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ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย
การสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแต่งต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/
uploads/2018/12/ระเบียบ-การสรรหา-คัดเลือก-พ.ศ.-2561.pdf

บันทึกข้อความ แจ้งผู้เข้าร่วมประชุม ในการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย
ตามระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย
การสรรหา คัดเลือก และแต่งต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/
uploads/2017/06/1แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมในการสรรหา-
พนง.ตามระเบียบมหาวิทยาลัย25_Dec_52.pdf

กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยโรคท่ีมีลักษณะต้องห้าม
เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2549

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/
uploads/2020/11/1กฎ-ก.พ.-ว่าด้วยโรค-พ.ศ.-2549.pdf

ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
เร่ือง หลักเกณฑ์การประเมินความรู้ภาษาอังกฤษ
เพ่ือใช้ในการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พ.ศ. 2561

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/
uploads/2018/08/ประกาศ-ENG-วิชาการ-2561-1.pdf

ประกาศ คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
เร่ืองเกณฑ์ประเมินความรู้ การพัฒนาและการทดสอบภาษาอังกฤษ
สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ตําแหน่งอาจารย์สาธิต (AD)
พ.ศ. 2557

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/
uploads/uploads/2017/06/4ประกาศครุ2557.pdf
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คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก

วิธีการสรรหา

สําหรับส่วนงาน (คณะ / วิทยาลัย / สํานักงาน) ในการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการแต่ละคราว
ให้คณะกรรมการบริหารคณะแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย

คณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยมีอํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการกําหนดคุณสมบัติของผู้รับการคัดเลือก
วิธีการสรรหา หลักเกณฑ์และวิธีการในการคัดเลือก ตลอดจนการดําเนินการอ่ืนใดในการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ ท้ังน้ี จะต้องไม่ขัดหรือแย้งกับข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยว่าด้วยการบริหารงานบุคคลและระเบียบน้ี

กรณีการสรรหาแบบบุคคลท่ัวไป จะต้องกําหนดคุณสมบัติของผู้เข้ารับการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการในการคัดเลือก
ก่อนเปิดรับสมัครเป็นการท่ัวไป โดยจัดทําเป็นประกาศมหาวิทยาลัย หรือประกาศคณะแล้วแต่กรณี โดยการเปิดรับสมัครเป็นการท่ัวไป
เป็นรายคร้ัง ให้เปิดรับสมัครบุคคลอย่างน้อย 15 วัน

ประเมินความรู้ภาษาไทยท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งน้ัน
วิธีการดําเนินการ : ข้อเขียน / สัมภาษณ์

ประเมินความรู้ภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศอ่ืน
วิธีการดําเนินการ :

ประเมินความรู้เฉพาะสาขา
วิธีการดําเนินการ : ข้อเขียน / สัมภาษณ์

ประเมินความสามารถในการถ่ายทอด
หรือนําเสนอผลงานทางวิชาการ
วิธีการดําเนินการ : ข้อเขียน / สัมภาษณ์

ประเมินคุณลักษณะและความเหมาะสม
ในการเป็น อาจารย์/นักวิจัย ของมหาวิทยาลัย
วิธีการดําเนินการ : ข้อเขียน / สัมภาษณ์

สัมภาษณ์
วิธีการดําเนินการ : สัมภาษณ์

•  สําหรับ อาจารย์ (A) และนักวิจัย (AR)  ให้เป็นไปตามประกาศจุฬาฯ เร่ือง หลักเกณฑ์
การประเมินความรู้ภาษาอังกฤษเพ่ือใช้ในการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ พ.ศ. 2561

•  สําหรับ อาจารย์สาธิต (AD) ให้เป็นไปตามประกาศ คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
เร่ืองเกณฑ์ประเมินความรู้ การพัฒนาและการทดสอบภาษาอังกฤษ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ ตําแหน่งอาจารย์สาธิต (AD) พ.ศ. 2557

ผลคะแนนภาษาอังกฤษ
TOEFL 550 คะแนน | CUTEP 75 คะแนน | IEILTS  6.5 คะแนน

สําเร็จการศึกษาจากหลักสูตรท่ีมีการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษในประเทศ
ท่ีมีการใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาทางการ (วุฒิท่ีนํามาใช้ในการสมัครงาน/บรรจุจ้าง)
ตามท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลกําหนด ได้แก่ สหราชอาณาจักร สหรัฐอเมริกา
ประเทศแคนาดา ประเทศออสเตรเลีย ประเทศนิวซีแลนด์ ประเทศไอร์แลนด์ ประเทศสิงคโปร์
ประเทศฟิลิปปินส์ ประเทศอินเดีย ประเทศแอฟริกาใต้ และเขตปกครองพิเศษฮ่องกง

