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เ¢�ÒÊÙ�ÃÐºº HRCS (ÊÒÁÒÃ¶ Ù́¢�ÒÇÊÃÃËÒáÅÐáµ�§µÑé§¢�ÒÃÒª¡ÒÃ¡�Í¹ä �́)



รูป

ชื่อ-นาสกลุ

แ¹Ð¹íÒãË�àÅ×Í¡ÃÙ»ã¹ÃÐººà»�¹ÃÙ»¢�ÒÃÒª¡ÒÃ (ªØ´»¡µÔ¢ÒÇ) ¡�Í¹ÊÁÑ¤Ã



แ¹Ð¹íÒãË�à»�´¡ÒÃá �̈§àµ×Í¹ áÅÐµÃÇ¨ÊÍº¢�ÍÁÙÅÊ�Ç¹µÑÇ ¡�Í¹ÊÁÑ¤Ã



ชื่อ-นาสกลุ

ผู้ÊÁÑ¤ÃÊÒÁÒÃ¶ Ù́¢�ÒÇÊÒÃ»ÃÐªÒÊÑÁ¾Ñ¹ �̧·Õèà¡ÕèÂÇ¢�Í§¡ÑºàÃ×èÍ§·Õè í́Òà¹Ô¹¡ÒÃä �́



ปÃÐ¡ÒÈÃÍº¡ÒÃ¤Ñ´àÅ×Í¡

ผู้มีคุณสมบัติเº×éÍ§µ�¹ã¹¡ÒÃ¢ÍàÅ×èÍ¹ÃÐ Ñ́ºªíÒ¹Ò­¡ÒÃ

เมื่อดู ประกาศรอบการคัดเลือก (ที่àÁ¹ÙàÅ×èÍ¹ÃÐ Ñ́º¢�ÒÃÒª¡ÒÃ)

จÐ¾º¢�ÍÁÙÅ·ÕèÁÕÃÒÂÅÐàÍÕÂ´ Ñ́§¹Õé

ปีงบประมาณ (พ.È.)

รอบ - 1 หÃ×Í 2

ประเภท - ชำ¹Ò­¡ÒÃ

วันเริ่มต้นยื่นเอกสารสมัคร - วั¹·ÕèàÃÔèÁÊÁÑ¤Ãã¹ÃÐºº HRCS ä �́

วันสิ้นสุดยื่นเอกสารสมัคร - วั¹ÊØ´·�ÒÂ·ÕèÊÁÑ¤Ãã¹ÃÐººä �́

สถานะ - กำÅÑ§ í́Òà¹Ô¹¡ÒÃ ËÃ×Í»�´ÃÍº

หมายเหตุ - อาจแจ้งรายละเอียดกำหนดการส่งเอกสารไปที่กรม 



ยื่¹ãºÊÁÑ¤Ã

เมื่อถึงวันเริ่มต้นยื่นเอกสารสมัคร (ตามประกาศรอบการคัดเลือก) ให้เลือกเมนูยื่นใบสมัคร
(หากยังไม่ถึงวันเริ่มต้นยื่นเอกสารสมัครในระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนว่ารอประกาศ)

ระบบจะนำเข้าสู่หน้า ยื่¹ãºÊÁÑ¤Ã >> »ÃÐÇÑµÔÊ�Ç¹µÑÇ >> ¢�ÍÁÙÅºØ¤¤Å

โ´Â¢ÍãË�µÃÇ¨ÊÍº¢�ÍÁÙÅ·Õè»ÃÒ¡¯Ë¹�ÒáÃ¡ Ñ́§¹Õé
คำนำหน้า ชื่Í ¹ÒÁÊ¡ØÅ
เÅ¢·ÕèµíÒáË¹�§
ชื่ÍµíÒáË¹�§ã¹¡ÒÃºÃÔËÒÃ§Ò¹/ª×èÍµíÒáË¹�§ã¹ÊÒÂ§Ò¹
รÐ Ñ́º (» Ô̄ºÑµÔ¡ÒÃ)
กÍ§/ÊíÒ¹Ñ¡/ÈÙ¹Â�/ Ñ̈§ËÇÑ´
กÅØ�Á/½�ÒÂ/ÍíÒàÀÍ
อัµÃÒà§Ô¹à ×́Í¹»�¨ Ø̈ºÑ¹
อÒÂØ
อÒÂØÃÒª¡ÒÃ
วั¹·Õèà¢�ÒÊÙ�µíÒáË¹�§»�¨ Ø̈ºÑ¹
วั¹·Õèà¢�ÒÊÙ�ÃÐ Ñ́º»�¨ Ø̈ºÑ¹
วั¹à¡ÉÕÂ³ÍÒÂØÃÒª¡ÒÃ
ส¶Ò¹ÀÒ¾
เบอร์โทรศัพท์ (หÒ¡äÁ�¶Ù¡µ�Í§ãË�á¡�ä¢·ÕèàÁ¹Ù¢�ÍÁÙÅÊ�Ç¹µÑÇ-àºÍÃ�µÔ´µ�Í)
หÁÒÂàÅ¢â·ÃÈÑ¾·�·Õè·íÒ§Ò¹

เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้ว

ให้เลือกเมนูต่อไปจากข้อมูลบุคคล (1)

ได้แก่ ประวัติการศึกษา (2)

ประวัติการรับราชการ (3)

ใบประกอบวิชาชีพ (4)

ประวัติการฝึกอบรม (5)

ประสบการณ์ในการปฏิบัติ/ผลงานเด่น (6)

เÅ×Í¡´Ù·Ø¡àÁ¹ÙãË�¤Ãº¡�Í¹¡´¶Ñ´ä»



ยื่¹ãºÊÁÑ¤Ã

เลือกดู ประวัติการศึกษา
จะพบข้อมูล ปีที่จบ วุฒิที่ใช้บรรจุ วุฒิในตำแหน่งปัจจุบัน หรือวุฒิสูงสุด

ให้คลิกที่วงกลม ดั§ÀÒ¾

ก่อนเลือกวุฒิ (ที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง หรือเลือกวุฒิปริญญาทั้งหมด)
ให้ตรวจสอบก่อนว่าข้อมูลถูกต้องหรือไม่

ได้แก่         ปีที่จบ         ระดับการศึกษา         วุฒิการศึกษา         วิชาเอก/สาขา 

รวมถึงสถาบันการศึกษา และประเทศที่ได้วุฒิการศึกษา 



ยื่¹ãºÊÁÑ¤Ã

เลือกดู ปÃÐÇÑµÔ¡ÒÃÃÑºÃÒª¡ÒÃ
แสดงประวัติการรับราชการจากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน 

ขอให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ทั้งนี้ ผู้สมัครสามารถแก้ไขอัตราเงินเดือนได้  

เลือกดู ใº»ÃÐ¡ÍºÇÔªÒªÕ¾
หÒ¡äÁ�ÁÕ äÁ�µ�Í§¡ÃÍ¡¢�ÍÁÙÅ áÅ�ÇàÅ×Í¡àÁ¹Ùµ�Íä»

เลือกดู ปÃÐÇÑµÔ¡ÒÃ½�¡ÍºÃÁ
ผู้ÊÁÑ¤ÃÊÒÁÒÃ¶á¡�ä¢Ê¶ÒºÑ¹·Õè¨Ñ´½�¡ÍºÃÁä´�



ยื่¹ãºÊÁÑ¤Ã

เลือกดู ประสบการณ์ในการปฏิบัติ/ผลงานเด่น
***ขอให้พิมพ์ข้อมูลทุกหัวข้อตามแบบฟอร์ม (ข้อ 9-10)***

(ข้อ 9.1) ความรู้ความสามารถ ทักษะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน                
         ตามประวัติการรับราชการในตำแหน่งต่างๆ ตามข้อ 7 (ต้องให้ข้อมูลข้อนี้) 

(ข้อ 9.2) งานอื่นๆ ที่เคยปฏิบัติงาน/เกี่ยวกับอะไรบ้าง
         ที่นอกเหนือจากข้อ 7 เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ 
         วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น (หากไม่มี ให้พิมพ์ว่าไม่มี) 

(ข้อ 10) ผลงานเด่นเป็นที่ประจักษ์
         เช่น ข้าราชการพลเรือนดีเด่น เกษตรตำบลดีเด่น เกษตรอำเภอดีเด่น หรือผลการประกวด 
         สถาบันเกษตรกร (หÒ¡äÁ�ÁÕ ãË�¾ÔÁ¾�Ç�ÒäÁ�ÁÕ)



ขอให้ผู้สมัครเตรียมข้อมูลแต่ละหัวข้อไว้ล่วงหน้าก่อนเข้าสมัครในระบบ HRCS
เพื่อให้การสมัครในระบบนั้น มีความเตรียมพร้อมและไม่ใช้เวลาในระบบนานเกินไป

