
ระบบประเมินบุคคล 
• เม่ือเขา้สู่ระบบทรัพยากรบุคคล ระบบแสดงหนา้เมนูหลกั ให้เลือกเมนู “ประเมินบุคคล” 

 

รูปภาพท่ี 3 – 1 เมนูประเมินบคุคลในส่วนของผู้ใช้ 

หมายเลข 1 เมนูประเมินบุคคล 

• เม่ือเลือกเมนู “ประเมินบคุคล” ระบบแสดงหนา้ประเมินบุคคลเพื่อยืน่ขอประเมินช านาญการ หรือช านาญการพิเศษ 

ซ่ึงทั้งคู่มีวิธีการท าท่ีเหมือนกนั โดยสามารถคลิกไอคอน  เพ่ือท าการเพ่ิมการประเมินบุคคล 

 

รูปภาพท่ี 3 – 2 หน้าประเมินบคุคลในส่วนของผู้ใช้ 

หมายเลข 1 เพ่ิมการประเมินบุคคล โดยสามารถเลือกไดว้่าจะเพ่ิมการประเมินช านาญการหรือช านาญการพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องคน้หาสถานะ 
หมายเลข 3 รายการแสดงการยืน่ขอ 

หมายเลข 4 ช่องคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 

• เม่ือคลิกไอคอน  ระบบแสดงเมนูยอ่ย ประกอบดว้ย “ประเมินช านาญการ” และ “ประเมินช านาญการพิเศษ” 

สามารถเลือกท าการประเมินท่ีตรงกบัคุณสมบติั 



• เม่ือเลือกคลิกเมนูยอ่ย ระบบแสดงขอ้มูลขั้นตอนการประเมิน 9 ขั้นตอน โดยมีการอธิบายขั้นตอน วิธีการท าการประเมินเบ้ืองตน้ 

สามารถคลิกปุ่ ม “ขา้ม” เพ่ือเร่ิมท าการประเมินไดเ้ลย หรือหากตอ้งการดูในแต่ละขั้นตอนสามารถคลิก  

 

รูปภาพท่ี 3 – 3 ขั้นตอนการเมิน 

• เม่ือดูขั้นตอนการประเมินเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้ประเมินบุคคล ซ่ึงเป็นขั้นตอนแรก 

โดยเป็นการตรวจสอบคุณสมบติัของผูย้ืน่ขอประเมิน และตรวจสอบคุณสมบติักบั ก.พ. 

 

รูปภาพท่ี 3 – 4 ขั้นตอนท่ี 1 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

หมายเลข 1 ขั้นตอนการประเมิน 

หมายเลข 2 คลิกเลือกคุณสมบติั 

หมายเลข 3 ขอ้มูลบางส่วนท่ีมีการดึงมาจากทะเบียนประวติั เพื่อประกอบการพิจารณา 
หมายเลข 4 ปุ่ มตรวจสอบคุณสมบติั ก.พ. เม่ือคลิกปุ่ มน้ีจะเป็นการเปิดหนา้เวบ็ไซต ์ก.พ. 

หมายเลข 5 ปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” เม่ือกรอกและตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ มน้ี เพื่อไปยงัขั้นตอนต่อไป 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” จากขั้นตอนท่ี 1 เป็นการเขา้สู่การประเมินในขั้นตอนท่ี 2 การจดัเตรียมเอกสารเล่ม 1 

ในขั้นตอนน้ีจ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล ในหวัขอ้ผลงานและเลือกผูเ้ซ็นเอกสาร ท าการบนัทึกเสียก่อน จึงจะสามารถแนบเอกสารเล่ม 1 ได ้



 

รูปภาพท่ี 3 – 5 ขั้นตอนท่ี 2 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 

หมายเลข 1 หวัขอ้ผลงาน 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกช่ือผลงาน 

หมายเลข 3 หวัขอ้เลือกผูเ้ซ็นเอกสาร 
หมายเลข 4 ช่องให้กรอกช่ือ-นามสกลุ ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 

หมายเลข 5 ช่องให้กรอกต าแหน่ง ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 

หมายเลข 6 ช่องให้กรอกช่ือ-นามสกลุ ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป 1 ระดบั 

หมายเลข 7 ช่องให้กรอกต าแหน่ง ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป 1 ระดบั 

หมายเลข 8 ปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” เพื่อท าการแนบเอกสาร 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” ในรอบแรกเป็นการบนัทึกขอ้มูลในหวัขอ้ผลงานและเลือกผูเ้ซ็นเอกสาร 
จากนั้นจะสามารถแนบเอกสารในหวัขอ้ แบบพิจารณาคุณสมบติับุคคล แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 

แบบตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูลเพื่อประกอบการคดัเลือกบุคคล(เอกสารแบบ ก.) 