1. คณบดี หรือรองคณบดีท่ีได้รับมอบหมาย

2. หัวหน้าภาควิซาหรือประธานหลักสูตรหรือผู้อํานวยการหลักสูตรหรือ

     ท่ีเก่ียวข้องเป็น

3. กรรมการบริหารส่วนงานประเภทคณาจารย์ประจําหน่ึงคน

4. คณาจารย์ ในคณะ (ถ้ามี)

5. เจ้าหน้าท่ีสํานักงาน (บุคคล) และอาจมีผู้ช่วยเลขานุการอีกหน่ึงคนก็ได้

6. บุคคลท่ีกรรมการบริหารงานบุคคลมอบหมายหน่ึงคน

     รองคณบดี หรือรองผู้อํานวยการของส่วนงานอ่ืนให้เข้าไปเป็นผู้เข้าร่วมประชุม

     โดยให้อยู่ในกลุ่มสาขาเดียวกัน

ประธาน

กรรมการ

กรรมการ

กรรมการ

เลขานุการ

ผู้เข้าร่วมประชุม

เกณฑ์ ในการคัดเลือกบุคคลท่ัวไป ให้ดําเนินการ ดังน้ี

TEST
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ติดตาม
การรายงานตัว
และเอกสาร
** รายงานตัวผ่านเว็บไซต์
careers.chula.ac.th

ข้ันตอนการดําเนินการ

1
ประกาศรับสมัคร

&
ทําคําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ

2
ประเมิน

ความรู้เฉพาะสาขา/
ความสามารถในการถ่ายทอด

หรือนําเสนอผลงาน/
คุณลักษณะความเหมาะสม
การเป็นอาจารย์หรือนักวิจัย

TEST

3
สอบสัมภาษณ์

4
ประกาศ

รายช่ือผู้ผ่าน
การคัดเลือก

5
เสนอ กกบ.

เพ่ืออนุมัติว่าจ้าง

MAIN PROCESS

SUB PROCESS

คํานวนและเจรจา
ค่าตอบแทน
และรายละเอียดการปฏิบัติงาน
กับผู้ผ่านการคัดเลือก

เสนอเร่ืองขอจ้าง
ต่อคณะกรรมการ
บริหารส่วนงาน

ประกาศ
รายช่ือผู้ผ่าน
การคัดเลือก

สรุปเอกสาร
และเตรียมการ
เพ่ือเสนอจ้าง

ส่งเอกสารแก่ส่วนงาน
และงาน BP
เพ่ือเสนออนุมัติ กกบ.

นัดกรรมการสัมภาษณ์
(นัดล่วงหน้า
ต้ังแต่เปิดรับสมัคร)

ประกาศรายช่ือ
ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์

แจ้งรายละเอียด
การสัมภาษณ์
แก่ผู้สมัคร

เตรียมข้อมูล
เพ่ือดําเนินการ
สัมภาษณ์

ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ
การสัมภาษณ์

อย่างน้อย 15 วัน ภายใน 7-30 วัน

ภายใน 5 วันทําการ

ประสานงาน
การออกข้อสอบ (ถ้ามี)

ปฏิบัติหน้าท่ี
เลขานุการการประเมิน

แจ้งรายละเอียด
การทดสอบแก่ผู้สมัคร

ประกาศรายช่ือ
ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมิน

5 ข้ันตอน
กระบวนการสรรหา

และคัดเลือก

ประเมินพร้อมกับสัมภาษณ์

4

5

3

1

2

ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้สมัคร

PR ตําแหน่งงาน และหาคน
ท่ีเหมาะกับตําแหน่งท่ีเปิดรับ

เสนอผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติให้คณะกรรมการ
พิจารณา

โอนข้อมูลผู้ผ่านคุณสมบัติ
เข้าระบบ เพ่ือดําเนินการ
ข้ันตอนถัดไป

เสนอ กกบ. เพ่ืออนุมัติว่าจ้าง
*** ก่อนเสนอเร่ืองมายังมหาวิทยาลัยให้ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารงานส่วนงานให้เรียบร้อยก่อน

อย่างน้อย 15 วัน ภายใน 3 - 5 วัน
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STEP 01