*หÒ¡ãª�àÇÅÒ¡ÒÃÊÁÑ¤Ãã¹ÃÐºº¹Ò¹à¡Ô¹ä» ÍÒ¨·íÒãË�ºÑ¹·Ö¡ËÃ×ÍÊ�§ãºÊÁÑ¤ÃäÁ�ÊíÒàÃç¨*



การพิมพ์ในระบบมีการกำหนดจำนวนตัวอักษร 

มุมขวาด้านล่างของกรอบข้อความ
สามารถปรับขนาดให้กวา้งขึ�นหรอืแคบลงได้

กดยกเลิก คือเริ�มยื�นใบสมคัรในระบบใหม่

หากพิมพข์อ้มูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กดถัดไป

เมื่อเริ่มพิมพ์ในระบบจะปรากฏจำนวนตัวอักษรที่พิมพ์แล้วทั้งหมด
หากพิมพ์เกินตัวอักษรที่กำหนด ระบบจะแจ้งเตือนว่า

“คุณกรอกขอ้มูลถึงขดีจาํกัดแล้ว”



ยื่¹ãºÊÁÑ¤Ã

ให้พมิพตั์วเลข
(พ.ศ.)

เลือกระดับผลการประเมนิที�ได้ ให้ครบ 6 ครั�ง
(ระบุขอ้มูลตามความจรงิ ไมร่ายงานเท็จ)

หากการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีไม่ถึง 3 ปี หรือไม่ครบ 6 ครั้ง 
เช่น ขา้ราชการที�มรีะดับการศึกษาปรญิญาเอก ขา้ราชการในพื�นที�จ.ชายแดนภาคใต้

ให้กรอกขอ้มูลเท่าที�มตีามความเป�นจรงิ



ยื่¹ãºÊÁÑ¤Ã

หากเคยถูกลงโทษทางวนิยั ให้ระบุเรื�อง และวนัที�ถกูลงโทษทางวนิยัด้วย

แสดงตำแหน่งที่ขอสมัคร
โดย ชื่อตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง หน่วยงานย่อย สังกัด ตรงตามการดำรงตำแหน่งปัจจุบัน

และตำแหน่งที�ขอสมคัรเป�นระดับชาํนาญการ



ชื่อตําแหนง่ เลขที่ตําแหนง่ สงักัด

ส่วนผลงาน/ข้อเสนอ ระบบจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนให้กรอกเฉพาะ "ชื่อผลงาน" หรือ  "ชื่อเรื่อง"

และให้จัดทำเอกสารผลงาน/ข้อเสนอเป็น Ms.Word แนบส่งพร้อมข้อมูลบุคคล

ใË�¡´ OK ·ÕèË¹�Òµ�Ò§á �̈§àµ×Í¹ à¾×èÍ í́Òà¹Ô¹¡ÒÃµ�Í



เลขที่ตําแหนง่ ตามด้วยสงักัดชื่อตําแหนง่

ขอให้โหลดแบบฟอรม์เอกสารจากขา่วสารประชาสมัพนัธ์

หากมีผู้รว่มดําเนินงาน ให้ระบุหรอืเพิ�มขอ้มูลด้วย

***การพิมพ์ชื่อผลงานและชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิด ต้องตรงกันกับเอกสารประกอบการขอรับการประเมินบุคคล
หากชื่อที่แจ้งในระบบไม่ต้องกับเอกสารฯ ผู้ขอรับการประเมินต้องทำหนังสือรายงานไปที่กรม

ทั้§¹Õé ¼Ù�»ÃÐàÁÔ¹¨Ð¾Ô¨ÒÃ³Ò¨Ò¡àÍ¡ÊÒÃËÅÑ¡°Ò¹·ÕèÊ�§¶Ö§¡ÃÁ***



การระบุผู้ร่วมดำเนินงาน ไม่ต้องระบุชื่อผู้ขอรับการประเมิน
(ให้ระบุชื่อ-นามสกุล และสัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงาน)

