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1. ระบบประเมินบุคคล 

• เม่ือทําการคลิกเมนู “ประเมินบุคคล” ระบบจะทําการแสดงเมนูยอย ไดแกเมนู คําขอประเมิน และเมนูกรรมการ 

และการประชุม ซ่ึงมีเมนูยอยแยกออกมาอีก 2 เมนู ไดแก กรรมการ และการประชุม 

 

รูปภาพท่ี 18 – 1 แถบเมนูประเมินบุคคล 

1.1. คําขอประเมิน 

• เ ม่ื อ เลื อ ก ค ลิ ก แ ถ บ เม นู ย อ ย  “ คํ า ข อ ป ร ะ เ มิ น ”  ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น า  “ ร า ย ก า ร คํ า ข อ ป ร ะ เ มิ น ” 

ท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไดทําเร่ืองขอประเมินผานระบบบริการเจาของขอมูล โดยรายการท่ีแสดงคร้ังแรก 

สถานะจะแสดง “รอตรวจสอบคุณสมบัติ” 

 

รูปภาพท่ี 18 – 2 หนารายการคําขอประเมิน 
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หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเลือกคนหาสถานะรายการคําขอประเมิน หมายเลข 2 

ชองสําหรับแสดงรายการคําขอประเมิน หมายเลข 3 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงหนารายละเอียดการประเมินบุคคล หมายเลข 4 

ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายการคําขอประเมิน 

• การประเมิน ใหเจาหนาท่ีทําการคลิก  ระบบแสดงหนา “รายละเอียดการประเมินบุคคลของ (ชื่อผูย่ืนขอประเมิน)” 

เ ม นู  “ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ป ร ะ เ มิ น ”  ข้ั น ต อ น  “ ร อ ต ร ว จ ส อ บ คุ ณ ส ม บั ติ ” 

การเจาหนาท่ีของหนวยงานทําการตรวจสอบคุณสมบัติ หลังจากทําการตรวจสอบคุณสมบัติเสร็จสิ้น ใหทําการคลิก  

ดาวนโหลดเอกสารทุกแบบตามท่ีระบบแนะนํา เพ่ือนําไปจัดการเนื้อหาเอกสาร แลวแปลงเอกสารเปน PDF 

จากนั้นนําเอกสารกลับมาทําการอัปโหลดเขาระบบอีกคร้ังโดยการคลิก  เพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟลเอกสาร 

ห รื อ ห า ก ต อ ง ก า ร ติ ด ต อ ผู ข อ ป ร ะ เ มิ น  ใ ห ทํ า ก า ร ค ลิ ก   

และหาก ทํ าการตรวจสอบข อ มู ลและ อัป โหลด เอกสารเส ร็จสิ้ น  เจ าหน า ท่ี ทํ าการคลิ ก   

และยืนยันการสงไปประกาศบนเว็บไซต เพ่ือดําเนินการในขั้นตอนถัดไป 

 

รูปภาพท่ี 18 – 3 หนารายละเอียดคําขอประเมิน 

หมายเลข 1 แถบเมนู “รายละเอียดการประเมิน” 

หมายเลข 2 แถบเมนูสําหรับคลิกและแสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลท่ีเจาของขอมูลไดทําการบันทึกไว 

หมายเลข 3 ขั้นตอนการประเมิน ซ่ึงสามารถเลือกคลิกดูขอมูลไดก็ตอเม่ือแสดงไอคอนเช็กถูกสีเขียว 

หากเปนไอคอนเช็กถูกสีเทาจะไมสามารถดูรายละเอียดได เนื่องจากยังไมมีขอมูลในขั้นตอนนั้น ๆ 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงประวัติการประเมิน 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงรายการเอกสารตรวจสอบคุณสมบัต ิ

หมายเลข 6 ไอคอนสําหรับคลิกรายการเอกสารเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ 
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หมายเลข 7 ไอคอนสําหรับคลิกดาวนโหลดเอกสาร 

“แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลเพ่ือประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารแบบ ก.)” 

และไอคอนแสดงพรีวิวเอกสารท่ีทําการอัปโหลด (ไอคอนจะแสดงตอเม่ือไดทําการยืนยันการอัปโหลดไฟล) 

หมายเลข 8 ชองสําหรับคลิกเพ่ือคลิกเลือกไฟลเอกสาร 

“แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลเพ่ือประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารแบบ ก.)” รูปแบบ PDF 

เพ่ืออัปโหลด 

หมายเลข 9 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟล 

หมายเลข 10 ไอคอนสําหรับคลิกดาวนโหลดเอกสาร “แบบสรุปขอมูลของผูขอรับการคัดเลือก (เอกสารหมายเลข 

9)” และไอคอนแสดงพรีวิวเอกสารท่ีทําการอัปโหลด (ไอคอนจะแสดงตอเม่ือไดทําการยืนยันการอัปโหลดไฟล) 

หมายเลข 11 ชองสําหรับคลิกเพ่ือคลิกเลือกไฟลเอกสาร “แบบสรุปขอมูลของผูขอรับการคัดเลือก 

