
คู่มือ ระบบแผนพฒันารายบุคคล (IDP Online) 

ระบบแผนพฒันารายบุคคล IDP Online จดัท าขึ้นโดยกองเทคโนโลยดิีจิทลั ร่วมกบัฝ่ายพฒันา
ทรัพยากรมนุษยร์วมทั้งคณะท างาน แผนพฒันารายบุคคลออนไลน์ (IDP Online)  โดยระบบน้ีจดัท าท าขึ้น
เพื่อไว ้ส าหรับกรอกขอ้มูลแผนพฒันาตนเองแบบออนไลน์ แทนการกรอกแบบกระดาษ เพื่อเป็นการ
ประหยดัทรัพยากรกระดาษ และลดขั้นตอนการท างานบางขั้นตอนของการกรอกและประเมินผลแบบเดิม 
อีกทั้งยงัเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรผูค้วบคุมการกรอกแผนประจ าหน่วยงาน ให้
สามารถดูสรุปรายงาน ตรวจสอบ ขอ้มูลดา้นต่างผา่นทางออนไลน์ไดท้นัที 

 แผนพฒันารายบุคคล หรือ แผนพฒันาตนเอง จะแบ่งออกทั้งหมด 3 หมวดท่ีตอ้งกรอกไดแ้ก่ 

1. แผนพฒันาตนเอง 
o แผนพฒันาตนเองตาม Training RoadMap 
o แผนการพฒันาตนเอง (นอกเหนือจาก Training Roadmap หรือตามสมรรถนะท่ี

มหาวิทยาลยัก าหนด) 
o แผนการพฒันาตนเอง ส าหรับผูบ้ริหาร 

2. แผนการลาศึกษาต่อ 
3. แผนการขอต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการกรอกแผนพัฒนารายบุคคล 

1. Login เขา้สู่ระบบ ERP มหาวิทยาลยัแม่โจ ้ท่ีลิงค ์ https://erp.mju.ac.th/  กรอก Username 
Password  (เดียวกนักบั e-Mail มหาวิทยาลยั) 

 
 

 
 
 

https://erp.mju.ac.th/


2. จากนั้นเลือกท่ีเมนูหลกัดา้นซา้ยมือ คลิกท่ี ระบบแผนพฒันารายบุคคล IDP Online  

 
 

3. หลงัจากเขา้มาแลว้จะพบกบัหนา้ หลกัของระบบ จะแสดงรายการขอ้มูลส่วนบุคคล ระดบั
ต าแหน่งปัจจุบนั ไปจนถึงความกา้วหนา้ทางต าแหน่งของสายงานตนเอง ขอ้มูลความ
เช่ียวชาญ/ช านาญ/ความสนใจ ผลงานทางวิชาการ 



 

4. เลือกท่ีเมนูดา้นขวามือ -> รายการแผนพฒันาตนเองของท่าน  



 
5. จะปรากฏหนา้ รายการแผนพฒันาตนเองของท่าน โดยหนา้น้ี จะเป็นส าหรับกรอกขอ้มูล 

แผน IDP และ ตรวจสอบรายงานแผนและรายงานผล การพฒันาตนเอง  

 
6. คลิกท่ีปุ่มสีน ้าเงิน กรอก/เพิ่มแผนพฒันารายบุคคล เพื่อท าการกรอกขอ้มูลแผนของท่าน 
7. จะปรากฏขอ้มูลดงัต่อไปน้ี  

ส่วนท่ี1 ข้อมูลท่ัวไป 

8. ระบบจะดึงขอ้มูลพื้นฐานของท่านมาใหอ้ตัโนมติั โดยใหท่้านตรวจสอบความถูกตอ้ง หาก
พบวา่มีขอ้มูลแสดงผลไมถู่กตอ้ง ใหท้ าการแจง้เจา้หนา้ท่ี ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์เบอร์ 3145 
หรือ กองเทคโนโลยดิีทลั เบอร์ 3282 

 



 
 

ส่วนที่2 แผนการลาศึกษาต่อ  

9. กรณีท่ีท่านมีแผนจะลาศึกษาต่อ ใหค้ลิกท่ีปุ่มสีน ้าเงิน  เพิ่มขอ้มูลแผนการลาศึกษา หรือหาก
ไม่มีความประสงค์ลาศึกษาต่อ ไม่จ าเป็นต้องกรอกส่วนนี ้

