
คู่มือการใช้งาน

ระบบ IDP

ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป
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ผู้ใช้ทั่วไป
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ผู้ใช้ทั่วไป

➢ การสร้างแผน

➢ การยืนยันแผน

➢ กรณีแผนถูกตีกลับ

➢ การยืนยันรายงานความก้าวหน้า

➢ การตั้งค่าการประเมินแผน

➢ แนะน าเมนูโปรไฟล์ของฉัน

➢ การตั้งค่าการแจ้งเตือน



การสร้างแผน
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ผู้ใช้ทั่วไป



หน้าจอกรอกรายละเอียด แผนการพัฒนาตนเอง

กรอกรายละเอียดของแผนการพัฒนาตนเอง ให้

ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม  

เพื่อไปเลือกผู้ประเมินผลงาน

กรอกรายละเอียดแผนฯ

4

ผู้ใช้ทั่วไป



หน้าจอกรอกรายละเอียด แผนการพัฒนาตนเอง

มีปุ่ม บันทึกร่าง ให้กดเพ่ือเซฟข้อมูลไว้ก่อน 

แล้วค่อยมากรอกอกีทีภายหลงัได้

กรอกเสร็จแล้ว..

แต่ยังไม่กล้าส่ง ?
ยังคิดไม่ออก ?

รอส่งพร้อมคนอื่น ?
เดี๋ยวไว้มาท า

ต่อพรุ่งน้ี

ปุ่ม บันทึกร่าง
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ผู้ใช้ทั่วไป



หน้าจอเลือกผู้ประเมินผลงาน

ช่องผู้รับรองแผน ให้เลือก หัวหน้ากลุ่มงาน

ช่องผู้อนุมัติแผน ให้เลือก ผอ.ส านัก

ช่องผู้ให้ข้อเสนอแนะ สามารถเลือกเจ้าหน้าท่ีคนอ่ืน

ให้มาช่วยให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมได้
จะเลือกหรือไม่เลือกก็ได้

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ัวไป

*บันทึกร่างจากหน้าน้ีก็ได้นะ

ใครพร้อมแล้ว ก็กดยืนยันแผนได้เลย

เลือกผู้ประเมินผลงาน
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ผู้ใช้ทั่วไป



หน้าจอรายการแผนฯ

แผนฯ บันทึกร่าง แผนฯ ท่ียืนยันไปแล้ว

แผนฯ ท่ีถูกบันทึกร่าง จะมีสถานะเป็น “รอยืนยันแผน”

แผนฯ ท่ีกดยืนยันไปแล้ว จะมีสถานะเป็น “รอผู้รับรองแผน” 

(รอหัวหน้ากลุ่มงานพิจารณา)

ข้อมูลแผนการพัฒนาตนเอง
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ผู้ใช้ทั่วไป



หน้าจอข้อมูลแผนการพัฒนา

ในหน้าข้อมูลแผนฯ ที่ถูกบันทึกร่าง จะมีปุ่ม                ข้ึนมา 

สามารถยืนยันแผนจากตรงนี้ได้

หรือถ้าใครต้องการแก้ไขแผน เลือก         และเลือก “แก้ไข”

แผนฯ บันทึกร่าง
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ผู้ใช้ทั่วไป



หน้าจอแก้ไขข้อมูลแผนการพัฒนาตนเอง

ต้องกรอกข้อมูลท่ีจ าเป็นให้ครบถ้วน 

ถึงจะกด                   ได้

*หน้านี้ก็ยังสามารถกด            ได้

แก้ไขแผนฯ บันทึกร่าง
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ผู้ใช้ทั่วไป



1. ยืนยันทันทีจากหน้าจอเลือกผู้ประเมินผลงาน (ในข้ันตอนการสร้างแผน)

2. หน้าจอดูข้อมูลแผน (แผนฯ บันทึกร่าง)

3. หน้าจอแก้ไขข้อมูลแผน (แผนฯ บันทึกร่าง)

การยืนยันแผนฯ
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ผู้ใช้ทั่วไป



ต้องเลือก 2 ช่องนี้ก่อนนะ

ถึงจะกดยืนยันได้

กดยืนยันแผน

1. ยืนยันทันทีจากหน้าจอเลือกผู้ประเมินผลงาน

ยืนยันแผนฯ

คนท่ีเราเลือกก็จะมาแสดงรายช่ือตรงน้ี
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ผู้ใช้ทั่วไป