(เอกสารหมายเลข 9)” รูปแบบ PDF เพ่ืออัปโหลด 

หมายเลข 12 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟล 

หมายเลข 13 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแกไขขอมูลประกาศ 

หมายเลข 14 ไอคอนสําหรับคลิกดาวนโหลดเอกสาร “ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 10)” 

และไอคอนแสดงพรีวิวเอกสารท่ีทําการอัปโหลด (ไอคอนจะแสดงตอเม่ือไดทําการยืนยันการอัปโหลดไฟล) 

หมายเลข 15 ชองสําหรับคลิกเพ่ือคลิกเลือกไฟลเอกสาร “ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 10)” 

รูปแบบ PDF เพ่ืออัปโหลด 

หมายเลข 16 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟล 

หมายเลข 17 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือติดตอผูขอประเมิน 

หมายเลข 18 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือสงไปประกาศบนเว็บไซต 

• ในขั้นตอน “ตรวจสอบคุณสมบัติ” ขั้นตอนนี้จะแสดงใหเห็นถึงคุณสมบัติของผูใช และขอมูลทะเบียนประวัติ 

ซ่ึงขอมูลทะเบียนประวัติท่ีแสดง ประกอบดวย ขอมูลสวนตัว ประวัติการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ประวัติการรับราชการ ประวัติการฝกอบรมดูงาน ประสบการณในการปฏิบัติงาน และผลงานท่ีเคยเสนอขอประเมิน 

(ถามี) 

• หากตองการติดตอผูขอประเมินใหคลิก  ระบบแสดงหนา “ติดตอผูขอประเมิน” 

ใหทําการกรอกขอมูลใหครบตามท่ีระบบแนะนํา หลังจากกรอกขอความเสร็จสิ้น ใหทําการคลิก  

ระบบจะสงขอความไปยังผูทําเรื่องย่ืนขอประเมินอัตโนมัติ 
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รูปภาพท่ี 18 – 4 ติดตอผูขอประเมิน 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือใหกรอกหัวขอเรื่องติดตอ 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือใหกรอกขอความ 

หมายเลข 3 ปุมสําหรับคลิก “สงขอความ” 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปดหารสงขอความติดตอผูขอประเมิน 

• ในขั้นตอน “ประกาศบนเว็บไซต” ขั้นตอนนี้มีระยะ 30 วัน ในการประกาศผลการคัดเลือกบุคคลบนเว็บไซต เม่ือครบ 30 

วั น  ให อั ป โห ล ด ไฟ ล แ จ ง ผ ล ก า รป ระ ก าศ คั ด เลื อ ก  ส าม า รถ ค ลิ ก   เ พ่ื อ คั ด ล อ ก ลิ ง ก  ค ลิ ก   

เ พ่ื อ อั ป โห ล ด ผ ล ก า ร ป ร ะ ก า ศ คั ด เลื อ ก  แ ล ะ ค ลิ ก  เ พ่ื อ ดู ไ ฟ ล เอ ก ส า ร ท่ี ทํ า ก า ร อั ป โห ล ด 

และหากทําการอัปโหลดเอกสารแจงผลการประกาศคัดเลือกเสร็จสิ้น ให ทําการคลิก  

และยืนยันการบันทึกขอมูล เพ่ือเจาของขอมูลไดดําเนินการจัดเตรียมเอกสารเลม 2 และตรวจสอบเอกสารเลม 2 

ในขั้นตอนถัดไป 
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รูปภาพท่ี 18 – 5 ประกาศบนเว็บไซต 

หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงระยะเวลาในการประกาศ 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงขั้นตอน “ประกาศบนเว็บไซต” 

หมายเลข 3 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกเอกสารบันทึกแจงผลการประกาศคัดเลือกอัปโหลด 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟลเอกสารท่ีคลิกเลือก 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือพรีวิวเอกสารท่ีไดทําการอัปโหลด 

หมายเลข 6 ปุมสําหรับคลิกบันทึกการแจงผลการประกาศคัดเลือก 

• ในขั้นตอนจัดเตรียมเอกสารเลม 2 

ผูขอประเมินทําการกรอกผลงานและเลือกผูเซ็นเอกสารในขั้นตอนนี้จะไมสามารถแกไขได โดยมีระยะเวลาไมเกิน 6 

เดือน หรือ 180 วัน 

• ในขั้นตอนรอพิจารณาผลการประเมิน เปนขั้นตอนท่ีจะตองแนบเอกสาร 

ประกอบดวยแบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลประกอบการประเมินผลงาน (เอกสารแบบ ค), 

บัญชีแสดงการรบัสงผลงาน (เอกสารหมายเลข 15), แบบประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 16), 

แบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 17), แบบรายงานผลการประเมินบุคคล (เอกสารหมายเลข 18) 