 

 
10. กรอกขอ้มูลแผนการลาศึกษาต่อ ใหค้รบตามขอ้มูล ตามภาพ ไดแ้ก่ 

• ระดบัการศึกษา 
• คณะ 
• หลกัสูตร 
• สาขา 
• สถาบนัการศึกษา 
• ประเทศ 



• แหล่งงบประมาณ  
• ช่วงเวลาท่ีตอ้งการไปศึกษา 

 
10.1. กรณีท่ีมีสัญญาลกัษณ์ขีด แบบในรูป ท่านสามารถคลิก เพื่อเลือกคน้หาขอ้มูลจาก

ฐานขอ้มูลได ้เช่น คลิกเลือกหลกัสูตร  
 

 



10.2. พิมพค์ าคน้หาหลกัสูตร แลว้คลิกเลือกหลงัสูตรตามช่ือท่ีตอ้งการ 
 

 
10.3. ในส่วนของสาขา กบั สถาบนัการศึกษา  ใหเ้ลือกเหมือนกบั หลกัสูตร หากคน้หา

แลว้ไม่มี รายการในฐานขอ้มูล สามารถพิมพร์ายการเขา้ไปในช่องไดเ้ลย 

 
10.4. กรอกขอ้มูลแหล่งงบประมาณ โดยตอ้งระบุจ านวนเงิน  หากไม่ใชเ้งินใหร้ะบุ

เป็น 0  กรณีเลือกอ่ืนๆ กรุณาระบุ แหล่งงบประมาณ ท่ีช่องดา้นล่างดว้ย  

 

 

10.5. เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จหมดแลว้ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม บนัทึก 



 
11. จะไดร้ายการแผนการลาศึกษาต่อ ท่ีท่านไดบ้นัทึกไว ้ตามภาพ 

 
12. สามารถเพิ่ม-ลบ แกไ้ข ได ้จากเมนู ภาพดา้นบน 

ส่วนที่3.1 แผนการพฒันาตนเอง ( ตาม Training Roadmap ) 

ในส่วนน้ีจะใหก้รอกเฉพาะ บุคลากรท่ีมีระดบัต าแหน่ง ไดแ้ก่ พนกังานมหาวิทยาลยั และ 
ขา้ราชการ เท่านั้น ส าหรับพนกังานส่วนงานไม่ตอ้งกรอก  

 โดยขอ้มูลหลกัสูตรตาม Training Road Map แต่ละคนจะแสดงไม่เหมือนกนั ข้ึนอยูก่บั
ระดบัต าแหน่ง วา่ตอ้งผา่นหลกัสูตรใดบา้ง โดยสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งจากเมนู ตาราง 
Training RoadMap (ปุ่มสีเขียวดา้นบน)  



 
13. วิธีการกรอกขอ้มูล แผนการพฒันาตนเอง ใหเ้ลือกหลกัสูตรท่ีท่านตอ้งการไปพฒันา โดย ให้

คลิกท่ีปุ่ม เลือก ก่อน  (หากไม่คลิกท่ีปุ่มเลือกก่อนจะไม่สามารถกรอกขอ้มูลส่วนอ่ืนเขา้ไป
ได)้ 

14. จากนั้น ปุ่มจะเปล่ียนเป็นสีเขียว และมีเมนูลบเพิ่ม แสดงวา่ท่านไดเ้ลือกหลกัสูตรนั้นแลว้ ถึง
จะสามารถกรอกขอ้มูลอ่ืนๆตามไป 

 
 

15. เลือกวา่จะจดัอบรมท่ีไหน  

 
16. ก าหนดระยะเวลาท่ีจะด าเนินการ (เลือกไดม้ากกวา่หน่ึง) 



 
17. ระบุแหล่งงบประมาณ  (เลือกไดม้ากกวา่หน่ึง) และจ านวนงบประมาณท่ีคาดวา่จะใช ้

17.1. หลกัจากคลิกเลือก แหล่งงบประมาณแลว้ จะปรากหนา้ต่าง ใหร้ะบุจ านวนเงิน 
แลว้ ท าการบนัทึกขอ้มูลลงไป (หากไม่ใชเ้งินใหร้ะบุ 0) 