STEP 02

ส่วนงาน / หน่วยงาน (ภาควิชา) มีตําแหน่งว่าง ให้ตรวจสอบกรอบอัตราว่างและขออนุมัติ
คณะกรรมการบริหารส่วนงาน เพ่ือเปิดรับสมัคร พร้อมขอรายช่ือคณะกรรมการสรรหา
และคัดเลือก จากคณะกรรมการบริหารส่วนงาน

แต่งต้ังคําส่ังคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกฯ และเสนอให้คณบดีลงนาม

การเปิดรับสมัคร ** ระยะเวลาการเปิดรับสมัครอย่างน้อย 15 วัน **

จัดทําเอกสารเพ่ือเปิดรับสมัครผ่านระบบ SAP 
1. เสนออนุมัติประกาศผ่านระบบ Fiori 
2. ข้อมูลการรับสมัครจะแสดงบนเว็บไซต์ Careers.chula.ac.th

พิจารณา ตรวจสอบ และติดตามเอกสารคุณสมบัติผู้สมัครตามรายละเอียดท่ีกําหนด
ในประกาศ

: เอกสารคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกฯ

: ประกาศรับสมัคร (ดูวิธีการทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm /คู่มืองานสรรหา/)

: เอกสารการสมัครงานของผู้สมัคร

ประกาศรับสมัคร & ทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

พิจารณาตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร (ตามประกาศรับสมัคร)

1. จัดทําประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมิน โดยเสนออนุมัติประกาศ
     ผ่านระบบ Fiori 
2. ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการประเมินแก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)
3. ประสานงานขอข้อสอบความรู้เฉพาะสาขา (ถ้ามี) ติดต่อ และ email ขอให้ออกข้อสอบ
4. เตรียมรายละเอียด จัดเตรียมห้องสอบ (Onsite / Online) และปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ
     การประเมิน

: ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมิน (ดูวิธีการทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm /คู่มืองานสรรหา/)

: เอกสารการประเมิน

: เอกสารสรุปผลการประเมิน

ประเมินความรู้เฉพาะสาขา / ความสามารถในการถ่ายทอด
หรือนําเสนอผลงาน / คุณลักษณะความเหมาะสมการเป็นอาจารย์
หรือนักวิจัย
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STEP 03

STEP 04

STEP 05

1. นัดคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์
2. จัดทําประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ โดยเสนออนุมัติประกาศผ่านระบบ Fiori
3. ออกเอกสารเชิญประชุม / Invite Calendar เพ่ือเชิญคณะกรรมการสรรหาฯ
4. ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการสัมภาษณ์แก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)
5. เตรียมเอกสารการสัมภาษณ์ และปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการการสัมภาษณ์

: ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ (ดูวิธีการทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm /คู่มืองานสรรหา/)

: คําส่ังคณะกรรมการสัมภาษณ์

: หนังสือเชิญ / Invite Calendar (Mail)

: เอกสารสัมภาษณ์

การสัมภาษณ์

1. จัดทําประกาศผลการคัดเลือก โดยเสนออนุมัติประกาศผ่านระบบ Fiori
2. ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการรายงานตัวแก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)
3. เม่ือผู้สมัครมารายงานตัวแล้วให้จัดเตรียมเอกสาร ดังน้ี

การเตรียมการจ้างผ่านระบบ 
ดูวิธีการทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm /คู่มืองานสรรหา/

: ประกาศผลการคัดเลือก

การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก และการรายงานตัว

การเตรียมเอกสาร และส่งเร่ืองขอจ้างมายังมหาวิทยาลัย
** ก่อนเสนอเร่ืองมายังมหาวิทยาลัยให้ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารงานส่วนงาน
ให้เรียบร้อยก่อน **

: บันทึกนํา

: แบบคําขอว่าจ้าง

: เอกสารสัญญา (กรณีขอค่าประสบการณ์สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมท่ีกลุ่มภารกิจท่ีปรึกษาทรัพยากรมนุษย์)

: เอกสารประวัติผู้สมัคร

: เอกสารท่ีเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและคัดเลือก (ประกาศฯ & คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาฯ)

เสนอ กกบ.