และแบบสรุปผลการประเมิน (เอกสารแบบ ง) ซ่ึงจําเปนตองดาวนโหลดเอกสารตนแบบโดยคลิก  

เพ่ือนําเอกสารไปแกไขและทําการบันทึกเปน PDF จากนั้นนําไฟลแตละแบบอัปโหลดแนบเอกสารลงในแตละชอง 



  เอกสารขอกําหนดออกแบบซอฟตแวร 

                                                                                                                   เวอรชั่น: 1.0 

6 

 

หากเลือกไฟลท่ีตองการอัปโหลดเสร็จสิ้นใหทําการคลิก  เพ่ืออัปโหลดเอกสาร 

หลังจากทําการอัปโหลดเอกสารระบบจะปรากฏ  ขึ้นอัตโนมัติเพ่ือดูพรีวิวไฟลเอกสารท่ีไดทําการอัปโหลด 

 

รูปภาพท่ี 18 – 6 ประกาศบนเว็บไซต 

หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงขั้นตอน “รอพิจารณาผลการประเมิน” 

หมายเลข 2 ชองใหแนบเอกสารแบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลประกอบการประเมินผลงาน 

(เอกสารแบบ ค) 

หมายเลข 3 ชองใหแนบเอกสารบัญชีแสดงการรับ-สงผลงาน (เอกสารหมายเลข 15) 

หมายเลข 4 ชองใหแนบเอกสารแบบประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 16) 

หมายเลข 5 ชองใหแนบเอกสารแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 17) 

หมายเลข 6 ชองใหแนบเอกสารแบบรายงานผลการประเมินบุคคล (เอกสารหมายเลข 18) 

หมายเลข 7 ชองใหแนบเอกสารแบบสรุปผลการประเมิน (เอกสารแบบ ง) 

หมายเลข 8 

ไอคอนสําหรับคลิกดาวนโหลดตนแบบเอกสารและไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงพรีวิวเอกสารท่ีไดทําการอัปโหลด 

หมายเลข 9 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟลท่ีไดทําการคลิกเลือก 

หมายเลข 10 ปุมสําหรับคลิกยืนยันผลการพิจารณา 
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• เ ม่ื อ ค ลิ ก ปุ ม  “ ยื น ยั น ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ”  เ รี ย บ ร อ ย แ ล ว เ ป น อั น เ ส ร็ จ สิ้ น 

ในขั้นตอนสุดทายระบบแสดงลิงกตัวอยางผลงานท่ีมีการสงพิจารณา เม่ือคัดลอกลิงกและนําไปเปดจะปรากฏหนาผลงาน 

 

รูปภาพท่ี 18 – 7 ลิงกผลงาน 

 

รูปภาพท่ี 18 – 8 ตัวอยางผลงาน 

• การเพ่ิมขอมูลกรรมการและการประชุม ใหทําการใชเมาสคลิกแถบเมนู  ระบบแสดงหนา 

“ก ร รม ก า ร แ ล ะ ก า รป ระ ชุ ม ”  ทํ า ก า ร ใช เม า ส ค ลิ ก   ใน ช อ ง  “ ก ร รม ก า ร”  แ ล ะ  “ ก า รป ระ ชุ ม ” 

จากนั้นทําการเพ่ิมขอมูลกรรมการและการประชุม หากทําการคลิกเลือกรายชื่อกรรมการเสร็จสิ้น ใหทําการคลิก 

 และยืนยันการบันทึกขอมูล และหากทําการคลิกเลือกรายการประชุมเสร็จสิ้น ใหทําการคลิก 

 และยืนยันการเพ่ิมขอมูล ระบบแสดงรายการกรรมการและการประชุมท่ีไดทําการเพ่ิม 
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รูปภาพท่ี 18 – 9 กรรมการและการประชุม 

หมายเลข 1 แถบเมนู “กรรมการและการประชุม” 

หมายเลข 2 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการชื่อกรรมการ 

หมายเลข 3 ชองสําหรับแสดงรายชื่อกรรมการท่ีไดทําการเพ่ิม 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการการประชุม 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงรายการการประชุมท่ีไดทําการเพ่ิม 

 

รูปภาพท่ี 18 – 10 เลือกรายชื่อกรรมการ 
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หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายชื่อกรรมการ 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงรายชื่อกรรมการท่ีสามารถคลิกเลือกได 

หมายเลข 3 ชอง Check Box สําหรับคลิกเลือกรายชื่อกรรมการท่ีตองการเพ่ิม 

หมายเลข 4 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายชื่อกรรมการ 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปดหนาตางการเพ่ิมขอมูลกรรมการ 

 

รูปภาพท่ี 18 – 11 เลือกการประชุม 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายชื่อการประชุม 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงรายการหัวขอการประชุมท่ีสามารถคลิกเลือกได 

หมายเลข 3 ชอง Check Box สําหรับคลิกเลือกรายการหัวขอการประชุมท่ีตองการเพ่ิม 

หมายเลข 4 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการหัวขอการประชุม 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปดหนาตางการเพ่ิมขอมูลรายการหัวขอการประชุม 
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