2. หน้าจอดูข้อมูลแผน (แผนฯ บันทึกร่าง) 3. หน้าจอแก้ไขข้อมูลแผน (แผนฯ บันทึกร่าง)

ต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดแผน และ

เลือกผู้ประเมินผลงานให้ครบก่อน

กดยืนยันแผน

กดยืนยันแผน

<แต่ถ้ากรอกไม่ครบ เดี๋ยวระบบจะแจ้งเตือนให้เอง>

ยืนยันแผนฯ
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ผู้ใช้ทั่วไป



แผนถูกตีกลับ
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ผู้ใช้ทั่วไป



แก้ไขแผนฯ ที่ถูกตีกลับ

สามารถดูข้อเสนอแนะได้จาก

รายการประวัติของแผนฯ 

อยู่ด้านล่างของหน้าจอข้อมูลแผนฯ

แผนฯ ที่ถูกตีกลับ จะมีสถานะเป็น “รอยืนยันแผน” 

และตามด้วยวงเล็บ “รอบแก้ไขจากผู้ประเมินคนไหน”

ให้ผู้ใช้ท าการแก้ไขรายละเอียดตามข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

แล้วยืนยันแผนฯ กลับไปอีกรอบ

หมายถึง ถูกตีกลับมาจาก ผอ.ส านัก

หมายถึง ถูกตีกลับมาจาก หัวหน้ากลุ่มงาน

1

2

หน้าจอข้อมูลแผนการพัฒนา
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ผู้ใช้ทั่วไป



รายการประวัติของแผนฯ

จะเห็นเลยว่า เราส่งแผนตอนไหน 

ผู้ประเมินให้ข้อเสนอแนะอะไรมา

หรืออนุมัติไปเมื่อวนัไหน

สามารถดูข้อเสนอแนะได้จาก

รายการประวัติของแผนฯ 

อยู่ด้านล่างของหน้าจอข้อมูลแผนฯ

เป็นลักษณะ Timeline ของ

การด าเนินการเกี่ยวกับแผนนี้
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ผู้ใช้ทั่วไป



การยืนยันรายงานความก้าวหน้า
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ผู้ใช้ทั่วไป



เลือกผู้ประเมินผลงานให้ถูกต้อง

โดยระบบจะ Default มาให้เหมือนตอนท่ีสร้างแผน

เลือกผู้ประเมินผลงาน

หน้าจอข้อมูลแผนการพัฒนา

กรอกข้อมูลรายละเอียดความก้าวหน้า ตามหัวข้อท่ีมี

สัญลักษณ์ดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน
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ผู้ใช้ทั่วไป



กดยืนยัน

กรณีท่ียืนยันรายงานความก้าวหน้าไปแล้ว หากต้องการแก้ไขข้อมูล 

ต้องให้ หัวหน้ากลุ่มงาน หรือ ผอ.ส านัก ท าการตีกลับมาก่อน

โปรดตรวจสอบรายละเอียดก่อนกดยืนยัน

เนื่องจากถ้ากดยืนยันไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้
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ผู้ใช้ทั่วไป



การตั้งค่าการประเมินแผน
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ผู้ใช้ทั่วไป



การประเมินแบบ K : Knowledge คือการประเมินความรู้จากผลงาน

การประเมินแบบ K
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คลิกที่ปุ่ม   เพื่อไปยังหน้าจอตั้งค่าวิธีการที่จะใช้ประเมินแผนของเรา

ผู้ใช้ทั่วไป



การประเมินแบบ K
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คลิกปุ่ม                      จะมี pop-up ขึ้นมา ให้เราเลือกการประเมินแบบ K 

จากนั้นกดปุ่มบันทกึ

ผู้ใช้ทั่วไป



การประเมินแบบ SU : Skills Use คือทักษะการใช้

การประเมินแบบ SD : Skills Design คือทักษะการออกแบบ

การประเมินแบบ SB : Skills Build คือทักษะการสร้าง
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คลิกที่ปุ่ม   เพื่อไปยังหน้าจอตั้งค่าวิธีการที่จะใช้ประเมินแผนของเรา