และสัดสว่นของผู้รว่มดําเนินงานรวมกันแล้วไมเ่กิน 40%

หากต้องการลบขอ้มูลผูร้ว่มดําเนนิงาน
ให้กดเครื�องหมายกากบาทตามภาพ



ขอให้โหลดแบบฟอรม์เอกสารจากขา่วสารประชาสมัพนัธ์

***การพิมพ์ชื่อผลงานและชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิด ต้องตรงกันกับเอกสารประกอบการขอรับการประเมินบุคคล
หากชื่อที่แจ้งในระบบไม่ต้องกับเอกสารฯ ผู้ขอรับการประเมินต้องทำหนังสือรายงานไปที่กรม

ทั้§¹Õé ¼Ù�»ÃÐàÁÔ¹¨Ð¾Ô¨ÒÃ³Ò¨Ò¡àÍ¡ÊÒÃËÅÑ¡°Ò¹·ÕèÊ�§¶Ö§¡ÃÁ***



ยื¹ÂÑ¹¡ÒÃÂ×è¹ãºÊÁÑ¤Ã¼�Ò¹ÃÐºº HRCS

เมื่อตรวจสอบและเพิ่มข้อมูลในแต่ละส่วนเรียบร้อยแล้ว 
ให้กดบันทึก ระบบจะมีหน้าต่างให้ยืนยันการบันทึก (กด OK  เพื่อสง่ใบสมคัรในระบบ)

หากต้องการตรวจทานก่อนบันทึก/ยืนยันการส่งในระบบ สามารถกด ก่อนหน้า เพื่อตรวจทานได้
แต่หากต้องการยื่นสมัครใหม่ (เริ่มสมัครใหม่ตั้งแต่แรก) ให้กด ยกเลิก เพื่อเริ�มสมคัรใหมไ่ด้

เมื่อกดบันทึกส่งใบสมัครผ่านระบบแล้ว
ในระบบจะปรากฏหน้าต่างแจ้งว่า สำเร็จ
(ให้กด OK เพื่อตรวจสอบสถานะ
และดูเอกสารสมัครผ่านระบบ) 

เมื่อยืนยันการบันทึก = ได้ยื่นใบสมัครผ่านระบบแล้ว 
หากยื่นใบสมัครผ่านระบบ HRCS สำเร็จ ระบบจะปรากฏหน้าตรวจสอบเอกสารสมัคร

สÒÁÒÃ¶ Ù́Ê¶Ò¹Ð·ÕèÃÐºØÇ�ÒÂ×è¹¤íÒÃ�Í§ áÅÐâËÅ´ä¿Å� PDF ·ÕèÊÁÑ¤Ãã¹ÃÐººä �́



ตÃÇ¨ÊÍºÊ¶Ò¹Ð/àÍ¡ÊÒÃÊÁÑ¤Ã

ชื่อตําแหนง่ ระดับ ปก/ชก
ชื่อหนว่ยงาน

เลขที่ตําแหนง่

ดาวน์โหลด pdf จะได้แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
(ตอนที่ 1 ขอ้มูลสว่นบุคคล) ที�จดัทําผา่นระบบ HRCS

ดูรายละเอียด เชน่ ดชูื�อผลงาน/ขอ้เสนอแนวคิดที�พมิพใ์นระบบ
(หากต้องการแก้ไข ให้กดไอคอนถัดไป)

กดแก้ไขได้ โดยสามารถแก้ไขใบเอกสารสมัครได้เพยีง 1 ครั�งเท่านั�น
หากแก้ไขเรยีบรอ้ยแล้ว ไอคอนนี�จะหายไปทําให้ไมส่ามารถแก้ไขได้

หากต้องการยื่นสมัครในระบบใหม่ หรือเคยแก้ไขแล้ว 1 ครั้ง 
แต่ต้องการแก้ไขอีกครั�ง ให้กดลบแล้วเริ�มยื�นใบสมคัรใหม่

นำไฟล์ pdf ที่ได้จากระบบ มารวมกับเอกสารที่จัดทำนอกระบบ HRCS
แล้วอัปโหลดแนบเอกสารไฟล์ประเมินบุคคลในระบบเหมือนเอกสารที�สง่ถึงกรม



ตÃÇ¨ÊÍºÊ¶Ò¹Ð/àÍ¡ÊÒÃÊÁÑ¤Ã

หากแก้ไขในระบบ 1 ครั้งแล้ว ไอคอนให้แก้ไขจะหายไป
ทำให้ไม่สามารถแก้ไขครั้งต่อไปได้ 
หากต้องการแก้ไขอีกครั�งต้องกดลบและเริ�มสมคัรใหม่

