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1. ระบบประเมินบุคคล 

1.1. ค ำขอประเมิน 

• เมื่อเขา้สูร่ะบบทรพัยากรบุคคล ในเลอืกแถบเมนู “ประเมนิบุคคล” 

 

รปูภาพที ่17 - 1 แถบเมนูประเมนิบุคคล 

• เมื่อเลอืกคลกิแถบเมนู “ประเมนิบุคคล” ระบบแสดงเมนูย่อยเลอืก “ค าขอประเมนิ” 

 

รปูภาพที ่17 - 2 แถบเมนูค าขอประเมนิ 
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• เมื่ อ เลื อ ก ค ลิ ก แ ถ บ เม นู ย่ อ ย  “ค า ข อ ป ร ะ เมิ น ”  ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ร า ย ก า ร ค า ข อ ป ร ะ เมิ น 
ซึ่ ง ส า ม า ร ถ ค้ น ห า ส ถ าน ะก า รป ร ะ เมิ น  ดู ร า ย ล ะ เอี ย ด ก า รป ร ะ เมิ น บุ ค ค ล  ร ว ม ทั ้ ง จั ด ก า ร 
และพจิารณาการประเมนิบุคคลทีผู่ใ้ชไ้ดท้ าการยื่นขอการประเมนิ 

 

รปูภาพที ่17 - 3 หน้ารายการค าขอประเมนิ 

หมายเลข 1 ช่องคน้หาสถานะ 
หมายเลข 2 รายการค าขอประเมนิ 
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เมื่อเลอืกคลกิรายการค าขอประเมนิ ระบบแสดงรายละเอยีดการประเมนิบุคคลของรายชื่อทีเ่ลอืกคลกิ 

 

รปูภาพที ่17 - 4 หน้ารายละเอยีดค าขอประเมนิ 

หมายเลข 1 แถบเมนูรายละเอยีดการประเมนิ 
หมายเลข 2 แถบเมนูกรรมการ และการประชมุ 
หมายเลข 3 ขัน้ตอนการประเมนิซึง่สามารถเลอืกคลกิดขูอ้มลูไดก้ต่็อเมื่อแสดงไอคอนเชค็ถูกสเีขยีว 
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หากเป็นไอคอนเชค็ถูกสเีทาจะไม่สามารถดรูายละเอยีดได ้เน่ืองจากยงัไมม่ขีอ้มลูในขัน้ตอนนัน้ ๆ 
หมายเลข 4 แสดงรายละเอยีดของขัน้ตอนการประเมนิ 
หมายเลข 5 ประวตักิารประเมนิ 

• ในขัน้ตอน “ตรวจสอบคุณสมบตั”ิ ขัน้ตอนน้ีจะแสดงใหเ้หน็ถงึคณุสมบตัขิองผูใ้ช ้

และขอ้มลูทะเบยีนประวตัดิงัรปูภาพที ่17 - 4 ซึง่ขอ้มลูทะเบยีนประวตัทิีแ่สดง ประกอบดว้ย ขอ้มลูสว่นตวั 

ประวตักิารศกึษา ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี ประวตักิารรบัราชการ ประวตักิารฝึกอบรมดงูาน 

ประสบการณ์ในการปฏบิตังิาน และผลงานทีเ่คยเสนอขอประเมนิ(ถา้ม)ี 

โดยขอ้มลูคุณสมบตัมิาจากการทีผู่ใ้ชเ้ลอืกคลกิคุณสมบตัทิีต่รงกบัตนเอง 

• ในขัน้ตอนจดัเตรยีมเอกสารเล่ม 1 เป็นหน้าทีผู่ข้อยื่นประเมนิท าการกรอกชื่อผลงานและเลอืกผูเ้ซน็เอกสาร 

ในหน้านี้ไม่สามารถแกไ้ขขอ้มลูได ้

 

รปูภาพที ่17 - 5 หน้าจดัเตรยีมเอกสารเล่ม 1 

• ในขัน้ตอนตรวจสอบเอกสารเล่ม 1 เป็นหน้าที่ผู้ขอยื่นประเมินท าการแนบเอกสารเล่ม 1 และยื่นเอกสาร 
โดยในขัน้ตอนน้ีเป็นการตรวจสอบเอกสารเล่ม 1 
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รปูภาพที ่17 - 6 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1 

หมายเลข 1 แถบเมนูเอกสารเล่ม 1 
หมายเลข 2 ตวัอย่างเอกสาร 
หมายเลข 3 ดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 4 ดเูอกสารแบบเตม็จอ 

