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1. ระบบประเมินบุคคล 

• เมื่อเข้าสู่ระบบทรัพยากรบุคคล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้เลือกเมนู “ประเมินบุคคล” 

 

รูปภาพท่ี 3 – 1 เมนูประเมินบุคคลในส่วนของผู้ใช้ 

หมายเลข 1 เมนูประเมินบุคคล 

• เมื่อเลือกเมนู “ประเมินบุคคล” ระบบแสดงหน้าประเมินบุคคลเพื่อยื่นขอประเมินช านาญการ หรือช านาญการพิเศษ 

ซึ่งท้ังคู่มีวิธีการท าท่ีเหมือนกัน โดยสามารถคลิกไอคอน  เพื่อท าการเพิ่มการประเมินบุคคล 

 

รูปภาพท่ี 3 – 2 หน้าประเมินบุคคลในส่วนของผู้ใช้ 

หมายเลข 1 เพิ่มการประเมินบุคคล โดยสามารถเลือกได้ว่าจะเพิ่มการประเมินช านาญการหรือช านาญการพิเศษ 
หมายเลข 2 ช่องค้นหาสถานะ 
หมายเลข 3 รายการแสดงการยื่นขอ 
หมายเลข 4 ช่องค้นหา 
หมายเลข 5 ช่องคอลัมน์ 
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• เมื่อคลิกไอคอน  ระบบแสดงเมนยู่อย ประกอบด้วย “ประเมินช านาญการ” และ “ประเมินช านาญการพิเศษ” 

สามารถเลือกท าการประเมินท่ีตรงกับคุณสมบตัิ 

• เมื่อเลือกคลิกเมนยู่อย ระบบแสดงข้อมูลขั้นตอนการประเมิน 9 ข้ันตอน โดยมีการอธิบายขั้นตอน 

วิธีการท าการประเมินเบื้องต้น สามารถคลิกปุ่ม “ข้าม” เพื่อเริม่ท าการประเมินได้เลย 

หรือหากต้องการดูในแต่ละขั้นตอนสามารถคลิก  

 

รูปภาพท่ี 3 – 3 ข้ันตอนการเมิน 

• เมื่ อ ดู ขั้ น ต อน ก ารป ระ เมิ น เรี ยบ ร้ อ ย แ ล้ ว  ร ะบ บ จะ แ ส ด งห น้ าป ระ เมิ น บุ ค ค ล  ซึ่ ง เป็ น ขั้ น ต อน แ รก 
โดยเป็นการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นขอประเมิน และตรวจสอบคุณสมบัติกับ ก.พ. 
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รูปภาพท่ี 3 – 4 ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน 
หมายเลข 2 คลิกเลือกคุณสมบัต ิ
หมายเลข 3 ข้อมูลบางส่วนที่มีการดึงมาจากทะเบียนประวัติ เพื่อประกอบการพิจารณา 
หมายเลข 4 ปุ่มตรวจสอบคณุสมบัติ ก.พ. เมื่อคลิกปุม่นี้จะเป็นการเปิดหน้าเว็บไซต์ ก.พ. 
หมายเลข 5 ปุ่ม “ด าเนินการต่อ” เมื่อกรอกและตรวจสอบข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว คลิกปุ่มนี้ เพื่อไปยังข้ันตอนต่อไป 

• เมื่อคลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” จากขั้นตอนที่ 1 เป็นการเข้าสู่การประเมินในขั้นตอนที่ 2 การจัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 
ใน ขั้ น ตอนนี้ จ า เป็ นต้ อ งก รอกข้ อมู ล  ในหั วข้ อผลงานและ เลื อกผู้ เซ็ น เอกสาร ท าการบั นทึ ก เสี ยก่ อน 
จึงจะสามารถแนบเอกสารเล่ม 1 ได้ 
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รูปภาพท่ี 3 – 5 ข้ันตอนท่ี 2 จัดเตรียมเอกสารเลม่ 1 

หมายเลข 1 หัวข้อผลงาน 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกช่ือผลงาน 
หมายเลข 3 หัวข้อเลือกผู้เซ็นเอกสาร 
หมายเลข 4 ช่องให้กรอกช่ือ-นามสกุล ผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 
หมายเลข 5 ช่องให้กรอกต าแหน่ง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
หมายเลข 6 ช่องให้กรอกช่ือ-นามสกุล ผู้บังคับบญัชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ 
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกต าแหน่ง ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดบั 
หมายเลข 8 ปุ่ม “ด าเนินการต่อ” เพื่อท าการแนบเอกสาร 

