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	เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้ว ให้เลือกเมนูต่อไปจากข้อมูลบุคคล (1) ได้แก่ ประวัติการศึกษา (2) ประวัติการรับราชการ (3) ใบประกอบวิชาชีพ (4) ประวัติการฝึกอบรม (5) ประสบการณ์ในการปฏิบัติ/ผลงานเด่น (6) เลือกดูทุกเมนูให้ครบก่อนกดถัดไป

	ยื่นใบสมัคร
	เลือกดู ประวัติการศึกษา จะพบข้อมูล ปีที่จบ วุฒิที่ใช้บรรจุ วุฒิในตำแหน่งปัจจุบัน หรือวุฒิสูงสุด ให้คลิกที่วงกลม ดังภาพ
	ก่อนเลือกวุฒิ (ที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง หรือเลือกวุฒิปริญญาทั้งหมด) ให้ตรวจสอบก่อนว่าข้อมูลถูกต้องหรือไม่ ได้แก่         ปีที่จบ         ระดับการศึกษา         วุฒิการศึกษา         วิชาเอก/สาขา

	ยื่นใบสมัคร
	ยื่นใบสมัคร
	เลือกดู ประสบการณ์ในการปฏิบัติ/ผลงานเด่น ***ขอให้พิมพ์ข้อมูลทุกหัวข้อตามแบบฟอร์ม (ข้อ 9-10)***
	(ข้อ 9.1) ความรู้ความสามารถ ทักษะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	ตามประวัติการรับราชการในตำแหน่งต่างๆ ตามข้อ 7 (ต้องให้ข้อมูลข้อนี้)

	(ข้อ 9.2) งานอื่นๆ ที่เคยปฏิบัติงาน/เกี่ยวกับอะไรบ้าง
	(ข้อ 10) ผลงานเด่นเป็นที่ประจักษ์

	ขอให้ผู้สมัครเตรียมข้อมูลแต่ละหัวข้อไว้ล่วงหน้าก่อนเข้าสมัครในระบบ HRCS เพื่อให้การสมัครในระบบนั้น มีความเตรียมพร้อมและไม่ใช้เวลาในระบบนานเกินไป *หากใช้เวลาการสมัครในระบบนานเกินไป อาจทำให้บันทึกหรือส่งใบสมัครไม่สำเร็จ*
	กดยกเลิก คือเริ่มยื่นใบสมัครในระบบใหม่
	หากพิมพ์ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดถัดไป
	การพิมพ์ในระบบมีการกำหนดจำนวนตัวอักษร
	มุมขวาด้านล่างของกรอบข้อความ สามารถปรับขนาดให้กว้างขึ้นหรือแคบลงได้
	เมื่อเริ่มพิมพ์ในระบบจะปรากฏจำนวนตัวอักษรที่พิมพ์แล้วทั้งหมด หากพิมพ์เกินตัวอักษรที่กำหนด ระบบจะแจ้งเตือนว่า “คุณกรอกข้อมูลถึงขีดจำกัดแล้ว”
	ยื่นใบสมัคร
	ยื่นใบสมัคร
	แสดงตำแหน่งที่ขอสมัคร โดย ชื่อตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง หน่วยงานย่อย สังกัด ตรงตามการดำรงตำแหน่งปัจจุบัน และตำแหน่งที่ขอสมัครเป็นระดับชำนาญการ

	ส่วนผลงาน/ข้อเสนอ ระบบจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนให้กรอกเฉพาะ "ชื่อผลงาน" หรือ  "ชื่อเรื่อง" และให้จัดทำเอกสารผลงาน/ข้อเสนอเป็น Ms.Word แนบส่งพร้อมข้อมูลบุคคล ให้กด OK ที่หน้าต่างแจ้งเตือน เพื่อดำเนินการต่อ
	ขอให้โหลดแบบฟอร์มเอกสารจากข่าวสารประชาสัมพันธ์
	หากมีผู้ร่วมดำเนินงาน ให้ระบุหรือเพิ่มข้อมูลด้วย

