
P a g e  | 1 

 

คู่มือการใช้งานระบบบันทึกรายงานการพัฒนาตนเอง จัดท าโดย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

คู่มือ 

การใช้งานระบบบันทึกรายงานการพัฒนาตนเอง 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ขัน้ตอนการบันทึกรายงานการอบรม/พัฒนา 
1. เข้าใช้งานระบบบันทึกรายงานการพัฒนาตนเอง (IDP) ได้ที่ Link https://shorturl.asia/Uo8X3 
2. คลิกเลือกปุ่ม “บุคลากร” กรอกข้อมูล “ชื่อผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” 
   

 
 
 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกเลือกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
4. ปรากฏหน้าต่างระบบบันทึกรายงานการพัฒนาตนเอง ให้เลือกท่ีหัวข้อ “บันทึกการอบรม/พัฒนา” 

คลิกเลือกปุม่ “บุคลากร” 

คลิกเลือกปุม่ “เข้าสู่ระบบ” 

กรอกข้อมลูชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

https://shorturl.asia/Uo8X3
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5. ปรากฏหน้าต่างหัวข้อ “บันทึกการอบรม/พัฒนา” ให้ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
5.1. เลือกไตรมาส 
5.2. เลือกกลุ่มบุคลากร 
5.3. เลือกประเภทบุคลากร 
5.4. เลือกประเภทการพัฒนา 
5.5. เลือกประเภทกลยุทธ์การพัฒนารายบุคคล 
5.6. เลือกการอบรม 
5.7. ระบุชื่อเรื่องที่อบรม/สัมมนา หรือเรื่องที่ได้รับการพัฒนา 
5.8. ระบุชื่อหน่วยงานที่จัด 
5.9. ระบุวันที่เริ่มต้น วันที่สิ้นสุด และจ านวนชั่วโมงในการอบรม/พัฒนา 
5.10. ระบุสถานที่/รูปแบบการอบรม 
5.11. กรอกข้อมูลสรุปการน าความรู้ที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ (ระบุไม่เกิน 1,000 ตัวอักษร) 
5.12. แนบภาพหลักฐาน หรือเกียรติบัตร จากการฝึกอบรม/พัฒนา 

 คลิกเลือกแถบเมนู “บนัทึกการอบรม/พัฒนา” 
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คลิกปุ่ม “บนัทึก” 
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6. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายงานการอบรม/พัฒนา 
 
ค าแนะน าเพิ่มเติมส าหรับการแนบภาพหลักฐาน และเกียรติบัตร  

กรณีที่ 1 หลักฐานการอบรม/พัฒนา หรือเกียรติบัตรเป็นรูปแบบเอกสาร สามารถถ่ายภาพแล้วอัพโหลด
เป็นไฟล์รูปภาพ ลงในช่องภาพหลักฐานได้สูงสุด 3 ภาพ และไฟล์รูปภาพต้องเป็นนามสกุล .PNG, .JPG ขนาด
สูงสุดไม่เกิน 5 MB ต่อรูป 

กรณีที่ 2 หลักฐานการอบรม/พัฒนา หรือเกียรติบัตรเป็นรูปแบบไฟล์ PDF ที่ดาวน์โหลดมาจากระบบ
ออนไลน์ สามารถอัพโหลดลงในช่องเกียรติบัตร (PDF) ได้เลย และไฟล์ต้องมีขนาดไม่เกิน 10MB   
หมายเหตุ สามารถแนบหลักฐานการฝึกอบรมอย่างใดอย่างหนึ่งได้ หรือไม่ระบุก็ได้ 
 
ขั้นตอนการแก้ไข หรือลบการบันทึกรายงานการอบรม/พัฒนา 

1. คลิกเลือกแถบเมนู “รายงานประวัติการอบรม” 
 

 
 

2. ปรากฏหน้าต่างหัวข้อรายงานประวัติการอบรม ให้เลือกที่รายการอบรมที่ต้องการแก้ไข 
 

 

 

คลิกแถบเมนู “รายงานประวัติการอบรม”  

เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข 
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3. การแก้ไข หรือลบรายการอบรม/พัฒนา ปฏิบัติดังนี้ 

กรณี แก้ไขรายการ คลิกเลือกสัญลักษณ์   ที่รายการจัดการ เพ่ือแก้ไขรายละเอียดการอบรม/พัฒนา 
 

กรณี ลบรายการ คลิกเลือกสัญลักษณ์   ที่รายการจัดการ เพ่ือลบรายการอบรม/พัฒนา ออกจาก
บันทึกประวัติการอบรม/พัฒนา 
 

 
 

4. ปรากฏหน้าต่างหัวข้อ “บันทึกการอบรม/พัฒนา” ให้แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
 

แนวทางการแก้ไขเมื่อปรากฏข้อความ “ERROR”  
กรณี  คลิกปุ่ม “บันทึก” หลักจาการแก้ไขแล้วปรากฏข้อความ Error ให้ท าการลบรูปภาพเก่าที่ได้อัพโหลด

ไปก่อนหน้าออกจากรายการ แล้วท าการอัพโหลดภาพใหม่อีกครั้ง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” อีกครั้ง 
 

คลิกสัญลักษณก์ารแก้ไข 

คลิกปุ่ม “บนัทึก” 


