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ระเบียบที่เก่ียวข้อง

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

ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
เรือ่ง หลักเกณฑ์การประเมินความรูภ้าษาอังกฤษเพื่อใช้ในการสรรหา
และคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ระดับ P7 พ.ศ. 2562

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/
uploads/2019/02/ประกาศคะแนนภาษาอังกฤษ-
สายปฏิบัติการ-พ.ศ.-2562.pdf

ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
เรือ่ง หลักเกณฑ์การประเมินความรูภ้าษาอังกฤษเพื่อใช้ในการสรรหา
และคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มบรหิารจัดการ
ตําแหน่งผู้อํานวยการ พ.ศ. 2564

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/
uploads/2021/08/หลักเกณฑ์การประเมินความรูภ้าษาอังกฤษ.pdf

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

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

กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยโรคที่มีลักษณะต้องห้าม
เป็นข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2549

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/
uploads/2020/11/1กฎ-ก.พ.-ว่าด้วยโรค-พ.ศ.-2549.pdf
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สําหรบัส่วนงาน (คณะ / วิทยาลัย / สํานักงาน) ในการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการแต่ละคราว
ให้คณะกรรมการบรหิารคณะแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย

คณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยมีอํานาจหน้าที่และความรบัผิดชอบในการกําหนดคุณสมบัติของผู้รบัการคัดเลือก
วิธกีารสรรหา หลักเกณฑ์และวิธกีารในการคัดเลือก ตลอดจนการดําเนินการอ่ืนใดในการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ ทั้งน้ี จะต้องไม่ขัดหรอืแย้งกับข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยว่าด้วยการบรหิารงานบุคคลและระเบียบน้ี 

กรณีการสรรหาแบบบุคคลทั่วไป จะต้องกําหนดคุณสมบัติของผู้เข้ารบัการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธกีารในการคัดเลือก
ก่อนเปิดรบัสมคัรเป็นการทัว่ไป โดยจัดทําเปน็ประกาศมหาวทิยาลัย หรอืประกาศคณะแล้วแต่กรณี โดยการเปิดรบัสมัครเปน็การทัว่ไป
เป็นรายครัง้ ให้เปิดรบัสมัครบุคคลอย่างน้อย 15 วัน เกณฑ์ในการคัดเลือกบุคคลทั่วไป ให้ดําเนินการ ดังน้ี 

1. คณบดี หรอืรองคณบดีที่ได้รบัมอบหมาย

2. หัวหน้าภาควิซาหรอืประธานหลักสูตรหรอืผู้อํานวยการหลักสูตรหรอื

     หัวหน้าหน่วยงานที่เก่ียวข้องเป็น

3. กรรมการอ่ืนอีกไม่เกินสองคน

4. ผู้อํานวยการฝ่ายบรหิาร

5. เจ้าหน้าที่สํานักงาน (บุคคล) และอาจมีผู้ช่วยเลขานุการอีกหน่ึงคนก็ได้

ประธาน

กรรมการ

กรรมการ

กรรมการ

เลขานุการ

5. ประเมินความรูภ้าษาอังกฤษหรอืภาษาต่างประเทศอ่ืนที่จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน

วิธกีารดําเนินการ : 

สําหรบัระดับ P7 และ P7 ขึ้นไป ให้เป็นไปตามประกาศจุฬาฯ เรือ่ง หลักเกณฑ์การประเมินความรูภ้าษาอังกฤษ
เพื่อใช้ในการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ระดับ P7 พ.ศ. 2562

สําหรบัระดับผู้อํานวยการ ให้เป็นไปตามประกาศจุฬาฯ เรือ่ง หลักเกณฑ์การประเมินความรูภ้าษาอังกฤษ
เพื่อใช้ในการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มบรหิารจัดการตําแหน่งผู้อํานวยการ พ.ศ. 2564

CULI
CUTEP
IEILTS
TOEFL
TOEIC

40  คะแนน
40  คะแนน
4.0 คะแนน

433 คะแนน
400 คะแนน

1. ประเมินความรูภ้าษาไทยที่จําเป็นสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหน่งน้ัน
2. ประเมินความรูเ้ฉพาะตําแหน่ง
3. ประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานเฉพาะตําแหน่ง