บัญชีคะแนน เพ่ือสรุปผลการสัมภาษณ์
สรุปประวัติผู้สมัคร
ประวัติ และเอกสารผู้สมัคร

จัดเตรียมเอกสารการตรวจสอบวุฒิ
จัดเตรียมเอกสารการตรวจสอบลายน้ิวมือ
จัดเตรียมเอกสารประกันสังคม
จัดเตรียมเอกสารข้อมูลการลดหย่อนภาษี
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โปรแกรมจัดการใบประกาศผลรับสมัครงาน
คลิกปุ่ม จัดเตรียมใบประกาศ
นําเสนออนุมัติ

1

3

2

การตรวจสอบข้อมูลการรายงานตัว
ของผู้ผ่านการคัดเลือก

4

เลือกโปรแกรม ZHRCEN003

จากน้ันจะเห็นข้อมูล วันท่ีผู้สมัครรายงานตัว

** อย่าลืมลบข้อมูลอ่ืนออกก่อน

รหัสใบประกาศ
กรอกข้อมูล3.1

ค้นหา
คลิกปุ่ม3.2

ใบประกาศรายช่ือผู้สอบได้
คลิกปุ่ม3.3
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** อย่าลืมลบข้อมูลวันท่ีเร่ิมต้น และวันท่ีส้ินสุด

การเข้าดูและดาวน์ โหลดข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือก
หลังจากรายงานตัวผ่านเว็บไซต์

โปรแกรมคัดเลือกผู้สมัคร

ระบบจะแสดงข้อมูลท่ีกรอกมาเพ่ิมเติมหลังจากรายงานตัว

ZHRCEN002

ระบบจะแสดงข้อมูลท่ีกรอกมาเพ่ิมเติมหลังจากรายงานตัว

1

3 4

5 6

7

2

เลือกโปรแกรม

ดาวน์ โหลดเอกสารเพ่ิมเติมได้ โดยไปท่ี
หัวข้อ เอกสาร / หลักฐาน

เลือก ช่ือผู้สมัครท่ีต้องการดําเนินการ
แล้วคลิกปุ่ม ดูข้อมูลผู้สมัคร

คลิกปุ่ม ดาวน์ โหลดใบสมัคร

รหัสใบประกาศ
กรอกข้อมูล2.1

ค้นหา
คลิกปุ่ม2.2 ตําแหน่งงานเลือก2.3

ท่ีต้องการดําเนินการ รายช่ือผู้สมัคร
คลิกปุ่ม2.4

เลือก เอกสารท่ีต้องการ
คลิกปุ่ม ดาวน์ โหลด
และบันทึกในพ้ืนท่ีท่ีต้องการ
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เพ่ือส่งต่อข้อมูลการสมัครงานของผู้ผ่านการคัดเลือก สําหรับการจ้างเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ดูวิธีการทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm /คู่มืองานสรรหา/

การเตรียมการจ้างผ่านระบบ SAP
โปรแกรม PB40 
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1. จัดทําเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษา หรือ ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม

วิธีการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
และตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

หนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือและวุฒิการศึกษา
ZHRCFM004

1

เลือกโปรแกรม

ดําเนินการ

3

คลิกปุ่ม

2

หนังสือตรวจสอบประวัติและลายน้ิวมือ
หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา

เลือกประเภท2.1 รหัสผู้สมัครกรอกข้อมูล2.2

สามารถค้นหาได้จากช่ือและนามสกุลของผู้สมัคร

4

แก้ไขเอกสาร และบันทึกเอกสาร ลงในอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของท่าน

2. จัดส่งเอกสารเพ่ือดําเนินการตรวจสอบ ไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เอกสารแบบฟอร์มสําหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษา ดาวน์ โหลดผ่านระบบ SAP โดยมีข้ันตอนดังน้ี

ให้จัดส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลัยท่ีผู้เข้ารับการตรวจสอบท่านน้ันจบการศึกษาตามวุฒิการศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบ
โดยจัดเตรียมเอกสาร ดังน้ี

การตรวจสอบประวัติอาชญากรรม

: หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา

: เอกสารหลักฐานผลการศึกษา (Transcript) และปริญญาบัตร

ให้จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม ซ่ึงสามารถส่งตรวจสอบได้ 2 แหล่ง คือ
สํานักงานตํารวจแห่งชาติ (สามารถตรวจสอบบุคคลได้จากทุกพ้ืนท่ี) หรือ สํานักงานตํารวจตามพ้ืนท่ีท่ีระบุในทะเบียนบ้าน
ของผู้เข้ารับการตรวจสอบท่านน้ัน โดยจัดเตรียมเอกสาร ดังน้ี

