
     ระบบการวางแผนพฒันารายบุคคล (IDP) เป็นระบบท่ีผสานรวม (Integrate) อยูใ่นระบบบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ
(e-PM) โดยมขีัน้การปฏิบติังานส�าหรบับุคลากรวางแผนพฒันารายบุคคลทัง้หมด 4 ขัน้ตอน ได้แก่ การวางแผนพฒันา
รายบุคคลของผูใ้ต้บงัคับบญัชา,  การยนืยนัแผนการพฒันารายบุคคลของผูบ้งัคับบญัชา, การบนัทึกผลการพฒันาราย
บุคคล ของผูใ้ต้บงัคับบญัชา, การยนืยนัผลการพฒันารายบุคคล ของผูบ้งัคับบญัชา ทัง้นี้ ระบบแบง่ประเภทผูใ้ชง้านเป็น
4 ประเภทผูใ้ชง้าน ได้แก่ ผูใ้ต้บงัคับบญัชา,  ผูบ้งัคับบญัชา, ผูด้แูลระบบระดับสงูสดุ (Super Admin), ผูด้แูลระบบระดับ
ส�านัก/กอง (Sub Admin)  โดยมขีัน้ตอนการท�างาน ดังนี้

1.1 การวางแผนพฒันารายบุคคลส�าหรบัผูใ้ต้บงัคับบญัชา

1.1.1 เปิดเวบ็เบราวเ์ซอร ์พมิพ ์URL : https://epm.rid.go.th 

1.1.2 ด้านขวามอืจะพบหน้าต่างเขา้สูร่ะบบ ด้วย User และ Password แสดงดังภาพท่ี 1

หวัขอ้ หรอืประเด็นท่ีต้องการพฒันา
เปา้หมายการพฒันา/พฤติกรรมท่ีคาดหวงั
ระยะเวลา (จ�านวนชัว่โมง)
ชื่อผูบ้งัคับบญัชา (หากไมป่รากฏชื่อกรุณาติดต่อ ผูด้แูลระบบระดับ ส�านัก/กอง)

คู่มอืส�าหรบัผูด้แูลระบบ

1.ขัน้ตอนการใชง้านของผูใ้ต้บงัคับบญัชา

ภาพท่ี 1 หน้าจอหลักของระบบ

1.1.3 ไปท่ีเมนู รายงานผลรายบุคคล -> สมรรถนะรายบุคคล  กดปุม่ เพิม่ จะปรากฏ
แบบฟอรม์ส�าหรบัวางแผนแผนพฒันาบุคลากรรายบุคคล โดยรายละเอียดแบบฟอรม์
ประกอบไปด้วยชื่อสมรรถนะ สามารถเลือกได้ในระบบ

1. 
2. 

3. 

4. 



ภาพท่ี 2 แบบฟอรม์วางแผนพฒันารายบุคคล

1.2 การบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล ของผูใ้ต้บงัคับบญัชา

1.2.1 การบนัทึกผลฯ จะเปิดใหบ้นัทึกชว่งวนัท่ี 1 สงิหาคม ของทกุปีเป็นต้นไป เมื่อ
ระบบเปิดใหบ้นัทึกผลแล้วใหไ้ปท่ีเมนู รายงานผลรายบุคคล -> สมรรถนะรายบุคคล

1.2.2 เลือกรายการท่ีต้องการ คลิกปุม่ อัพเดท 

ภาพท่ี 3 หน้าต่างแสดงรายละเอียดรายการการวางแผนพฒันาฯ



หลักสตูร/เรื่อง/กิจกรรม
ระยะเวลาการพฒันา ตามจรงิ (ชม.)
ชว่งเวลาท่ีพฒันา (ตัง้แต่เดือนตลุาคม - กันยายน ของทกุปี)
วธิกีารพฒันา
หลักฐานประกอบการพฒันา (แบบฟอรม์บนัทึกพฒันาตนเอง/ค�าสัง่/บนัทึก/หนังสอืสง่ตัว/หนังสอืเชญิ/แบบ
ฟอรม์ถ่ายทอดองค์ความรู)้

กรณีท่ี ผู้ยื่นยนับนัทึกความส�าเรจ็ ยงัไมร่ะบุ โปรดติดต่อเจา้หน้าท่ีผู้ดแูลระบบระดับส�านัก/กอง เพื่อเพิม่ขอ้มูลให้
ก่อน จงึจะสามารถบนัทึกขอ้มูลได้

1.2.3 เมื่อคลิกเลือก รายการท่ีต้องการบนัทึกผลฯ แล้วจะปรากฏรายละเอียดหวัขอ้ท่ี
เราได้วางแผนพฒันารายบุคคลไว ้โดยมรีายการท่ีต้องบนัทึกผลฯ ดังนี้

1. 