วิธกีารดําเนินการ

ข้อเขียน / สัมภาษณ์

6. สัมภาษณ์ วิธกีารดําเนินการ : สัมภาษณ์

4. ประเมินคุณลักษณะและความเหมาะสมในการปฏิบัติงานสําหรบัตําแหน่ง
วิธกีารดําเนินการ : สําหรบัตําแหน่ง P7 ขึ้นไป กําหนดให้ใช้ข้อสอบกลางของมหาวิทยาลัย (e-Testing) ประกอบด้วย 2 วิชา

- แบบประเมินบุคลิกภาพ (Personality Test - 16PF)
- แบบประเมินความถนัด (Aptiude Test)

สําหรบัตําแหน่ง P8 อาจประเมินจากการสอบข้อเขียน / สัมภาษณ์

e-Testing

คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก

วิธกีารสรรหา
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11
ประกาศรบัสมัคร

&
ทําคําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ

22
ทดสอบกลาง
(e-Testing)

Personality Test / Aptitude Test

33
ทดสอบ

เฉพาะตําแหน่ง
(ข้อเขียน)

(ถ้ามี)

TEST

44
สอบสัมภาษณ์

55
ประกาศ

รายชื่อผู้ผ่าน
การคัดเลือก

66
เสนอ กกบ.

เพื่ออนุมัติว่าจ้าง

MAIN PROCESS

SUB PROCESS

* จากขั้นตอน 1  >  ขั้นตอน 2 และ 3
 (ภายใน 5 - 7 วัน)

6 ขั้นตอนกระบวนการสรรหาและคัดเลือก

ขั้นตอนการดําเนินการ

คําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสรรหา1

2

3

4

5

ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้สมัคร

PR ตําแหน่งงาน และหาคน
ที่เหมาะกับตําแหน่งที่เปิดรบั

อย่างน้อย 15 วัน

เสนอผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติให้คณะกรรมการ

พิจารณา

โอนข้อมูลผู้ผ่านคุณสมบัติ
เข้าระบบ

เพื่อทดสอบกลาง

คํานวนและเจรจาค่าตอบแทน
และรายละเอียดการปฏิบัติงาน

กับผู้ผ่านการคัดเลือก

เสนอเรือ่งขอจ้าง
ต่อคณะกรรมการ
บรหิารส่วนงาน

ประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่าน

การคัดเลือก

ติดตาม
การรายงานตัว
และเอกสาร **

สรุปเอกสาร
และเตรยีมการ
เพื่อเสนอจ้าง

ส่งเอกสารแก่ส่วนงาน
และงาน BP เพื่อเสนออนุมัติ

กกบ.

นัดกรรมการสัมภาษณ์
(นัดล่วงหน้า

ต้ังแต่เปิดรบัสมัคร)

ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิส์อบสัมภาษณ์

แจ้งรายละเอียด
การสัมภาษณ์แก่ผู้สมัคร

เตรยีมข้อมูล
เพื่อดําเนินการสัมภาษณ์

ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
การสัมภาษณ์

ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิส์อบข้อเขียน

แจ้งรายละเอียด
การทดสอบแก่ผู้สมัคร

ประสานงาน
ผลการทดสอบกับ
คณะกรรมการฯ

ประสานงาน
การออกข้อสอบ

ปฏิบัติหน้าที่
กรรมการคุมสอบ

จัดทําประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิท์ดสอบกลาง* ผู้สมัครเข้าทดสอบกลาง

ส่งข้อมูลการทดสอบ
แก่ศูนย์ทดสอบ

เพื่อดําเนินการจัดทดสอบ*

ส่งข้อมูลเพื่อทดสอบกลาง
และ Email

แจ้ง HR ส่วนกลาง

* สําหรบั HR ส่วนกลางเท่าน้ัน * สําหรบั HR ส่วนกลางเท่าน้ัน

** รายงานตัวผ่านเว็บไซต์ careers.chula.ac.th
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STEP 01

STEP 02

แต่งต้ังคําสั่งคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกฯ และเสนอให้คณบดีลงนาม
: เอกสารคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกฯ

การเปิดรบัสมัคร ** ระยะเวลาการเปิดรบัสมัครอย่างน้อย 15 วัน **

จัดทําเอกสารเพื่อเปิดรบัสมัครผ่านระบบ SAP 
1. เสนออนุมัติประกาศผ่านระบบ Fiori 
2. ข้อมูลการรบัสมัครจะแสดงบนเว็บไซต์ Careers.chula.ac.th

: ประกาศรบัสมัคร (ดูวิธกีารทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/manual-recruitment/)

ส่วนงาน / หน่วยงาน (ภาควิชา) มีตําแหน่งว่าง ให้ตรวจสอบกรอบอัตราว่าง ว่าสามารถ
เปิดรบัสมัครได้หรอืไม่ และขออนุมัติคณะกรรมการบรหิารส่วนงานเพื่อเปิดรบัสมัคร
พรอ้มขอรายชื่อคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกจากคณะกรรมการบรหิารส่วนงาน

ประกาศรบัสมัคร & ทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

พิจารณา ตรวจสอบ และติดตามเอกสารคุณสมบัติผู้สมัครตามรายละเอียดที่กําหนด
ในประกาศ

: เอกสารการสมัครงานของผู้สมัคร

พิจารณาตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร (ตามประกาศรบัสมัคร)

ทดสอบกลาง (e-testing) มี 2 วิชา ได้แก่ บุคลิกภาพ และความถนัด

1. โอนข้อมูลเข้าระบบ
2. ประสานงานเพื่อเข้าทดสอบกลาง (e-Testing) และแจ้งข้อมูลการขอส่งผู้สมัคร
เข้ารบัการทดสอบกลางทาง HRMCHULA@GMAIL.COM

โดยแจ้งข้อมูล : รหัสประกาศ / ชื่อผู้สอบ / รอบที่ต้องการทดสอบ / วันที่ต้องการทดสอบ

1. การพิจารณาประสบการณ์การปฏิบัติงานของผู้สมัคร จะพิจารณาจากหนังสือรบัรองประสบการณ์การปฏิบัติงาน
     และหนังสือรบัรองอ่ืนๆ ที่ระบุตําแหน่ง หรอืรายละเอียดตําแหน่งที่แสดงให้เห็นถึงประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน
     และระบุวันที่เริม่ต้นและสิ้นสุดของตําแหน่งงานน้ัน เพื่อแสดงช่วงเวลาประสบการณ์ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน
2. ใบผ่านการเกณท์ทหาร หรอืได้รบัยกเว้นทางทหาร : สด.8 สด.43 เอกสารการสําเรจ็การฝึกวิชาทหาร (รด.)

หมายเหตุ

ทดสอบกลาง (e-Testing)
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STEP 04
1. นัดคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์
2. จัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบสัมภาษณ์ โดยเสนออนุมัติประกาศผ่านระบบ Fiori
3. ออกเอกสารเชิญประชุม / Invite Calendar เพื่อเชิญคณะกรรมการสรรหาฯ
4. ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการสัมภาษณ์แก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)
5. เตรยีมเอกสารการสัมภาษณ์ และปฏิบัติหน้าที่เลขานุการการสัมภาษณ์

: ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบสัมภาษณ์ (https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/manual-recruitment/)

: คําสั่งคณะกรรมการสัมภาษณ์

: หนังสือเชิญ / Invite Calendar (Mail)

: เอกสารสัมภาษณ์

การสัมภาษณ์

บัญชีคะแนน เพื่อสรุปผลการสัมภาษณ์
สรุปประวัติผู้สมัคร
ประวัติ และเอกสารผู้สมัคร

STEP 03
1. จัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบเฉพาะตําแหน่ง (ถ้ามี) โดยเสนออนุมัติประกาศ
     ผ่านระบบ Fiori 
2. ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการทดสอบแก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)
3. ประสานงานขอข้อสอบเฉพาะตําแหน่ง (ถ้ามี) ติดต่อ และ email ขอให้ออกข้อสอบ
4. เตรยีมรายละเอียด จัดเตรยีมห้องสอบ (Onsite / Online) และปฏิบัติหน้าที่กรรมการ
     การทดสอบเฉพาะตําแหน่ง (ถ้ามี)
5. ประสานงานส่งข้อสอบให้แก่คณะกรรมการออกข้อสอบเพื่อตรวจข้อสอบ
     และรอผลการตอบกลับ

: ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบเฉพาะตําแหน่ง (ดูวิธกีารทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/manual-recruitment/)

: เอกสารข้อสอบข้อเขียน

: เอกสารสรุปผลการสอบข้อเขียน

ทดสอบเฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียน) (ถ้ามี)
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STEP 05

STEP 06

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

การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และการรายงานตัว

4. แจ้งรายละเอียด

การเตรยีมการจ้างผ่านระบบ 
ดูวิธกีารทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/manual-recruitment/

: ประกาศผลการคัดเลือก

การเตรยีมเอกสาร และส่งเรือ่งขอจ้างมายังมหาวิทยาลัย
** ก่อนเสนอเรือ่งมายังมหาวิทยาลัยให้ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบรหิารงานส่วนงาน
ให้เรยีบรอ้ยก่อน **

: บันทึกนํา

: แบบคําขอว่าจ้าง

: เอกสารสัญญา (กรณีขอค่าประสบการณ์สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมที่กลุ่มภารกิจที่ปรกึษาทรพัยากรมนุษย์)

: เอกสารประวัติผู้สมัคร

: เอกสารที่เก่ียวกับกระบวนการสรรหาและคัดเลือก (ประกาศฯ & คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาฯ)

เสนอ กกบ.

จัดเตรยีมเอกสารการตรวจสอบวุฒิ
จัดเตรยีมเอกสารการตรวจสอบลายน้ิวมือ
จัดเตรยีมเอกสารประกันสังคม
Download เอกสารแบบฟอรม์เพื่อสมัครประกันสังคมได้ทาง
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2019/10/แบบขึ้นทะเบียนผู็ประกันตน-สปส.1-03.pdf
หรอืติดต่อที่ คุณพนิตา แลโสภา อีเมล: Panita.L@chula.ac.th โทร. 02-218-0196

Download เอกสารแบบฟอรม์เพื่อสมัครประกันสุขภาพได้ทาง
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/ประกันสุขภาพแบบกลุ่ม/
หรอืติดต่อที่ คุณพิมาย ชาวบางงาม อีเมล: pimai.c@chula.ac.th โทร. 02-218-0181 ภายในวันแรกที่เริม่ปฏิบัติงาน

จัดเตรยีมเอกสารประกันสุขภาพ

Download เอกสารแบบฟอรม์เพื่อกองทุนสํารองเล้ียงชีพ (TH) ได้ทาง
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2022/01//ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน-DIYLIFE-PATH.pdf
หรอืติดต่อที่ คุณสุรวิัสสา ดาวสุขชัยพันธุ ์ อีเมล: surivassa.d@chula.ac.th โทร: 02-218-0180 ภายในวันแรกที่เริม่ปฏิบัติงาน

จัดเตรยีมเอกสารกองทุนสํารองเล้ียงชีพ

สามารถบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการลดหย่อนภาษีได้ทางระบบ Fiori ด้วยตนเอง โดยดูวิธกีารดําเนินการได้ทาง
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2023/05/ขั้นตอนการกรอก-ลย.01.pdf 

ข้อมูลลดหย่อนภาษี (ลย.01)

 สวัสดิการ : https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2023/02/รวมสวัสดิการจุฬาฯ-2023_01.pdf 
Application สําหรบัพนักงาน : https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2023/02/แอปพลิเคชั่น
และโปรแกรม-สําหรบับุคลากร.pdf 

ข้อมูลเก่ียวกับสวัสดิการ และ Application สําหรบัพนักงาน
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โปรแกรมจัดการใบประกาศผลรบัสมัครงาน
คลิกปุ่ม จัดเตรยีมใบประกาศ
นําเสนออนุมัติ