 
17.2. จะปรากฏขอ้มูลท่ีบนัทึกไวต้ามภาพ  

 
18. จะไดข้อ้มูลวางแผนการพฒันาตนเอง 1 หวัขอ้ ตามภาพ สามารถเลือกกรอกหลกัสูตร

ทั้งหมดท่ีท่านตอ้งการไปพฒันาตาม Training Road Map ไดต้ามขั้นตอนดา้นบน 



 
 

ส่วนที่ 3.2 แผนการพฒันาตนเอง (นอกเหนือจาก Training Roadmap หรือตามสมรรถนะที่
มหาวิทยาลยัก าหนด) 

- ในกรณีท่ีท่านตอ้งการไปพฒันาหลกัสูตรอ่ืนๆ นอกเหนือจาก Traning Road Map 
สามารถเลือกกรอกขอ้มูลหลกัสูตร ไดจ้ากหวัขอ้น้ี  

- เลือกหลกัสูตรไดม้ากกวา่ 1 หลกัสูตร 
- กรณีท่ีเป็นพนกังานส่วนงาน ใหก้รอกเฉพาะหวัขอ้น้ี 

19. คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มขอ้มูลหลกัสูตรท่ีตอ้งการพฒันา  

 
20. คลิกเลือกหลกัสูตรดา้น โดยส่วนน้ีจะแสดงเฉพาะหลกัสูตร ประเภท Option Program และ

อ่ืน ตามสมรรถนะท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด  โดยหา้มเลือกซ ้ากบั หลกัสูตร ตาม Training Road 
Map จะตอ้งเลือกนอกเหนือจากหลกัสูตร Training Road Map เท่านั้น 
• เลือกสถานท่ีจดัอบรม 



 
 

21. จะปรากฏหลกัสูตรท่ีท่านไดเ้ลือกไว ้ จากนั้นกรอกขอ้มูลส่วนท่ีเหลือ เหมือนกบั หวัขอ้ 3.1 
ไดเ้ลย  

 
21.1. เลือกก าหนดระเวลา ท่ีจะไป คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม/แกไ้ข 
21.2. ท าการคลิกเลือกปีท่ีจะไป จากนั้นกดปุ่มบนัทึก 

 



 
22. เลือกก าหนดแหล่งงบประมาณ และจ านวนท่ีใช ้คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม/แกไ้ข 

22.1. ท าการคลิกเลือกแหล่งงบประมาณท่ีจะใช ้และตอ้งระบุจ านวนเงิน ในช่องให้
เรียบร้อย (หากไม่ไดใ้ชเ้งิน ใหก้รอกเป็น 0) 

 

 



23. หากตอ้งการแกไ้ขสามารถ คลิกท่ีปุ่มสีน ้าเงิน เพิ่ม/แกไ้ขได ้ทั้งการเลือกก าหนดระยะเวลา 
และ แหล่งงบประมาณ 

24. หากมีหลกัสูตรท่ีตอ้งการวางแผนไปพฒันาตนเองเพิ่ม ใหค้ลิกเลือก เพิ่มหลกัสูตรท่ีตอ้งการ
พฒันา และท าซ ้าตามข้ึนตอนดา้นบน 

 
25. หากตอ้งการลบหวัขอ้น้ีทั้งหมด ใหค้ลิกท่ีปุ่มลบ ตรงช่ือหลงัสูตร หรือ หากตอ้งการแกไ้ข

เปล่ียนหลกัสูตร ใหเ้ลือกท่ีปุ่ม แกไ้ข  

 
 

ส่วนที่ 3.3 แผนการพฒันาตนเอง ส าหรับผู้บริหาร 

 ในส่วนน้ีจะแสดงขอ้มูล หรือมีปุ่มใหเ้ลือก เพิ่มขอ้มูลส าหรับเฉพาะบุคลากร ท่ีมี
ต าแหน่งทางการบริหารเท่านั้น  

26. คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มขอ้มูลหลกัสูตรท่ีตอ้งการพฒันา 

 



 
 