• ในขัน้ตอนรอตรวจสอบคุณสมบัติ สามารถดาวน์โหลดเอกสารเล่ม 1 เพื่อตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร 

ในการอปัโหลดเอกสารผลการคดัเลอืกบุคคล (เอกสารหมายเลข 10) จะต้องดาวน์โหลดต้นแบบโดยคลกิ  
และเมื่อแนบเอกสารลงในช่องแล้ว จะต้องคลิก   เพื่ ออัปโหลดเอกสารลงระบบ และจะปรากฏ  
เพื่อดไูฟลเ์อกสารรวมทัง้สามารถตดิต่อผูข้อประเมนิโดยคลกิ  ระบบจะแสดงฟอรม์ใหก้รอกเพื่อตดิต่อ 
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รปูภาพที ่17 - 7 รอตรวจสอบคณุสมบตั ิ

หมายเลข 1 เอกสารเล่ม 1 
หมายเลข 2 อปัโหลดประกาศผลการคดัเลอืกบุคคล (เอกสารหมายเลข 10) 
หมายเลข 3 ปุ่ ม “ตดิต่อผูข้องประเมนิ” 
หมายเลข 4 ดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 5 ดไูฟลเ์อกสารหมายเลข 10 
หมายเลข 6 อปัโหลดไฟลเ์อกสารหมายเลข 10 
หมายเลข 7 ดาวน์โหลดตน้แบบเอกสารหมายเลข 10 
หมายเลข 8 ปุ่ ม “สง่ไปประกาศบนเวบ็ไซต”์ 

• หากตอ้งการตดิต่อผูข้อประเมนิใหค้ลกิ  ระบบจะแสดงฟอรม์การตดิต่อใหก้รอก 
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รปูภาพที ่17 - 8 ตดิต่อผูข้อประเมนิ 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกหวัขอ้ 
หมายเลข 2 ช่องใหก้รอกขอ้ความ 
หมายเลข 3 ปุ่ ม “สง่ขอ้ความ” 

• ในขัน้ตอนประกาศบนเวบ็ไซต์ ขัน้ตอนน้ีมรีะยะ 30 วนั ในการประกาศผลการคดัเลอืกบุคคลบนเวบ็ไซต ์เมื่อครบ 
30 วัน  ให้อัป โหลดไฟล์แจ้งผลการป ระกาศคัด เลือก  สามารถคลิก   เพื่ อคัดลอกลิงก์  คลิก   
เพื่ออปัโหลดผลการประกาศคดัเลอืก และคลกิ  เพื่อดไูฟลเ์อกสาร 

 

รปูภาพที ่17 - 9 ประกาศบนเวบ็ไซต ์
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หมายเลข 1 ระยะเวลาในการประกาศ 
หมายเลข 2 เอกสารประกาศผลการคดัเลอืกบุคคล 
หมายเลข 3 บนัทกึแจง้ผลการประกาศคดัเลอืก 
หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทกึแจง้ผลการประกาศคดัเลอืก” 
หมายเลข 5 คดัลอกลงิก ์
หมายเลข 6 ดไูฟลเ์อกสารผลการประกาศคดัเลอืก 
หมายเลข 7 อปัโหลดไฟลเ์อกสารผลการประกาศคดัเลอืก 

• ใน ขั ้น ต อนจัด เต รีย ม เอกสารเล่ม  2  ผู้ ข อป ระเมิน ท าก ารก รอกผลงานและเลือก ผู้ เซ็ น เอก สาร 
ในขัน้ตอนน้ีจะไม่สามารถแกไ้ขได ้โดยมรีะยะเวลาไม่เกนิ 6 เดอืน หรอื 180 วนั 

 

รปูภาพที ่17 - 10 จดัเตรยีมเอกสารเล่ม 2 

• ในขัน้ตอนตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 ผูข้อประเมนิท าการแนบเอกสารเล่ม 2 เพื่อใหต้รวจสอบ และพจิารณา 
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รปูภาพที ่17 - 11 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 (ต่อ) 

หมายเลข 1 ตวัอย่างเอกสารทีอ่ปัโหลด 
หมายเลข 2 ดาวน์โหลดเอกสารเล่ม 2 
หมายเลข 3 ดเูอกสารเล่ม 2 เตม็จอ 