1

3

2

4

เลือกโปรแกรม ZHRCEN003

จากน้ันจะเห็นข้อมูล วันที่ผู้สมัครรายงานตัว

** อย่าลืมลบข้อมูลอ่ืนออกก่อน

รหัสใบประกาศ
กรอกข้อมูล3.1

ค้นหา
คลิกปุ่ม3.2

ใบประกาศรายชื่อผู้สอบได้
คลิกปุ่ม3.3

การตรวจสอบข้อมูลการรายงานตัวของผู้ผ่านการคัดเลือก
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** อย่าลืมลบข้อมูลวันที่เริม่ต้น และวันที่สิ้นสุด

โปรแกรมคัดเลือกผู้สมัคร

ระบบจะแสดงข้อมูลที่กรอกมาเพิ่มเติมหลังจากรายงานตัว

ZHRCEN002

ระบบจะแสดงข้อมูลที่กรอกมาเพิ่มเติมหลังจากรายงานตัว

1

3 4

5 6

7

2

เลือกโปรแกรม

ดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติมได้โดยไปที่
หัวข้อ เอกสาร / หลักฐาน

เลือก ชื่อผู้สมัครที่ต้องการดําเนินการ
แล้วคลิกปุ่ม ดูข้อมูลผู้สมัคร

คลิกปุ่ม ดาวน์โหลดใบสมัคร

รหัสใบประกาศ
กรอกข้อมูล2.1

ค้นหา
คลิกปุ่ม2.2 ตําแหน่งงานเลือก2.3

ที่ต้องการดําเนินการ รายชื่อผู้สมัคร
คลิกปุ่ม2.4

เลือก เอกสารที่ต้องการ
คลิกปุ่ม ดาวน์โหลด
และบันทึกในพื้นที่ที่ต้องการ

การเข้าดูและดาวน์โหลดข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือก
หลังจากรายงานตัวผ่านเว็บไซต์
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เพื่อส่งต่อข้อมูลการสมัครงานของผู้ผ่านการคัดเลือก สําหรบัการจ้างเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ดูวิธกีารทําได้ทาง https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm /คู่มืองานสรรหา/

การเตรยีมการจ้างผ่านระบบ SAP โปรแกรม PB40 
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จัดทําเอกสารหนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือและวุฒิการศึกษา โดยดาวน์โหลดผ่านระบบ SAP ตามขั้นตอนดังน้ี

เลือกประเภทแบบฟอรม์
• หนังสือตรวจสอบประวัติและลายน้ิวมือ

เลือกประเภทการดึงข้อมูล
• ผู้สมัคร (ภายใน/ภายนอก)
• บุคลากร

หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว

กดปุ่ม เพื่อเรยีกแบบฟอรม์

หนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือจะถูกแสดง
ในรูปแบบ Microsoft Word โดยข้อมูล
จะถูกแสดงตามที่บันทึกไว้ในระบบ
กดปุ่ม

เพื่อบันทึกเอกสารลงเครือ่งคอมพิวเตอรส์่วนตัว

วิธกีารตรวจสอบประวัติและลายน้ิวมือ

ไปที่ โปรแกรม ZHRCFM004 - หนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือและวุฒิการศึกษา

ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบประวัติและลายน้ิวมือ

กรณีส่วนงาน (คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน) กรณีหน่วยงานภายใต้สํานักงานมหาวิทยาลัย
และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย

แสดงผลเป็นหนังสือส่งออกภายนอก แสดงผลเป็นหนังสือประทับตรา

2

1

1 2 3

3

การตรวจสอบประวัติและลายน้ิวมือ

ให้จัดสง่เอกสารไปยังหน่วยงานทีร่บัผิดชอบการ
ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม ซึ่งสามารถส่ง
ตรวจสอบได้ 2 แหล่ง คือ สํานักงานตํารวจแห่ง
ชาติ (สามารถตรวจสอบบุคคลได้จากทุกพื้นที่) 
หรอื สํานักงานตํารวจตามพืน้ท่ีทีร่ะบุในทะเบยีน
บ้านของผู้เข้ารบัการตรวจสอบท่านน้ัน โดยจัด
เตรยีมเอกสาร ดังน้ี 