• เมื่ อคลิกปุ่ ม  “ด าเนินการต่ อ” ในรอบแรกเป็นการบันทึกข้อมูล ในหั วข้อผลงานและเลือกผู้ เซ็น เอกสาร 
จากนั้นจะสามารถแนบเอกสารในหัวข้อ แบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคล แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 
แบ บ ตรวจสอบ ความถู กต้ อ งค รบ ถ้ วน ของข้ อมู ล เพื่ อป ระกอบ การคั ด เลื อกบุ คคล (เอกส ารแบ บ  ก .) 
แ บ บ ส รุ ป ข้ อ มู ล ข อ ง ผู้ ข อ รั บ ก า ร คั ด เ ลื อ ก ( เ อ ก ส า ร ห ม า ย เ ล ข  9 ) 
แบบประเมินคุณ ลักษณ ะบุคคลและผลงานที่ จะส่ งประเมิน (เอกสารหมาย เลข 11) โดยทั้ ง 6 เอกสาร 

ต้องดาวน์ โหลดจากในระบบเท่านั้น โดยสามารถคลิก  ดาวน์ โหลดเอกสารต้นแบบรูปแบบไฟล์ .docx 
เพื่อน าไปแก้ไข และอัปโหลดลงในช่องของแต่ละหัวข้อ เมื่อแนบไฟล์ลงในช่อง ให้คลิก  เพื่ออัปโหลดเอกสารลงระบบ 
เมื่ออัปโหลดไฟล์ จะมีไอคอน  แสดงอัตโนมัติ เพื่อดูไฟล์เอกสารที่แนบ 
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รูปภาพท่ี 3 – 6 ข้ันตอนท่ี 2 จัดเตรียมเอกสารเลม่ 1 (ต่อ) 

หมายเลข 1 หัวข้อแบบพิจารณาคณุสมบัติบุคคล 
หมายเลข 2 หัวข้อแบบตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลเพื่อประกอบการคัดเลือกบุคคล(เอกสารแบบ 
ก.) 
หมายเลข 3 หัวข้อแบบประเมินคณุลักษณะบุคคล 
หมายเลข 4 หัวข้อแบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 
หมายเลข 5 หัวข้อแบบสรุปข้อมลูของผู้ขอรับการคัดเลือก(เอกสารหมายเลข 9) 
หมายเลข 6 หัวข้อผลงานท่ีจะส่งประเมิน(เอกสารหมายเลข 11) 
หมายเลข 7 ปุ่ม “ด าเนินการต่อ” เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนที่ 3 
หมายเลข 8 ไอคอนดาวน์โหลดตน้แบบ 
หมายเลข 9 ไอคอนดูไฟล์เอกสาร 
หมายเลข 10 ไอคอนดาวน์โหลดตน้แบบ 
หมายเลข 11 ไอคอนอัปโหลด 

• เมื่อคลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ จากขั้นตอนที่ 2 เป็นการเข้าสู่การประเมินในขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1 
ในขั้นตอนนี้เป็นการตรวจสอบเอกสารที่มีการจัดเตรียมในข้ันตอนท่ี 2 
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รูปภาพท่ี 3 – 7 ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1 

หมายเลข 1 หัวข้อเอกสารทั้ง 6 เอกสาร 
หมายเลข 2 ตัวอย่างเอกสารที่อัปโหลด 
หมายเลข 3 ดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 4 ดูเอกสารแบบเตม็จอ 
หมายเลข 5 ปุ่ม “ยื่นเอกสาร” 

• เมื่อคลิกปุ่ม “ยื่นเอกสาร” จากขั้นตอนที่  3 เป็นการเข้าสู่การประเมินในขั้นตอนที่  4 รอตรวจสอบคุณสมบัติ 
ในขั้นตอนนี้เป็นข้ันตอนท่ีรอเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

รูปภาพท่ี 3 – 8 ข้ันตอนท่ี 4 รอตรวจสอบคณุสมบัต ิ

• เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเข้าสู่ขั้นตอนที่ 5 ประกาศบนเว็บไซต์อัตโนมัติ 
ซึ่งใช้เวลา 30 วัน ในการประกาศผลการคัดเลือกบุคคลบนเว็บไซต์ 
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รูปภาพท่ี 3 – 9 ข้ันตอนท่ี 5 ประกาศบนเว็บไซต ์