27. คลิกเลือกหลกัสูตรส าหรับผูบ้ริหาร โดยสามารถเลือกไดม้ากกวา่ 1 หลกัสูตร จากนั้นเลือก 
สถานท่ีจะไปอบรม แลว้ท าการบนัทึกขอ้มูล 

 
 

 
28. จะไดห้ลกัสูตรท่ีท่านเลือกไว ้ตามภาพ 



 
29. เลือกก าหนดระเวลา ท่ีจะไป คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม/แกไ้ข 

 

 
30. ท าการคลิกเลือกปีท่ีจะไป จากนั้นกดปุ่มบนัทึก 
31. เลือกก าหนดแหล่งงบประมาณ และจ านวนท่ีใช ้คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม/แกไ้ข 
32. ท าการคลิกเลือกแหล่งงบประมาณท่ีจะใช ้และตอ้งระบุจ านวนเงิน ในช่องใหเ้รียบร้อย (หาก

ไม่ไดใ้ชเ้งิน ใหก้รอกเป็น 0) 



 

 
32.1. หากตอ้งการแกไ้ขสามารถ คลิกท่ีปุ่มสีน ้าเงิน เพิ่ม/แกไ้ขได ้ทั้งการเลือกก าหนด

ระยะเวลา และ แหล่งงบประมาณ 
32.2. หากมีหลกัสูตรท่ีตอ้งการวางแผนไปพฒันาตนเองเพิ่ม ใหค้ลิกเลือก เพิ่ม

หลกัสูตรท่ีตอ้งการพฒันา และท าซ ้าตามข้ึนตอนดา้นบน 

 



33. หากตอ้งการลบหวัขอ้น้ีทั้งหมด ใหค้ลิกท่ีปุ่มลบ ตรงช่ือหลงัสูตร หรือ หากตอ้งการแกไ้ข
เปล่ียนหลกัสูตร ใหเ้ลือกท่ีปุ่ม แกไ้ข  

 
 

ส่วนที่ 4 แผนการขอต าแหน่งท่ีสูงขึน้ 

 ในส่วนน้ีจะแสดงขอ้มูล หรือมีปุ่มใหเ้ลือก เพิ่มขอ้มูลส าหรับเฉพาะบุคลากร ท่ีมีระดบั
ต าแหน่งเท่านั้น พนกังานส่วนงานไม่ตอ้งกรอก   

34. คลิกท่ีปุ่มเพิ่มขอ้มูลแผนการขอต าแหน่งท่ีสูงข้ึน 

 
35. จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างใหเ้ลือก วา่ท่านมีความประสงคข์อต าแหน่งหรือไม่ และใหก้รอก

เหตุผลประกอบ ดงัต่อไปน้ี 
35.1. กรณีเลือก มีความประสงคข์อต าแหน่งท่ีสูงข้ึน 



 
 

35.2. กรณีเลือก ไม่มีความประสงคข์อต าแหน่งท่ีสูงข้ึน 
 

 
36. หลงัจากเลือกกรอกขอ้มูลครบหมดแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก จะไดร้ายการท่ีท่านไดบ้นัทึกไว้

ตามภาพ 



 
37. หากตอ้งการลบหรือแกไ้ขขอ้มูล ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ลบหรือ แกไ้ขไดเ้ลย 
38. เม่ือกรอกขอ้มุลแผน ครบทั้ง 4 ส่วนแลว้ ท าการตรวจขอ้มูลทั้งหมดอีกคร้ัง  เพราะหากกด

ส่งไปแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขใดๆไดอี้ก 
39. หากท่านยงัไม่ส่งขอ้มูล สามารถกลบัมาท าต่อภายหลงัได ้โดยขอ้มูลท่ีกรอกไวจ้ะไม่หายไป

จากระบบบ 
40. กรณีท่ีตอ้งการส่งขอ้มูลแลว้ ใหต้รวจสอบ รายช่ือผูอ้นุมติัแผนดา้นล่าง จากนั้นคลิกปุ่ม ลง

นาม/ส่งขอ้มูล เป็นอนัเสร็จกระบวนการกรอกแผนเรียบร้อยแลว้ 
(หากขอ้มูลรายช่ือผูอ้นุมติัไม่ถูกตอ้ง ใหติ้ดต่อผูดู้แลระบบประจ าหน่วยงาน) 

 

 
 