2. 

3. 

4. 
5. 



ภาพท่ี 4 ฟอรม์การกรอกขอ้มูลการบนัทึกผลการพฒันาฯ



1.2.4 เมื่อบนัทึกได้แล้ว ระบบจะเปล่ียนสถานะเป็น รอการยนืยนั ซึ่งหมายถึงระบบจะรอ
การการอนุมติัจากผูบ้งัคับบญัชาท่ีท่านได้ระบบไว้

ภาพท่ี 5 หน้าต่างแสดงรายละเอียดรายการการวางแผนพฒันาฯ แสดงสถานะ รอการ
ยนืยนั

1.3 การออกรายงานการวางแผนพฒันารายบุคคล 

1.3.1 เมื่อได้ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัการวางแผนพฒันาฯ และบนัทึกผลการพฒันาฯ ทกุ
รายการแล้วสามารถท่ีจะพมิพร์ายงานดังกล่าวได้ท่ีเมนู รายงานผลรายบุคคล  -> แบบ
รายงาน เลือก แบบแสดงรายละเอียดแผนพฒันารายบุคคล (IDP) คลิกท่ีปุม่ พมิพ์

ภาพท่ี 6 การออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล IDP



ภาพท่ี 7 ตัวอยา่งรายงานแผนพฒันารายบุคคล



 ผูใ้ต้บงัคับบญัชาวางแผนพฒันารายบุคคลแล้ว
 ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัการวางแผนพฒันารายบุคคลของผูใ้ต้บงัคับบญัชาแล้ว

 ผูใ้ต้บงัคับบญัชาบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว

 ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัผลการบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว

2. ขัน้ตอนการใชง้านของผูบ้งัคับบญัชา
2.1 เมื่อเขา้สูร่ะบบแล้ว ไปท่ีเมนู การประเมนิผล -> ยนืยนัแผนพฒันา 
IDP  จะปรากฏรายชื่อผูใ้ต้บงัคับบญัชา ระบบจะแสดงแถบสถานะ 
(progressive bar)  คือ 4 ขัน้ตอนเรยีงจากซา้ยไปขวา โดยมี
รายละเอียดดังนี้

2.1.1 การยนืยนัแผนการพฒันารายบุคคลส�าหรบัผูบ้งัคับบญัชา

1. 

2. 

3. 

4. 



ภาพท่ี 8 หน้าต่างรายชื่อผู้วางแผนพฒันาฯ

     2.1.2 เลือกรายชื่อท่ีต้องการต้องยนืยนั คลิกท่ี ปุม่ ยนืยนั จะปรากฏหน้าต่างแสดง
รายละเอียดต่างๆ ท่ีผูใ้ต้บงัคับบญัชาได้วางแผนการพฒันา จากนัน้คลิกท่ี ปุม่ ยนืยนั  
เมื่อยนืยนัแล้วจะปรากฏสถานะวา่ยนืยนัแล้ว 

ภาพท่ี 9 การยนืยนัแผนการพฒันาฯ โดยผูบ้งัคับบญัชา



2.2 การยนืยนัผลการพฒันารายบุคคล ของผูบ้งัคับบญัชา

2.2.1 เมื่อเขา้สูร่ะบบแล้ว ไปท่ีเมนู การประเมนิผล -> ยนืยนัแผนพฒันา IDP จะปรากฏ
รายชื่อผูใ้ต้บงัคับบญัชา แถบสถานะ (progressive bar) ของระบบจะแสดง 



สถานะขวาสดุคือ  ผูใ้ต้บงัคับบญัชาบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล
แล้ว และพรอ้มใหผู้บ้งัคับบญัชาเขา้ไปยนืยนัผลฯ 

ภาพท่ี 10 การยนืยนัผลการพฒันาฯ โดยผูบ้งัคับบญัชา

2.2.2 เมื่อเลือกรายชื่อท่ีมสีถานะ ผูใ้ต้บงัคับบญัชาบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว 
จะปรากฏรายละเอียดการบนัทึกผลฯ ของผูใ้ต้บงัคับบญัชารายนัน้ หากเหน็ชอบตามท่ี
ระบุใหก้ด ยนืยนั เมื่อกดแล้วระบบจะเปล่ียนสถานะเป็น ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัผลการ
บนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว ก็เป็นอันเสรจ็สิน้กระบวนการพฒันาตนเองราย
บุคคล