	***การพิมพ์ชื่อผลงานและชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิด ต้องตรงกันกับเอกสารประกอบการขอรับการประเมินบุคคล หากชื่อที่แจ้งในระบบไม่ต้องกับเอกสารฯ ผู้ขอรับการประเมินต้องทำหนังสือรายงานไปที่กรม ทั้งนี้ ผู้ประเมินจะพิจารณาจากเอกสารหลักฐานที่ส่งถึงกรม***
	การระบุผู้ร่วมดำเนินงาน ไม่ต้องระบุชื่อผู้ขอรับการประเมิน (ให้ระบุชื่อ-นามสกุล และสัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงาน) และสัดส่วนของผู้ร่วมดำเนินงานรวมกันแล้วไม่เกิน 40%
	***การพิมพ์ชื่อผลงานและชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิด ต้องตรงกันกับเอกสารประกอบการขอรับการประเมินบุคคล หากชื่อที่แจ้งในระบบไม่ต้องกับเอกสารฯ ผู้ขอรับการประเมินต้องทำหนังสือรายงานไปที่กรม ทั้งนี้ ผู้ประเมินจะพิจารณาจากเอกสารหลักฐานที่ส่งถึงกรม***
	ยืนยันการยื่นใบสมัครผ่านระบบ HRCS
	เมื่อกดบันทึกส่งใบสมัครผ่านระบบแล้ว ในระบบจะปรากฏหน้าต่างแจ้งว่า สำเร็จ (ให้กด OK เพื่อตรวจสอบสถานะ และดูเอกสารสมัครผ่านระบบ)
	เมื่อยืนยันการบันทึก = ได้ยื่นใบสมัครผ่านระบบแล้ว  หากยื่นใบสมัครผ่านระบบ HRCS สำเร็จ ระบบจะปรากฏหน้าตรวจสอบเอกสารสมัคร สามารถดูสถานะที่ระบุว่ายื่นคำร้อง และโหลดไฟล์ PDF ที่สมัครในระบบได้

	ตรวจสอบสถานะ/เอกสารสมัคร
	ดาวน์โหลด pdf จะได้แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  (ตอนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล) ที่จัดทำผ่านระบบ HRCS
	นำไฟล์ pdf ที่ได้จากระบบ มารวมกับเอกสารที่จัดทำนอกระบบ HRCS แล้วอัปโหลดแนบเอกสารไฟล์ประเมินบุคคลในระบบเหมือนเอกสารที่ส่งถึงกรม

	ตรวจสอบสถานะ/เอกสารสมัคร
	หากแก้ไขในระบบ 1 ครั้งแล้ว ไอคอนให้แก้ไขจะหายไป ทำให้ไม่สามารถแก้ไขครั้งต่อไปได้  หากต้องการแก้ไขอีกครั้งต้องกดลบและเริ่มสมัครใหม่
	เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารที่ผู้ขอประเมินส่งถึงกรมแล้ว เจ้าหน้าที่จะรับเอกสารในระบบ โดยสถานะจะเปลี่ยนจากยื่นคำร้อง เป็นรอการพิจารณา

	แนบเอกสารไฟล์ประเมินบุคคล
	หากแก้ไขการแนบไฟล์ให้กดกากบาท
	แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ตอนที่ 1) จากระบบ HRCS
	แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ตอนที่ 2) ที่จัดทำนอกระบบ
	นำไฟล์ที่โหลดจากระบบ HRCS  มาประกอบกับไฟล์อื่น ๆ  ที่จัดทำนอกระบบ (บันทึกไฟล์เป็น pdf/สแกนเอกสาร) ให้อัปโหลดแนบเอกสารในระบบ ***ไฟล์เอกสารนั้น ต้องตรงกับเอกสารที่ส่งกรม***

	แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล ที่จัดทำนอกระบบ
	เค้าโครงผลงาน ที่จัดทำนอกระบบ
	ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนา/ปรับปรุงงาน ที่จัดทำนอกระบบ

	ชื่อไฟล์ระบุให้ชัดเจน เช่น “ประเมินบุคคล เลขที่ 99999 - นางละเอียด รอบคอบ” ชื่อไฟล์ : ประเมินบุคคล ตามด้วยเลขที่ตำแหน่ง และชื่อ นามสกุลของผู้ขอรับการประเมิน หากแนบไฟล์แล้ว ที่เอกสารแนบจะปรากฏชื่อไฟล์และจำนวนหน้า = แนบไฟล์ในระบบแล้ว

	แนบเอกสารไฟล์ประเมินบุคคล
	หากแก้ไขการแนบไฟล์ให้กดกากบาท
	ขอให้ผู้ขอประเมินตรวจสอบความเรียบร้อย ของไฟล์ประเมินบุคคลก่อนอัปโหลดในระบบ
	ทั้งนี้ การแก้ไขการอัปโหลดไฟล์ในระบบ ให้เป็นไปตามที่กรมแจ้งให้แก้ไข ตามผลการประเมินบุคคลที่อาจมีแก้ไขเล็กน้อย (แก้ไขไฟล์ได้ 3 ครั้งเท่านั้น)

	https://hrcs.doae.go.th