การประเมินแบบ SU, SD และ SB

ทั้ง 3 แบบจะใช้การต้ังค่า

ลักษณะเดียวกัน

ผู้ใช้ทั่วไป



การประเมินแบบ SU, SD และ SB

คลิกปุ่ม                      จะมี pop-up ขึ้นมา ให้เราเลือกการประเมินให้เหมาะสมกับงานของเรา 

จากนั้นกดปุ่มบันทกึ

อย่าลืม

ใส่ข้อมูลตรงนี้

ผู้ใช้ทั่วไป



แนะน าเมนูโปรไฟล์ของฉัน
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ผู้ใช้ทั่วไป



หน้าจอโปรไฟล์

1. ส่วนสรุปข้อมูล

2. ส่วน Timeline การพัฒนา

ผู้ใช้ทั่วไป



1. ส่วนสรุปข้อมูล

แสดงจ านวนแผนท่ีด าเนินการในปีปัจจุบันและ

จ านวนแผนท่ีด าเนินการมาท้ังหมด (รวมทุกปี)

แสดงผลการด าเนินการพัฒนาตามองค์ความรู้

และทักษะท่ีได้รับมอบหมายในแต่ละปี

ท าให้เห็นว่า เราปิดองค์ความรู้ไหนไปแล้วบ้าง 

ปิดไปเมื่อปอีะไร ระดับคาดหวังท่ีเท่าไหร่ 

และผลประเมินเป็นอยา่งไร

ผู้ใช้ทั่วไป



2. ส่วน Timeline การพัฒนา

เส้น Timeline ปีรอบการกรอกแผน

กดท่ี ปุ่มวงกลม ใต้รอบการกรอกแผน 

เพื่อดูรายละเอียด (ข้อมูลส่วนข้างล่าง) ในแต่ละปีได้

กล่องแสดงข้อมูลองค์ความรู้ที่ได้รับมอบหมายให้พฒันา

และกล่องแสดงรายการข้อมูลการฝึกอบรมท่ีเราเข้าร่วม/

ถูกแนะน า/ถูกสั่งการ

รายการ แผนฯ ท่ีท าในรอบการกรอกปีนั้น ๆ

แสดงข้อมูลเบื้องต้นและ Progress bar ให้เห็นถึงความ

คืบหน้าของแผนฯ

กดปุ่ม      เพื่อดูรายละเอียดและผลการประเมนิของแผนฯ

ผู้ใช้ทั่วไป



ดูผลการประเมิน

* ต้องตั้งค่าเกณฑ์การประเมิน และให้ผู้อนุมัติแผนท าการประเมินก่อน 

ถึงจะมีคะแนนสรุปออกมาให้

ดูจาก หน้าจอรายละเอียดข้อมูลแผน

ผู้ใช้ทั่วไป



การตั้งค่าการแจ้งเตือน
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ผู้ใช้ทั่วไป



การตั้งค่าการแจ้งเตือน

การแจ้งเตือนจากระบบ IDP มี 3 รูปแบบ คือ จากสัญลักษณก์ระดิ่ง Email และ Line

ซึ่ง Email และ Line สามารถตั้งค่าการรับแจ้งเตือนจากระบบได้

คลิกชื่อผู้ใช้ มุมขวาบนของหน้าจอ > เลือกเมนู ตั้งค่าแจ้งเตือน

ระบบจะแสดงหน้าจอการตั้งค่าการแจ้งเตือนขึ้นมา ให้เลือกกดปุ่ม                   ของแฟลตฟอร์มที่ต้องการต้ังค่า

ระบบจะแสดง pop-up การตั้งค่าข้ึนมาให้เปลี่ยนแปลงข้อมูล
กระด่ิงจะต้ังค่าไม่ได้ เพราะเป็น

การแจ้งเตือน Default ของระบบ

ผู้ใช้ทั่วไป



การตั้งค่าการแจ้งเตือน

<Email>

3 Step ง่าย ๆ

ใส่ Email > กดเปิด-ปิดแจ้งเตือน > กดบันทึก

<Line>

ให้รับ Line Token ตามวิธีที่ให้ไว้

แล้วก็เอา Token มาใส่ > กดเปิด-ปิดแจ้งเตือน > กดบันทึก

แนะน าให้ใช้คอมพิวเตอร์

ผู้ใช้ทั่วไป



ลักษณะการแจ้งเตือน

<Email> <Line><กระดิ่ง>

ผู้ใช้ทั่วไป
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