ภาพท่ี 11 สถานะเมื่อยนืยนัแล้ว
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เป็นระบบท่ีผสานรวม (Integrate) อยูใ่นระบบบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ (e-PM) ดังนัน้การใชง้านระบบบรหิารจดัการ
ของระบบวางแผนพฒันารายบุคคล จงึใชก้ารเขา้สูร่ะบบเดียวกันกับระบบบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ เมื่อวนัสูร่ะบบจะพบ
เมนูใหม ่ได้แก่ เมนูจดัการบนัทึกผล IDP และ ภาพรวมการประเมนิ

ไปท่ีเมนู จดัการการบนัทึกผล IDP โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ค้นหารายชื่อผูใ้ต้บงัคับบญัชาและผูบ้งัคับบญัชา ด้วย สงักัด/ชื่อ-สกลุ/เลขบตัรประชาชน ค้นหาได้เฉพาะ
สงักัด/กอง ของผูด้แูลระบบสงักัด นัน้ๆ
ก�าหนด/แก้ไขผูบ้งัคับบญัชา
ก�าหนด/แก้ไขผูใ้ต้บงัคับบญัชา
ก�าหนด/แก้ไขสงักัด
ยกเลิกการยนืยนัของรายการวางแผนการพฒันา/การบนัทึกผลการพฒันาฯ

ใหเ้ลือกรายชื่อท่ีต้องการจดัการ คลิกท่ีปุม่ แก้ไขผูบ้งัคับบญัชา ของบุคคลนัน้ๆ จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของรายชื่อ
ท่ีเราเลือก โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ค้นหาด้วยส�านัก/กอง 

3. ขัน้ตอนการปฏิบติังานของ ผูด้แูลระบบระดับ
ส�านัก/กอง (Sub Admin)
3.1 ระบบการจดัการวางแผนพฒันารายบุคคล 

3.1.1 การจดัการบนัทึกผล IDP 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

ภาพท่ี 12 หน้าต่างการระบบบรหิารจดัการ

3.1.2 ก�าหนด/แก้ไขผูบ้งัคับบญัชา

1. 



เลือกผูบ้งัคับบญัชา (หลังจากค้นหาด้วยส�านัก/กอง แล้ว)
แสดงชื่อผูบ้งัคับบญัชา
แสดงชื่อผูใ้ต้บงัคับบญัชา

ใหเ้ลือกรายชื่อท่ีต้องการจดัการ คลิกท่ีปุม่ ก�าหนดเป็นผูบ้งัคับบญัชา ของบุคคลนัน้ๆ จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของ
รายชื่อท่ีเราเลือก โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ค้นหาด้วยส�านัก/กอง
เลือกผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละรายการ
เลือกผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละหลายรายการ
แสดงชื่อผูบ้งัคับบญัชา
แสดงรายชื่อผูใ้ต้บงัคับบญัชาท่ีมทัีง้หมด
น�าออกรายชื่อผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละรายการ
น�าออกรายชื่อผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละหลายรายการ

2. 

3. 
4. 

ภาพท่ี 13 หน้าต่างก�าหนด/แก้ไขผูบ้งัคับบญัชา

3.1.3 ก�าหนด/แก้ไขเป็นผูบ้งัคับบญัชา 

1. 

2. 

3. 
4. 
5. 
6. 

7. 



ใหเ้ลือกรายชื่อท่ีต้องการจดัการ คลิกท่ีปุม่ แก้ไขสงักัด ของบุคคลนัน้ๆ จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของรายชื่อท่ีเรา
เลือก โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

แสดงชื่อและต�าแหน่งท่ีต้องการแก้ไขสงักัด
แสดงสงักัดปัจจุบนั ระดับ ส�านัก/กอง
แสดงสงักัดปัจจุบนั ระดับ ต�่ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ
แสดงสงักัดปัจจุบนั ระดับ ต�่ากวา่ส�านัก/กอง 2 ระดับ
เลือกสงักัดใหม ่ระดับ ส�านัก/กอง
เลือกสงักัดใหม ่ระดับ ระดับ ต�่ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ
เลือกสงักัดใหม ่ระดับ ระดับ ต�่ากวา่ส�านัก/กอง 2 ระดับ