• ใน ขั ้น ต อ น รอ พิ จ า รณ าผ ล ก า รป ร ะ เมิ น  เ ป็ น ขั ้น ต อ น ที่ จ ะ ต้ อ ง แ น บ เอ ก ส า ร  ป ร ะก อ บ ด้ ว ย 
แบบตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของขอ้มูลประกอบการประเมนิผลงาน (เอกสารแบบ ค) บญัชแีสดงการรบั-
ส่งผลงาน (เอกสารหมายเลข 15) แบบประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 16) แบบแสดงการประเมนิผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 17) แบบรายงานผลการประเมนิบุคคล (เอกสารหมายเลข 18) และแบบสรุปผลการประเมนิ 
(เอ ก ส า รแ บ บ  ง ) ซึ่ ง จ า เ ป็ น ต้ อ ง ด า ว น์ โ ห ล ด เอ ก ส ารต้ น แ บ บ โด ย ค ลิ ก   เพื่ อ น า ไป แ ก้ ไ ข 
และแนบเอกสารลงในแต่ละช่อง คลกิ  เพื่ออปัโหลดเอกสาร และปรากฏ  ขึน้อตัโนมตัเิพื่อดไูฟลเ์อกสาร 
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รปูภาพที ่17 - 12 รอพจิารณาการประเมนิผล 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้นบแบบตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มลูประกอบการประเมนิผลงาน 
(เอกสารแบบ ค) 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้นบแบบประเมนิผลงาน (เอกสารหมายเลข 16) 
หมายเลข 3 ช่องใหแ้นบแบบรายงานผลการประเมนิบุคคล (เอกสารหมายเลข 18) 
หมายเลข 4 ช่องใหแ้นบบญัชแีสดงการรบั-สง่ผลงาน (เอกสารหมายเลข 15) 
หมายเลข 5 ช่องใหแ้นบแบบแสดงการประเมนิผลงาน (เอกสารหมายเลข 17) 
หมายเลข 6 ช่องใหแ้นบแบบสรุปผลการประเมนิ (เอกสารแบบ ง) 
หมายเลข 7 เอกสารเล่ม 2 (ฉบบัแกไ้ข) 
หมายเลข 8 ปุ่ ม “ยนืยนัผลการพจิารณา” 
หมายเลข 9 ดาวน์โหลดตน้แบบ 
หมายเลข 10 ดไูฟลเ์อกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการประเมนิ 
หมายเลข 11 อปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 12 ดไูฟลเ์อกสารเล่ม 2 (ฉบบัแกไ้ข) 

• เ มื่ อ ค ลิ ก ปุ่ ม  “ ยื น ยั น ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ”  เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว เ ป็ น อั น เ ส ร็ จ สิ้ น 
ใ น ขั ้ น ต อ น สุ ด ท้ า ย เ ป็ น ลิ ง ก์ ตั ว อ ย่ า ง ผ ล ง า น ที่ มี ก า ร ส่ ง พิ จ า ร ณ า 
เมื่อคดัลอกลงิกแ์ละน าไปเปิดจะปรากฏหน้าผลงานดงัรปูภาพที ่17 - 14 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

10 
 

 

รปูภาพที ่17 - 13 ลงิกผ์ลงาน 

 

รปูภาพที ่17 - 14 ตวัอย่างผลงาน 

• จ า ก รู ป ภ า พ ที่  1 7  - 4  ห ม า ย เ ล ข  2  แ ถ บ เ ม นู ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
ในแถบนี้เป็นการเพิม่กรรมการและการประชุม เมื่อคลกิ  ในหวัขอ้กรรมการ เป็นการเพิม่รายชื่อกรรมการดงั 
แต่หากคลกิ  ในหวัขอ้การประชุมเป็นการเพิม่การประชุม 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

11 
 

 

รปูภาพที ่17 - 15 กรรมการและการประชุม 

หมายเลข 1 กรรมการ 
หมายเลข 2 การประชมุ 
หมายเลข 3 เพิม่รายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 4 เพิม่รายชื่อการประชุม 

 

รปูภาพที ่17 - 16 เลอืกรายชื่อกรรมการ 

หมายเลข 1 คน้หารายชื่อ 
หมายเลข 2 รายชื่อกรรมการ สามารถคลกิเลอืกได ้
หมายเลข 3 ปุ่ ม “เพิม่รายชื่อกรรมการ” 
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รปูภาพที ่17 - 17 เลอืกการประชุม 

หมายเลข 1 คน้หาการประชุม 
หมายเลข 2 รายการการประชมุ 
หมายเลข 3 ปุ่ ม “เพิม่การประชมุ” 

1.2. กรรมกำรและกำรประชุม 

• เมื่อเขา้สูร่ะบบทรพัยากรบุคคล ในเลอืกแถบเมนู “ประเมนิบุคคล” 

