขึ้นมาให้

กรอกข้อเสนอแนะ

ดูรายการ 

ข้อเสนอแนะที่เคยให้ไว้

ตัวกรอง

การค้นหาแผน

ผู้อนุมัติแผน (ผอ.ส ำนัก)
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ผู้อนุมัติแผน



กำรอนุมัติรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
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ผู้อนุมัติแผน



ดูข้อมูลรายละเอียด

ของแผน

กดเพื่อให้ข้อเสนอแนะ

จะมี pop-up ขึ้นมาให้

กรอกข้อเสนอแนะ

เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานใหก้ารรับรองรายงานความก้าวหน้าของเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะส่งแผนของเจ้าหน้าที่มา และมีการแจ้งเตือนไปยังอีเมลสถาบัน 

โดยในระบบจะเห็นเมนู “ตรวจความก้าวหน้า”

ให้กำรอนุมัติรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
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ผู้อนุมัติแผน



ไปที่เมนู “รายการความก้าวหน้า”

จะเป็นหน้าจอส าหรับความกา้วหน้าของแผนในลักษณะ Progress Bar

ดู Progress Bar ของแต่ละแผน

ดูข้อมูลรายละเอียด

ของแผน

ตัวกรองการค้นหา

จะแสดงเฉพาะชื่อเจ้าหน้าที่

ที่เลือกเราเป็นผู้รับรองแผน

เท่าน้ัน
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ผู้อนุมัติแผน



กำรประเมินผล
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ผู้อนุมัติแผน



ไปที่เมนู “การประเมินผลรายบุคคล”

แสดงข้อมูลรายการแผนฯ ที่มีการต้ังค่าเกณฑ์การประเมิน และ อนุมัติรายงานรอบที่ 2 ไปแล้ว (สถานะ ‘ส าเร็จ’)

กำรประเมินผล
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อย่าลืมเลือกรอบการกรอกแผนฯ

ไปหน้าจอ

การประเมินผล

ผู้อนุมัติแผน



กำรประเมินผล
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กรอกคะแนนให้

ครบถ้วน

<ตารางประเมินผล>

<รายละเอียดการส่งรายงานความก้าวหน้า> อยู่ด้านล่างตาราง

กรอกคะแนนครบแล้ว 

กดบันทึกข้อมูล

ผู้อนุมัติแผน



ดูรำยงำนกำรประเมิน
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ไปที่เมนู “รายงานแบบประเมิน”

แสดงข้อมูลรายการแผนฯ ที่มีการบันทึกคะแนนการประเมิน แล้วเท่านั้น

* ระบบจะแสดงผลข้อมูล

ตามประเภทแบบประเมนิได้

ครั้งละ 1 ประเภทเท่านั้น 

ไม่สามารถดูทุกประเภท

พร้อมกันได้

เนื่องจากโครงสร้างของแต่ละ

ประเภทไม่เหมือนกัน

Save ออกมาเป็นไฟล์

Excel, PDF และ Word ได้ (แนะน าให้เป็นไฟล์ Excel)

ผู้อนุมัติแผน



แนะน ำหลักสูตรอบรม
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ผู้อนุมัติแผน



แนะน ำหลักสูตรอบรม
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ไปที่เมนู “แนะน าหลักสูตร”

เมนูนี้ใช้ส าหรับแนะน าหลักสูตรการจัดฝึกอบรมที่น่าสนใจ ให้กับเจา้หนา้ที่ (จะเป็นการแนะน าไปยังทุกคนในระบบ)

แสดงรายการข้อมูลท่ีถูก

บันทึกมาจาก HR แล้วเท่าน้ัน

ไปหน้าจอ

จัดการผู้เข้าร่วม

อบรม

ผู้อนุมัติแผน



กดปุ่ม              

เพื่อท าการแนะน าหลักสูตร 

จะมี pop-up ขึ้นมาให้ใส่ค าแนะน า

จากนั้นกดบันทึก

แนะน ำหลักสูตรอบรม

หน้าจอ จัดการข้อมูลผู้อบรม

แสดงรายการข้อมูลหลักสูตรอบรมที่มีการแนะน า/สั่งการไปแล้ว

ผู้อนุมัติแผน
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