ภาพท่ี 14 ก�าหนด/แก้ไขเป็นผูบ้งัคับบญัชา

3.1.4 ก�าหนด/แก้ไขสงักัด 

1. 
2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 



ใหเ้ลือกรายชื่อท่ีต้องการจดัการ คลิกท่ีปุม่ แก้ไขการยนืยนั ของบุคคลนัน้ๆ จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของรายชื่อท่ีเรา
เลือก โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ประเภทแผนท่ีพฒันา IDP หรอื GAP ในกรณีท่ีบุคคลนัน้ฯ ติด GAP
แสดงรายละเอียดแผนการพฒันาฯ และชื่อผูบ้งัคับบญัชาท่ียนืยนัแผนพฒันาฯ
แสดงรายละเอียดการบนัทึกผลการพฒันาฯ และชื่อผูบ้งัคับบญัชาท่ียนืยนัการบนัทึกผลการพฒันาฯ
แสดงรายละเอียดเอกสารแนบ
การยกเลิกการยนืยนั กรณีเป็นการวางแผนการพฒันาฯ (รอบท่ี 1) ปุม่ยกเลิกจะแสดงชื่อ ยกเลิกของรอบท่ี 1
(ต้นรอบงบประมาณ) และรอบการบนัทึกผลการพฒันาฯ ปุม่ยกเลิกจะแสดงชื่อ ยกเลิกของรอบท่ี 2 (ปลาย
รอบงบประมาณ)
แสดงรายละเอียด GAP ท่ีบุคคลนัน้ๆ ติดในรอบปีงบประมาณยอ้นหลัง 1 ปีงบประมาณ พรอ้มสถานะรายการ
GAP ท่ีได้มกีารวางแผนแล้ว

ภาพท่ี 15 หน้าต่างก�าหนด/แก้ไขสงักัด

3.1.5 แก้ไขการยนืยนั

1. 

2. 

3. 

4. 
5. 

6. 



ไปท่ีเมนู รายงานภาพรวม -> ภาพรวม IDP/GAP โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ค้นหารายชื่อผูใ้ต้บงัคับบญัชาและผูบ้งัคับบญัชา ด้วย สงักัด/ชื่อ-สกลุ/เลขบตัรประชาชน/ปีงบประมาณ ค้นหา
ได้เฉพาะสงักัด/กอง ของผูด้แูลระบบสงักัด นัน้ๆ
กรองขอ้มูล หลังจากค้นหารายชื่อตามขอ้ 1)  

วางแผนพฒันาตนเองแล้ว
ผูบ้งัคับบญัชายนัยนัแผนพฒันาตนเองแล้ว
ติด GAP
บนัทึกผลการพฒันาตนเองแล้ว
ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัผลการพฒันาตนเองแล้ว

แสดงเลขบตัรประชาชน/รายชื่อ/ต�าแหน่ง
ความคืบหน้า การบนัทึกแผนการพฒันาฯ และการบนัทึกผลการพฒันาฯ 

ผูใ้ต้บงัคับบญัชาวางแผนพฒันารายบุคคลแล้ว
ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัการวางแผนพฒันารายบุคคลของผูใ้ต้บงัคับบญัชาแล้ว
ผูใ้ต้บงัคับบญัชาบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว
ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัผลการบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว

การพมิพ ์รายงานแผนพฒันารายบุคคล

ภาพท่ี 16 หน้าต่างแก้ไขการยนืยนั

3.2 การออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล 

3.2.1 การจดัการ การออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล

1. 

2. 

• 

• 
• 

• 

• 
3. 

4. 
• 
• 

• 
• 

5. 



เป็นระบบท่ีผสานรวม (Integrate) อยูใ่นระบบบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ (e-PM) จงึได้พฒันาเครื่องมอืในแผงควบคมุ
การท�างาน (Tools Panel) ของระบบไวท่ี้จุดเดียวกัน โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 

รอบท่ี 1 หมายถึง รอบวางแผนพฒันารายบุคคล ของปีงบประมาณนัน้ ตามขอ้ท่ี 4.1.1
รอบท่ี 2 หมายถึง รอบบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล ของปีงบประมาณนัน้ ตามขอ้ท่ี 4.1.1

ภาพท่ี 17 หน้าต่างการออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล

4. ขัน้ตอนการปฏิบติังานของ ผูด้แูลระบบระดับสงู
สดุ (Super Admin)
4.1 ระบบการวางแผนพฒันารายบุคคล 

4.1.1 แผงควบคมุตัง้ค่าปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณท่ีต้องการวางแผนและบนัทึก
ผลฯ ระบุเป็น ค.ศ.

4.1.2 แผงตัง้ค่าก�าหนดรอบการวางแผนและบนัทึกผลฯ

1. 

2. 