เลขที่ตําแหนง่ ชื่อตําแหนง่ ระดับ ปก/ชก
ชื่อหนว่ยงาน

เลขที่ตําแหนง่ ชื่อตําแหนง่ ระดับ ปก/ชก
ชื่อหนว่ยงาน

ชื่อไฟล์
ประเมนิบุคคล

เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารที่ผู้ขอประเมินส่งถึงกรมแล้ว เจ้าหน้าที่จะรับเอกสารในระบบ
โดยสถานะจะเปลี่ยนจากยื่นคำร้อง เป็นรอการพิจารณา
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เลขที่ตําแหนง่ ชื่อตําแหนง่ ระดับ ปก/ชก
ชื่อหนว่ยงาน

ชื่อไฟล์
ประเมนิบุคคล

เอกสารประกอบ
การประเมินบุคคล

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ตอนที� 1) จากระบบ HRCS

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ตอนที� 2) ที�จัดทํานอกระบบ

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล ที�จัดทํานอกระบบ

เค้าโครงผลงาน ที�จัดทํานอกระบบ

ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนา/ปรับปรุงงาน ที�จัดทํานอกระบบ

อื่น ๆ เช่น แบบพิจารณาการนับระยะเวลาเกื�อกูล วุฒิการศึกษา คําสั�งช่วยราชการ

นำไฟล์ที่โหลดจากระบบ HRCS 
มาประกอบกับไฟล์อื่น ๆ

 ที่จัดทำนอกระบบ
(บันทึกไฟล์เป็น pdf/สแกนเอกสาร)
ให้อัปโหลดแนบเอกสารในระบบ

***ไฟล์เอกสารนั้น
ต้องตรงกับเอกสารที�สง่กรม***

หากแก้ไขการแนบไฟล์ให้กดกากบาท

ชื่อไฟล์ระบุให้ชัดเจน เช่น “ประเมินบุคคล เลขที่ 99999 - นางละเอียด รอบคอบ”
ชื่อไฟล์ : ประเมินบุคคล ตามด้วยเลขที่ตำแหน่ง และชื่อ นามสกุลของผู้ขอรับการประเมิน

หากแนบไฟล์แล้ว ที�เอกสารแนบจะปรากฏชื�อไฟล์และจาํนวนหน้า = แนบไฟล์ในระบบแล้ว
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เลขที่ตําแหนง่ ชื่อตําแหนง่ ระดับ ปก/ชก
ชื่อหนว่ยงาน

ชื่อไฟล์
ประเมนิบุคคล

หากแก้ไขการแนบไฟล์ให้กดกากบาท

ขอให้ผู้ขอประเมินตรวจสอบความเรียบร้อย
ของไฟล์ประเมนิบุคคลก่อนอัปโหลดในระบบ

ทั้งนี้ การแก้ไขการอัปโหลดไฟล์ในระบบ
ให้เป็นไปตามที่กรมแจ้งให้แก้ไข

ตามผลการประเมินบุคคลที่อาจมีแก้ไขเล็กน้อย
(แก้ไขไฟล์ได้ 3 ครั�งเท่านั�น)



https://hrcs.doae.go.th

https://hrcs.doae.go.th/home

	จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการยื่นคำขอเข้ารับการประเมินบุคคล ผ่านระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ระบบ HRCS)
	คู่มือการสมัครเลื่อนระดับชำนาญการ ผ่านระบบ HRCS
	https://hrcs.doae.go.th

	เข้าสู่ระบบ HRCS (สามารถดูข่าวสรรหาและแต่งตั้งข้าราชการก่อนได้)
	รูป

	แนะนำให้เลือกรูปในระบบเป็นรูปข้าราชการ (ชุดปกติขาว) ก่อนสมัคร
	แนะนำให้เปิดการแจ้งเตือน และตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว ก่อนสมัคร
	ผู้สมัครสามารถดูข่าวสารประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ดำเนินการได้
	ประกาศรอบการคัดเลือก
	ยื่นใบสมัคร
	เมื่อถึงวันเริ่มต้นยื่นเอกสารสมัคร (ตามประกาศรอบการคัดเลือก) ให้เลือกเมนูยื่นใบสมัคร (หากยังไม่ถึงวันเริ่มต้นยื่นเอกสารสมัครในระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนว่ารอประกาศ) ระบบจะนำเข้าสู่หน้า ยื่นใบสมัคร >> ประวัติส่วนตัว >> ข้อมูลบุคคล
	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