: หนังสือตรวจสอบประวัติและลายน้ิวมือ

: เอกสารสําเนาทะเบียนบ้าน และเอกสารสําเนาบัตรประชาชน
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2

ช่ือผู้ท่ีต้องการออกแบบฟอร์มกรอกข้อมูล2.1

เลือก แบบฟอร์มท่ีต้องการตรวจสอบ2.2

ท่ีอยู่การเก็บบันทึกไฟล์กรอก

เลือกท่ีการเก็บบันทึกในอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของท่าน

2.3

การดาวน์ โหลดเอกสารแบบฟอร์ม
ประกันสังคม/ลดหย่อนภาษี/กองทุนสํารองเล้ียงชีพ

เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีสมบูรณ์ ให้ดาวน์ โหลดหลังจากผู้สอบรายงานตัวเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว

1

เลือกโปรแกรม แบบฟอร์มประกันสังคม/ลดหย่อนภาษี/กองทุนสํารองเล้ียงชีพZHRCFM005

ประกันสังคม

แบบแจ้งรายการเพ่ิอการหักลดหย่อ
ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ

- แบบฟอร์ม สปส. 1-03 : แบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน
- แบบฟอร์ม สปส. 9-02 : แบบขอบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล
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Checklist ข้ันตอนการสรรหาและคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ

1. ก่อน การเปิดรับสมัคร

ส่วนงาน / หน่วยงาน (ภาควิชา) มีตําแหน่งว่าง ให้ตรวจสอบกรอบอัตราว่าง

ขออนุมัติคณะกรรมการบริหารส่วนงานเพ่ือเปิดรับสมัคร พร้อมขอรายช่ือคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก
จากคณะกรรมการบริหารส่วนงาน

การแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาฯ

วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

4. ประเมินความรู้เฉพาะสาขา / ความสามารถในการถ่ายทอดหรือนําเสนอผลงาน /
คุณลักษณะความเหมาะสมการเป็นอาจารย์ หรือนักวิจัย

2. การเปิดรับสมัคร

จัดทําเอกสารเพ่ือเปิดรับสมัครผ่านระบบ SAP
วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

3. พิจารณาตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร (ตามประกาศรับสมัคร)

พิจารณา ตรวจสอบ และติดตามเอกสารคุณสมบัติผู้สมัคร ตามรายละเอียดท่ีกําหนดในประกาศ
วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

จัดทําประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมิน

ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการประเมินแก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)

ประสานงานขอข้อสอบความรู้เฉพาะสาขา (ถ้ามี) ติดต่อ และ email ขอให้ออกข้อสอบ

เตรียมรายละเอียด จัดเตรียมห้องสอบ (Onsite / Online) และปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการการประเมิน

วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________
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7. หลัง การรายงานตัว

การเตรียมการจ้างผ่านระบบ
วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

การเตรียมเอกสาร และส่งเร่ืองขอจ้างแก่กลุ่มภารกิจท่ีปรึกษาทรัพยากรมนุษย์
วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

5. การสัมภาษณ์

นัดคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์

จัดทําประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์

ออกเอกสารเชิญประชุม / Invite Calendar ต่อกรรมการ

ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการสัมภาษณ์แก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)

เตรียมเอกสารการสัมภาษณ์ และปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการการสัมภาษณ์

วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

บัญชีคะแนน เพ่ือสรุปผลการสัมภาษณ์
สรุปประวัติผู้สมัคร
ประวัติ และเอกสารผู้สมัคร

6. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก และการรายงานตัว

จัดทําประกาศผลการคัดเลือก

ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการรายงานตัวแก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)

เม่ือผู้สมัครมารายงานตัวแล้วให้จัดเตรียมเอกสาร ดังน้ี

วันท่ีดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

จัดเตรียมเอกสารการตรวจสอบวุฒิ
จัดเตรียมเอกสารการตรวจสอบลายน้ิวมือ
จัดเตรียมเอกสารประกันสังคม
จัดเตรียมเอกสารข้อมูลการลดหย่อนภาษี
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คู่มืองานสรรหาและคัดเลือก

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/คู่มืองานสรรหา/

ติดตามข่าวสารงานสรรหาและคัดเลือก และคู่มือการทํางานต่างๆ สําหรับเจ้าหน้าท่ี HR ได้ท่ี

คู่มือการสมัครงาน

https://careers.chula.ac.th/recruit/user-manual

คู่มือการสมัครงานเว็บไซต์ careers.chula.ac.th สําหรับผู้สมัคร