แบบสรุปขอ้มูลของผูข้อรับการคดัเลือก(เอกสารหมายเลข 9) 

แบบประเมินคุณลกัษณะบุคคลและผลงานท่ีจะส่งประเมิน(เอกสารหมายเลข 11) โดยทั้ง 6 เอกสาร 

ตอ้งดาวน์โหลดจากในระบบเท่านั้น โดยสามารถคลิก  ดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบรูปแบบไฟล ์.docx เพ่ือน าไปแกไ้ข 

และอปัโหลดลงในช่องของแต่ละหวัขอ้ เม่ือแนบไฟลล์งในช่อง ให้คลิก  เพือ่อปัโหลดเอกสารลงระบบ เม่ืออปัโหลดไฟล ์

จะมีไอคอน  แสดงอตัโนมติั เพื่อดูไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 



 

รูปภาพท่ี 3 – 6 ขั้นตอนท่ี 2 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 (ต่อ) 

หมายเลข 1 หวัขอ้แบบพิจารณาคุณสมบติับุคคล 

หมายเลข 2 หวัขอ้แบบตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูลเพื่อประกอบการคดัเลือกบุคคล(เอกสารแบบ ก.) 

หมายเลข 3 หวัขอ้แบบประเมินคุณลกัษณะบุคคล 

หมายเลข 4 หวัขอ้แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 

หมายเลข 5 หวัขอ้แบบสรุปขอ้มูลของผูข้อรับการคดัเลือก(เอกสารหมายเลข 9) 

หมายเลข 6 หวัขอ้ผลงานท่ีจะส่งประเมิน(เอกสารหมายเลข 11) 

หมายเลข 7 ปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” เพ่ือเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 3 

หมายเลข 8 ไอคอนดาวน์โหลดตน้แบบ 

หมายเลข 9 ไอคอนดูไฟลเ์อกสาร 
หมายเลข 10 ไอคอนดาวน์โหลดตน้แบบ 

หมายเลข 11 ไอคอนอปัโหลด 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “ด าเนินการต่อ จากขั้นตอนท่ี 2 เป็นการเขา้สู่การประเมินในขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1 

ในขั้นตอนน้ีเป็นการตรวจสอบเอกสารท่ีมีการจดัเตรียมในขั้นตอนท่ี 2 



 

รูปภาพท่ี 3 – 7 ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1 

หมายเลข 1 หวัขอ้เอกสารทั้ง 6 เอกสาร 
หมายเลข 2 ตวัอยา่งเอกสารท่ีอปัโหลด 

หมายเลข 3 ดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 4 ดูเอกสารแบบเตม็จอ 

หมายเลข 5 ปุ่ ม “ยืน่เอกสาร” 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “ยืน่เอกสาร” จากขั้นตอนท่ี 3 เป็นการเขา้สู่การประเมินในขั้นตอนท่ี 4 รอตรวจสอบคุณสมบติั 

ในขั้นตอนน้ีเป็นขั้นตอนท่ีรอเจา้หน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบติั 

 

รูปภาพท่ี 3 – 8 ขั้นตอนท่ี 4 รอตรวจสอบคุณสมบัติ 

• เม่ือเจา้หนา้ท่ีท าการตรวจสอบคุณสมบติัเรียบร้อยแลว้ ระบบจะเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 5 ประกาศบนเวบ็ไซตอ์ตัโนมติั ซ่ึงใชเ้วลา 30 วนั 

ในการประกาศผลการคดัเลือกบุคคลบนเวบ็ไซต์ 



 