รูปแบบการออกรายงานระบบสง่ออกเป็นรูปแบบไฟล์ MS Excel โดยไปท่ีเมนู รายงานภาพรวม -> รายงานแผนพฒันา
ตนเอง IDP จากนัน้เลือกปีงบประมาณท่ี และ รอบท่ีต้องการ 

4.1.3 แผงเปิด - ปิด การบนัทึกขอ้มูลของผูใ้ต้บงัคับบญัชา เมื่อผูด้แูลต้องการปิดกา
รกรอกขอ้มูลการวางแผนฯ หรอื การบนัทึกผลฯ

4.1.4 แผงเปิด - ปิด การยนืยนัผลของผูบ้งัคับบญัชา เมื่อผูด้แูลต้องการปิดปุม่ ยนืยนั 
การบนัทึกผลพฒันาฯ 

4.1.5 แผนเปิด - ปิด ระบบการประเมนิ เป็นการเปิดปิด ทัง้การบนัทึกขอ้มูลและการ
ยนืยนัการยนืยนัผล

ภาพท่ี 18 แผงควบคมุตัง้ค่า

4.2 การออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล



โดยมรีายละเอียดขอ้มูล ดังนี้

4.2.1 รอบท่ี 1 หมายถึง รอบวางแผนพฒันารายบุคคล ของปีงบประมาณนัน้

4.2.2 รอบท่ี 2 หมายถึง รอบบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล ของปีงบประมาณนัน้

ภาพท่ี 19 หน้าต่างการออกรายงาน

4.3 รายละเอียดขอ้มูลท่ีสง่ออกรายงาน (MS Excel)

ตารางท่ี 1
ล�าดับ ชื่อขอ้มูล (คอลัมม ์excel) ค�าอธบิาย

1 gapIdp (B) Id อิงจากฐานขอ้มูล

2 years (C) ปีงบประมาณ ระบุเป็น ค.ศ.

3 per_cardno (D)  เลขบตัรประชาชน

4 Fullname (E) ชื่อ-สกลุ

5 org_name (F) ชื่อสงักัด ส�านัก/กอง

6 org_name1 (G) ชื่อสงักัด ต�่ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ

7 org_name2 (H) ชื่อสงักัด ต�่ากวา่ส�านัก/กอง 2 ระดับ

8 pl_name (I) ชื่อต�าแหน่งในสายงาน

9 question_no (J) รหสัสมรรถนะ อ้างอิงตามระบบ EPM

10 question_title (K) ชื่อสมรรถนะ อ้างอิงตามระบ EPM



Revision #5 
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11 idp_title (L) ชื่อหวัขอ้แผนพฒันารายบุคคล

12 idp_purpose (M) เป้าหมายของแผนพฒันารายบุคคล 

13 idp_detail (N) หลักสตูร/เรื่อง/กิจกรรม

14 idp_training_hour (O) ระยะเวลาการพฒันา ตามแผน (ชม.)

15 idp_training_hour_success (P) ระยะเวลาการพฒันา ตามจรงิ (ชม.)

16 training_start (Q) ชว่งเวลาท่ีเริม่พฒันา

17 training_end ® ชว่งเวลาท่ีสิน้สดุพฒันา

18 method_code (S) วธิกีารพฒันา (ระบุเป็น รหสั)

19 url_training (T) URL เอกสารแนบ (ถ้าม)ี

20 idp_who_is_accept_term1 (U) สถานะยนืยนัแผนพฒันาฯ ของผู้บงัคับบญัชา ตามรายการนัน้ๆ
(1=ยนืยนั , ไมร่ะบุค่า = ไมม่กีารยนืยนั)

21 idp_accept_term1 (V) เลขบตัรผู้บงัคับบญัชา ท่ียนืยนัแผนฯ

22 idp_who_is_accept_term2 (W) สถานะยนืยนับนัทึกผลการพฒันาฯ ของผู้บงัคับบญัชา ตามรายการ
นัน้ๆ (1=ยนืยนั , ไมร่ะบุค่า = ไมม่กีารยนืยนั)

23 idp_accept_term2 (X) เลขบตัรผู้บงัคับบญัชา ท่ียนืยนัการบนัทึกผลฯ 

24 file1_storage (Y) URL ไฟล์แนบหลักฐานจากระบบ

25 gap_year_term (Z) กรณีผู้ท่ีติด GAP ปีงบประมาณท่ีติด GAP เพื่ออ้างอิงแผน
พฒันาฯ 

26 gap_question_code (AA) กรณีผู้ท่ีติด GAP รหสัสมรรถนะท่ีติด GAP
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