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 เข้าสูร่ะบบ HRCS
   ➢ ดูที่เมนเูล่ือนระดบัขา้ราชการ (แถบซ้ายมือ)

 เลือกเมนปูระกาศรอบการคดัเลือก 
   (เฉพาะผูม้คีณุสมบตัขิอประเมนิฯ ที่ไดร้บัเรือ่งประกาศฯ ในระบบ) 

โดยแสดงข้อมูลวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของการยื่นเอกสารการสมัครในระบบ
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 เลือกเมนยูืน่ใบสมคัร ให้ตรวจสอบประวตัสิว่นตวัและเพิ่มขอ้มูล ดังนี้
➢ ข้อมูลบคุคล - ให้ตรวจสอบข้อมูล
➢ ประวตักิารศกึษา - เลือก  วุฒิการศกึษาท่ีใชใ้นการเล่ือนระดบั หรือวฒิุการศกึษาท้ังหมด
➢ ประวตักิารรบัราชการ - ให้ตรวจสอบข้อมูล
➢ ใบประกอบวชิาชพี - ไม่มีให้ข้ามไปส่วนถัดไป
➢ ประวตักิารฝกึอบรม - ให้ตรวจสอบข้อมูล (ปีการอบรมไม่ได้น ามาใช้ในการพิจารณา จึงให้ละเว้นได้หากปีไม่ถูกต้อง)
➢ ประสบการณ์ในการปฏิบตั/ิผลงานเดน่* - ให้เพ่ิมขอ้มลูตามหวัขอ้ท่ีก าหนด (ดูรายละเอียดหน้าถัดไป)
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มีแถบบอกจ านวนตวัอกัษรทีพ่มิพไ์ดใ้นแตล่ะหัวขอ้
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 หลังจากเพิม่ขอ้มลูสว่นประสบการณใ์นการปฏบิตัิ/ผลงานเดน่แลว้ ให้กด
ถัดไป ➔ ประวตักิารประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ (ย้อนหลงั 3 ป)ี

➢ ใหร้ะบ ุปีงบประมาณ (พ.ศ.) 
➢ เลอืกระดบัผลการประเมนิทีไ่ด ้(ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 

ปรับปรุง)
โดยประวตักิารประเมนิผลฯ รวมแลว้จะได ้6 รอบ (ครั้ง)
* หากมีประวัติการประเมินไม่ครบ 6 รอบ ไม่ตอ้งระบใุห้ครบก็ได้ 

เช่นกรณีพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้
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 หลังจากเพ่ิมขอ้มลูส่วนประวตักิารประเมนิผลการปฏิบตัริาชการ (ย้อนหลัง 3 ปี) แล้ว ให้กดถดัไป ➔ ประวตัทิางวนิยั
- เลือก  ประวตัทิางวนิยัของผูข้อประเมนิตามความเป็นจรงิ หากเคยถูกลงโทษทางวินัย ให้ระบุชื่อเรื่อง และวันที่มีผลด้วย
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 หลังจากเลือกประวตัทิางวนิยัแล้ว ให้กดถดัไป ➔ ขอด ารงต าแหนง่/ต าแหนง่ท่ีขอสมคัร
- ให้ตรวจสอบข้อมูลต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน่วยงาน สังกัด คือการเลื่อนระดับช านาญการในเลขที่ต าแหน่งเดิม จากนั้นให้กดถดัไป ➔

ตัวอยา่ง
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 ส่วนผลงาน/ขอ้เสนอ
- ให้กด OK ที่หน้าต่างแจ้งเตือนก่อน
โดยใหก้รอกเฉพาะชือ่ผลงาน 
และผูร้ว่มด าเนนิการ (ถ้าม)ี

*สัดสว่นของผูร้ว่มด าเนินการไม่เกนิ 40%

ให้ download แบบฟอรม์ ผลงาน/ขอ้เสนอฯ
ที่ข่าวประชาสมัพนัธ ์HRCS เท่านั้น

(เนือ่งจากแบบฟอรม์อาจมกีารเปลีย่นแปลงไปจากเดมิ)


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 ส่วนผลงาน/ขอ้เสนอ
- ให้กด OK ที่หน้าต่างแจ้งเตือนก่อน

โดยใหก้รอกเฉพาะชือ่ขอ้เสนอแนวคดิ
การพัฒนาหรอืปรบัปรงุงาน

 กดบนัทึก = ยืนยันการบนัทกึโดยกด OK

ให้ download แบบฟอรม์ ผลงาน/ขอ้เสนอฯ
ที่ข่าวประชาสมัพนัธ ์HRCS เท่านั้น

(เนือ่งจากแบบฟอรม์อาจมีการเปลีย่นแปลงไปจากเดมิ)



มีแถบบอกจ านวนตวัอกัษรท่ีพมิพไ์ด้
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 เมื่อบนัทึกขอ้มูลแลว้ กรมจะไดร้บัเรือ่งการยืน่ใบสมคัรผา่นระบบ 
 ให้ดท่ีูเมนตูรวจสอบสถานะ เพื่อติดตามสถานะประเมินบุคคล โดยให้แนบไฟลเ์อกสารทีส่ง่ถึงกรมดว้ย
➢ ยื่นค ารอ้ง - เจ้าหน้าที่จะรับเอกสารในระบบก็ต่อเมื่อได้รับเอกสารขอประเมินฯ ฉบับจริงที่ส่งถึงกรมแล้ว