41. หลงัจากส่งขอ้มูลแลว้ จะแสดงรายการแบบน้ี ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบสถานะ 



 
42.  ระบบจะกลบัมายงัหนา้รายการแผนการพฒันาตนเองของท่าน จะปรากฏรายการแผน และ 

สถานการณ์อนุมติั  
- โดยสามารถติดตาม ตรวจสอบสถานะจากตรงน้ี จนกวา่จะข้ึนเป็นสีเขียว ผา่นการอนุมติั

เรียบร้อยแลว้  

 
43. เม่ือแผนของท่านผา่นการตรวจสอบ อนุมติัครบหมดแลว้ จะแสดงตวัอยา่งตามดา้นล่าง  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรายงานผลตามแผนการพฒันาตนเองที่วางไว้ 
ในส่วนของการรายงานผล ระบบจะท าการดึงขอ้มูลการเขา้ร่วมอบรม หรือ เขา้ร่วม

กิจกรรมจากระบบกิจกรรมบุคลากร มาแสดงผลใหอ้ตัโนมติั หากหลกัสูตรไหน ท่ีท่านได้
ไปอบรมมาแลว้ กรอกขอ้มูลในระบบกิจกรรมบุคลากร โดยเลือกวา่การเขา้ร่วมกิจกรรมคร้ัง
น้ี สอดคลอ้ง กบัแผน IDP ขอ้ท่ีท่านไดว้างไว ้จะถือวา่ผา่นทนัที และจะปรากฏ รายช่ือ
กิจกรรม ในการรายงานแผนขอ้นั้น 

1. มาท่ีหนา้ รายการแผนพฒันาตนเองของท่าน  
 

  
2. จะปรากฏรายงานแผน และ รายงานผล ของท่าน  

 

 



 
3. คลิกท่ีปุ่ม รายงานแผน IDP 
4. จะปรากฏหนา้ รายงานผลแผนการพฒันารายบุคคล IDP ออนไลน ์โดยมีขอ้มูล

ดงัต่อไปน้ี 
a. ขอ้มูลส่วนบุคคล 
b. ประวติัการเขา้ฝึกอบรมการพฒันาตนเองท่ีตอ้งผา่นเกณฑ ์HRD Training 

Roadmap 
c. ประวติัการเขา้ฝึกอบรมการพฒันาตนเองนอกแผน 
d. ประวติัการเขา้ฝึกอบรมการพฒันาตนเองส าหรับผูบ้ริหาร 

5. ระบบจะเช่ือมโยงขอ้มูลกบั ระบบกิจกรรมบุคลากร หากท่านมีการเขา้ร่วมกิจกรรม 
ท่ีทางหน่วยงานเจา้ภาพ กรอกขอ้มูลกิจกรรมนั้น วา่มีการสอดคลอ้งกบั หลกัสูตร
IDP ดา้นไหน จะปรากฏขอ้มูลใหอ้ตัโนมติัตามภาพ  

 
6. หากปีท่ีท่านเลือกวางแผนจะไปพฒันา แลว้ไมไ่ดไ้ปอบรมตามแผนท่ีวางไว ้สามารถ

ใหเ้หตุผลท่ีไม่เขา้ร่วมได ้ โดยคลิกท่ี ค าวา่ เหตุผลท่ีไม่เข้าร่วม 



7. จะปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกเหตุผล โดยเลือกเป็นแบบขอ้ความ แนบไฟล ์หรือลิงคไ์ด้
ตามภาพ 

 
8. เลือกปี ท่ีตอ้งการรายงานเหตุผลตามภาพ 
9. กดท่ีปุ่มบนัทึกเพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล จะไดแ้สดงขอ้มูลตามภาพ 

 
10. กรณีท่ีมีการไปอบรมภายนอกมหาวิทยาลยั ท่านสามารถ แจง้เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานให้

บนัทึกขอ้มูลลงไปในระบบกิจกรรมได ้หรือสามารถ บนัทึกขอ้มูลลงไปดว้ยตนเอง
ไดท่ี้ ระบบ บันทึกกจิกรรมบุคลากร  (คู่มือระบบขอบันทึกกจิกรรม สามารถ ดาวน์
โหลดได้ที่  
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NzM3MzQ5&method=inline ) 
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