รูปภาพท่ี 3 – 9 ขั้นตอนท่ี 5 ประกาศบนเวบ็ไซต์ 

หมายเลข 1 ขอ้มูลระยะเวลา 30 วนั 

หมายเลข 2 ไฟลเ์อกสารประกาศผลการคดัเลือกบุคคล 

หมายเลข 3 คดัลอกลิงก ์

• เม่ือครบ 30 วนั เจา้หนา้ท่ีท าการบนัทึกแจง้ผลการประกาศคดัเลือก และระบบเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 6 จดัเตรียมเอกสารเล่ม 2 

ในขั้นตอนน้ีจ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มูล ในหวัขอ้ผลงานและเลือกผูเ้ซ็นเอกสาร ท าการบนัทึกเสียก่อน จึงจะสามารถแนบเอกสารเล่ม 2 ได ้

ซ่ึงขั้นตอนน้ีมีระยะเวลา 6 เดือน หรือ 180 วนั 

 

รูปภาพท่ี 3 – 10 ขั้นตอนท่ี 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 

หมายเลข 1 ขอ้มูลระยะเวลาในการส่งผลงาน 

หมายเลข 2 หวัขอ้ผลงาน 

หมายเลข 3 ช่องให้กรอกช่ือผลงาน 

หมายเลข 4 ช่องให้กรอกต าแหน่งท่ีไดรั้บ 

หมายเลข 5 หวัขอ้เลือกผูเ้ซ็นเอกสาร 
หมายเลข 6 ช่องให้กรอกช่ือ-นามสกลุ ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 



หมายเลข 7 ช่องให้กรอกต าแหน่ง ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 

หมายเลข 8 ช่องให้กรอกช่ือ-นามสกลุ ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป 1 ระดบั 

หมายเลข 9 ช่องให้กรอกต าแหน่ง ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป 1 ระดบั 

• เม่ือบนัทึกขอ้มูลในหวัขอ้ผลงานและเลือกผูเ้ซ็นเอกสาร จะสามารถแนบไฟลเ์อกสารเล่ม 2 ได ้โดยตอ้งคลิก  เพ่ืออปัโหลดไฟลก่์อน 

ไอคอน  จึงจะแสดง 

 

รูปภาพท่ี 3 – 11 ขั้นตอนท่ี 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 (ต่อ) 

หมายเลข 1 หวัขอ้เอกสารเล่ม 2 

หมายเลข 2 ดูไฟลเ์อกสาร 
หมายเลข 3 อปัโหลดไฟล ์

หมายเลข 4 ปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” จากขั้นตอนท่ี 6 เป็นการเขา้สู่การประเมินในขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 

ในขั้นตอนน้ีเป็นการตรวจสอบเอกสารท่ีมีการจดัเตรียมในขั้นตอนท่ี 6 

 

รูปภาพท่ี 3 – 12 ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 

หมายเลข 1 ตวัอยา่งเอกสารท่ีอปัโหลด 

หมายเลข 2 ดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 3 ดูเอกสารเตม็จอ 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “ยืน่เอกสาร” 



• เม่ือคลิกปุ่ ม “ยืน่เอกสาร” จากขั้นตอนท่ี 7 เป็นการเขา้สู่การประเมินในขั้นตอนท่ี 8 รอพิจารณาผลการประเมิน 

โดยในขั้นตอนน้ีจะตอ้งรอเจา้หนา้ท่ีท  าการประเมิน และหากเอกสารเล่ม 2 มีการแกไ้ขสามารถแนบในขั้นตอนน้ีได ้

 

รูปภาพท่ี 3 – 13 ขั้นตอนท่ี 8 รอผลพิจารณาการประเมิน 

หมายเลข 1 หวัขอ้เอกสารเล่ม 2 (ฉบบัแกไ้ข) 

หมายเลข 2 อปัโหลดไฟล ์

• เม่ือเจา้หนา้ท่ีท าการพิจารณาผลการประเมินเรียบร้อยแลว้ ระบบจะเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 9 เป็นอนัเสร็จส้ินการประเมิน 

โดยสามารถคดัลอกลิงกเ์พ่ือเปิดดูผลงานท่ีส่งได ้ดงัรูปภาพท่ี 3 – 15 

 

รูปภาพท่ี 3 – 14 ขั้นตอนท่ี 9 เสร็จส้ิน 



 

รูปภาพท่ี 3 – 15 ผลงานท่ีส่งประเมิน 