*หากสมคัรในระบบแตไ่มส่ง่เอกสารขอประเมนิฯ ไปทีก่รม จะถอืวา่ไมป่ระสงคข์อเลือ่นในรอบนี้
➢ รอการพิจารณา - เมื่อเจ้าหน้าที่รับเอกสารแล้วจะขึ้นสถานะรอการพิจารณา โดยอยู่ระหว่างการประเมินผล 

➢ ได้รบัคดัเลือก - เมื่อผ่านการประเมินบุคคลแล้ว จะแสดงสถานะว่าได้รบัคัดเลอืก 

ในวงเลบ็ระบุรอบและปขีองการประเมนิ
*รายละเอยีดการใชไ้อคอนตา่ง ๆ ดูหน้าถดัไป
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ดาวนโ์หลดใบสมคัรทีย่ืน่ในระบบ HRCS (ไฟล ์PDF)
เมื่อ Print แล้วใหผู้้ขอประเมินเซ็นรับรองหน้าสุดท้าย และน ามารวมกับเอกสารที่ท านอกระบบทั้งหมด 

โดยสแกนเอกสารท้ังหมดท่ีเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ เพื่อแนบเอกสารไฟลป์ระเมนิบคุคลในระบบ ซึ่งตรงกบัเอกสารฉบบัจรงิท่ีสง่กรม

รายละเอยีดใบสมคัรทีย่ืน่ในระบบ HRCS
(ดูอย่างเดียวโดยไม่แก้ไข)

แก้ไขรายละเอยีดใบสมคัรทีย่ืน่ในระบบ (แก้ไขไดเ้พยีง 1 ครั้ง) 
*หากตอ้งการแกไ้ขครัง้ที่ 2 ต้องลบออกกอ่นแลว้เริม่ยืน่ใบสมคัรใหม่

ให้แนบเอกสารขอประเมินทัง้หมดโดยสแกนหรอืรวมไฟล ์ในรูปแบบ PDF ตรงตามเลม่ทีส่ง่ไปที่กรม 
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สรุปเพ่ิมเตมิการยืน่ใบสมคัรผา่นระบบ HRCS
 การสง่เล่ม/เอกสารประกอบการขอรบัการประเมนิบคุคล ในส่วนแบบพจิารณาคณุสมบตัขิองบคุคล ตอนที ่1 ข้อมลูสว่นบุคคล (ข้อ 1 - 12) ให้สมัครผา่นระบบ HRCS 

โดยตอ้งเลอืกวฒุกิารศกึษา (ข้อ 5) กรอกขอ้มลูประสบการณใ์นการปฏิบตังิาน ผลงานเดน่เปน็ทีป่ระจกัษ์ (ถ้าม)ี ผลการปฏบัิตริาชการรวม 6 รอบ และประวตัทิางวนิยั (ขอ้ 9-12)
และกรอกขอ้มลูเฉพาะชือ่ผลงาน ผู้ร่วมด าเนนิงาน (ถ้าม)ี และชือ่ขอ้เสนอแนวคิด

 ให้ Print ใบสมัครทีย่ืน่ในระบบ มาประกอบกบัเอกสารที่ท านอกระบบ HRCS แบบพจิารณาคณุสมบัตขิองบุคคล ตอนที ่2 การตรวจสอบคณุสมบัตขิองบุคคล 
(หวัหนา้ฝา่ยบรหิารทัว่ไป/ผูร้บัผดิชอบงานการเจา้หนา้ทีเ่ปน็ผูต้รวจสอบ) แบบประเมนิคณุลกัษณะของบุคคล (เกษตรจงัหวดั/ผอ.ส านกั/ผอ.กองหรอืเทยีบเทา่เปน็ผูป้ระเมนิ) เค้าโครงผลงาน และขอ้เสนอแนวคดิ 

โดยตรวจสอบการเซน็รบัรองในแตล่ะสว่นของเอกสารใหเ้รยีบรอ้ย แล้วน ามาสแกนหรอืรวมไฟล์ทัง้หมดพรอ้มแนบในระบบ HRCS ด้วย
 ส่งเอกสารประกอบการขอรบัการประเมนิบคุคลไปทีก่รม 2 ชุด (ส าเนาเกบ็ไว ้1 ชุด) ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

 เมื่อยื่นค ารอ้งในระบบแลว้ โปรดรอเจ้าหนา้ที่รบัเอกสารฉบบัจรงิทีส่ง่ถงึกรมตามระบบราชการ เพื่อรบัใบสมคัรในระบบ (ลงรบัในระบบกต็อ่เมือ่ไดร้บัเอกสารทีส่ง่ถงึกรมดว้ย)
หากเจา้หนา้ทีไ่ดร้บัเอกสารแลว้ ผู้ขอประเมนิจะไมส่ามารถแกไ้ขหรอืลบใบสมคัรทีย่ืน่ในระบบได้

เมื่อแนบไฟลร์วมเอกสารแลว้ จะขึ้นชื่อไฟลท์ี่เอกสารแนบ ระบบจะบนัทกึขอ้มูลทนัท ีโดยสามารถแกไ้ขแนบไฟลใ์หม่ได้
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โปรดติดตามข่าวประชาสมัพันธ ์(ข่าวสรรหาและแต่งต้ังขา้ราชการ) ในระบบ HRCS

ในขา่วประชาสมัพนัธม์ไีฟลแ์นบ 
เช่น แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการประเมนิบคุคล
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