หมายเลข 1 ข้อมูลระยะเวลา 30 วัน 
หมายเลข 2 ไฟล์เอกสารประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
หมายเลข 3 คัดลอกลิงก ์

• เมื่อครบ 30 วัน เจ้าหน้าท่ีท าการบันทึกแจ้งผลการประกาศคัดเลือก และระบบเข้าสู่ขั้นตอนท่ี 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 
ใน ขั้ น ตอนนี้ จ า เป็ นต้ อ งก รอกข้ อมู ล  ในหั วข้ อผลงานและ เลื อกผู้ เซ็ น เอกสาร ท าการบั นทึ ก เสี ยก่ อน 
จึงจะสามารถแนบเอกสารเล่ม 2 ได้ ซึ่งขั้นตอนนี้มีระยะเวลา 6 เดือน หรือ 180 วัน 

 

รูปภาพท่ี 3 – 10 ข้ันตอนท่ี 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 
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หมายเลข 1 ข้อมูลระยะเวลาในการส่งผลงาน 
หมายเลข 2 หัวข้อผลงาน 
หมายเลข 3 ช่องให้กรอกช่ือผลงาน 
หมายเลข 4 ช่องให้กรอกต าแหน่งที่ได้รับ 
หมายเลข 5 หัวข้อเลือกผู้เซ็นเอกสาร 
หมายเลข 6 ช่องให้กรอกช่ือ-นามสกุล ผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกต าแหน่ง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกช่ือ-นามสกุล ผู้บังคับบญัชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกต าแหน่ง ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดบั 

• เมื่อบันทึกข้อมูลในหัวข้อผลงานและเลือกผู้เซ็นเอกสาร จะสามารถแนบไฟล์เอกสารเล่ม 2 ได้ โดยต้องคลิก  
เพื่ออัปโหลดไฟล์ก่อน ไอคอน  จึงจะแสดง 

 

รูปภาพท่ี 3 – 11 ข้ันตอนท่ี 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 (ต่อ) 

หมายเลข 1 หัวข้อเอกสารเล่ม 2 
หมายเลข 2 ดูไฟลเ์อกสาร 
หมายเลข 3 อัปโหลดไฟล ์
หมายเลข 4 ปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

• เมื่อคลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” จากขั้นตอนที่ 6 เป็นการเข้าสู่การประเมินในขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 
ในขั้นตอนนี้เป็นการตรวจสอบเอกสารที่มีการจัดเตรียมในข้ันตอนท่ี 6 
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รูปภาพท่ี 3 – 12 ข้ันตอนท่ี 7 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 

หมายเลข 1 ตัวอย่างเอกสารที่อัปโหลด 
หมายเลข 2 ดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 3 ดูเอกสารเตม็จอ 
หมายเลข 4 ปุ่ม “ยื่นเอกสาร” 

• เมื่อคลิกปุ่ม “ยื่นเอกสาร” จากขั้นตอนที่ 7 เป็นการเข้าสู่การประเมินในขั้นตอนที่ 8 รอพิจารณาผลการประเมิน 
โดยในข้ันตอนน้ีจะต้องรอเจ้าหน้าท่ีท าการประเมิน และหากเอกสารเล่ม 2 มีการแก้ไขสามารถแนบในข้ันตอนน้ีได้ 

 

รูปภาพท่ี 3 – 13 ข้ันตอนท่ี 8 รอผลพิจารณาการประเมิน 

หมายเลข 1 หัวข้อเอกสารเล่ม 2 (ฉบับแก้ไข) 
หมายเลข 2 อัปโหลดไฟล ์

• เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการพิจารณาผลการประเมินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเข้าสู่ขั้นตอนที่ 9 เป็นอันเสร็จสิ้นการประเมิน 
โดยสามารถคัดลอกลิงก์เพื่อเปิดดูผลงานท่ีส่งได้ ดังรูปภาพท่ี 3 – 15 
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รูปภาพท่ี 3 – 14 ข้ันตอนท่ี 9 เสร็จสิ้น 

 

รูปภาพท่ี 3 – 15 ผลงานท่ีส่งประเมิน 