 

รปูภาพที ่17 - 18 แถบเมนูประเมนิบุคคล 

• เมื่ อ เลือกคลิกแถบ เม นู  “ป ระเมินบุ คคล ” ระบบแสดงเม นูย่ อย เลือก  “กรรมการและการป ระชุ ม ” 
ระบบแสดงเมนูย่อยของกรรมการและการประชุม ประกอบดว้ย “กรรมการ” และ “การประชุม” 
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รปูภาพที ่17 - 19 แถบเมนูย่อยของกรรมการและการประชมุ 

• เมื่อเลือกคลิกแถบเมนูย่อยของกรรมการและการประชุม “กรรมการ” ระบบแสดงหน้ารายชื่อกรรมการ 
สามารถคลกิ  เพื่อเพิม่รายชื่อกรรมการ คลกิ  เพื่อลบรายชื่อ สามารถคน้หารายชื่อ และเลอืกคอลมัน์ได ้

 

รปูภาพที ่17 - 20 รายการชื่อกรรมการ 

หมายเลข 1 เพิม่รายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 2 รายการรายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 3 ช่องคน้หากรรมการ 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ลบรายชื่อกรรมการ 
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• จ า ก รู ป ภ าพ ที่  1 7  - 2 0  ห า ก ค ลิ ก ห ม า ย เล ข  1  ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า เพิ่ ม ร า ย ชื่ อ ก ร ร ม ก า ร 
ซึ่งสามารถค้นหารายชื่อจากทะเบียนประวัติ โดยค้นหาจากเลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ หรือนามสกุล 
และสามารถเพิม่โดยกรอกขอ้มลูดงัรปูภาพที ่17 - 22 

 

รปูภาพที ่17 - 21 คน้หารายชื่อกรรมการจากทะเบยีนประวตั ิ

หมายเลข 1 ช่องคน้หาจาก สามารถเลอืกไดว้่าจะคน้หาจากเลขประจ าตวัประชาชน ชื่อ หรอืนามสกุล 
หมายเลข 2 รายชื่อกรรมการทีค่น้หา 
หมายเลข 3 ช่องใหก้รอกค าคน้ 
หมายเลข 4 ปุ่ มคน้หา 
หมายเลข 5 ดขูอ้มลูในทะเบยีนประวตั ิ

 

รปูภาพที ่17 - 22 เพิม่รายชื่อกรรมการโดยการกรอกขอ้มลูเอง 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกค าน าหน้า 
หมายเลข 2 ช่องใหก้รอกชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องใหก้รอกนามสกุล 
หมายเลข 4 ช่องใหก้รอกต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องใหก้รอกเบอรโ์ทร 
หมายเลข 6 ช่องใหก้รอกอเีมล 
หมายเลข 7 ปุ่ มบนัทกึ 

• เมื่อเลือกคลิกแถบเมนูย่อยของกรรมการและการประชุม “การประชุม” ระบบแสดงหน้ารายการการประชุม 
ส า ม า ร ถ ค ลิ ก   เ พื่ อ เ พิ่ ม ร า ย ก า ร ป ร ะ ชุ ม  ค ลิ ก  เ พื่ อ ล บ ร า ย ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
สามารถคน้หาการประชุมและเลอืกคอลมัน์ 
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รปูภาพที ่17 – 23 แถบเมนู “การประชุม” 

 

รปูภาพที ่17 - 24 รายการการประชุม 

หมายเลข 1 เพิม่การประชุม 
หมายเลข 2 รายการการประชมุ 
หมายเลข 3 ช่องคน้หาการประชุม 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ลบรายชื่อกรรมการ 

• จากรปูภาพที ่17 - 24 หากคลกิหมายเลข 1 ระบบแสดงหน้าเพิม่การประชุม โดยกรอกใหค้รบทุกช่อง 
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รปูภาพที ่17 - 25 หน้าเพิม่การประชุม 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกครัง้ที ่
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกวนัเวลาเริม่ตน้การประชมุ 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกวนัเวลาสิน้สดุการประชุม 
หมายเลข 4 ช่องใหก้รอกหวัขอ้การประชุม 
หมายเลข 5 ช่องใหก้รอกผลการพจิารณาของคณะกรรมการการประเมนิผลงานแต่ละคณะ 
หมายเลข 6 ช่องใหก้รอกระยะเวลาในการแกไ้ขผลงาน 
หมายเลข 7 ปุ่ มบนัทกึ 