: หนังสือตรวจสอบประวัติและลายน้ิวมือ

: เอกสารสําเนาทะเบียนบ้าน

  และเอกสารสําเนาบัตรประชาชน



อ้างอิงข้อมูลตาม ระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย การสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแต่งต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561
จัดทําโดย นางสาวฐาปนี ตันติปัญญากุล และนางสาววิรยิา เงินชูกล่ืน กลุ่มภารกิจสรรหาและคัดเลือก สํานักบรหิารทรพัยากรมนุษย์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

11

วิธกีารตรวจสอบวุฒิการศึกษา
กรณีหน่วยงานดําเนินการแทน (TH/EN)

จัดทําเอกสารหนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือและวุฒิการศึกษา โดยดาวน์โหลดผ่านระบบ SAP ตามขั้นตอนดังน้ี

ไปที่ โปรแกรม ZHRCFM004 - หนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือและวุฒิการศึกษา

ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา กรณีหน่วยงานดําเนินการแทน (TH/EN)

เลือกประเภทแบบฟอรม์
• หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา (TH/EN)
• กรณีหน่วยงานดําเนินการแทน

เลือกประเภทการดึงข้อมูล
• ผู้สมัคร (ภายใน/ภายนอก)
• บุคลากร

หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว

กดปุ่ม เพื่อเรยีกแบบฟอรม์

หนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือจะถูกแสดง
ในรูปแบบ Microsoft Word โดยข้อมูล
จะถูกแสดงตามที่บันทึกไว้ในระบบ
กดปุ่ม

เพื่อบันทึกเอกสารลงเครือ่งคอมพิวเตอรส์่วนตัว

2

1

1 2 3

3

หน้าที่ 1 หน้าที่ 2

กรณีส่วนงาน (คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน) แสดงผลเป็นหนังสือส่งออกภายนอก

หน้าที่ 1 หน้าที่ 2

หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา กรณีหน่วยงานดําเนินการแทน (ภาษาอังกฤษ)

หน้าที่ 1 หน้าที่ 2

กรณีหน่วยงานภายใต้สํานักงานมหาวิทยาลัย และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย แสดงผลเป็นหนังสือประทับตรา

HR ส่วนงาน ส่งหนังสือพรอ้มเอกสาร

ไปยังมหาวิทยาลัยที่ผู้สมัคร/บุคลากร

สําเรจ็การศึกษา เพื่อขอตรวจสอบ

ข้อมูลการสําเรจ็ศึกษา

Next Step
มหาวิทยาลัยที่รบัตรวจสอบข้อมูล

การสําเรจ็การศึกษา และส่งข้อมูล

การตรวจสอบกลับมายัง

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

: หนังสือแสดงความยินยอม (HR ส่งให้ผู้สมัครลงชื่อยินยอม)

: หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา (HR เสนอลงนาม)

: เอกสารหลักฐานผลการศึกษา (Transcript)

  และปรญิญาบัตร
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วิธกีารตรวจสอบวุฒิการศึกษา
กรณีให้ผู้สมัคร/บุคลากรดําเนินการเอง (TH/EN)

จัดทําเอกสารหนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือและวุฒิการศึกษา โดยดาวน์โหลดผ่านระบบ SAP ตามขั้นตอนดังน้ี

กรณีส่วนงาน (คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน) กรณีหน่วยงานภายใต้สํานักงานมหาวิทยาลัย
และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย

แสดงผลเป็นหนังสือส่งออกภายนอก แสดงผลเป็นหนังสือประทับตรา หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา (ภาษาอังกฤษ)

ไปที่ โปรแกรม ZHRCFM004 - หนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือและวุฒิการศึกษา

ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา
กรณีให้ผู้สมัคร/บุคลากรดําเนินการเอง (TH/EN)

เลือกประเภทแบบฟอรม์
• หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา (TH/EN)
• กรณีให้ผู้สมัคร/บุคลากรดําเนินการเอง

เลือกประเภทการดึงข้อมูล
• ผู้สมัคร (ภายใน/ภายนอก)
• บุคลากร

หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว

กดปุ่ม เพื่อเรยีกแบบฟอรม์

หนังสือตรวจสอบลายน้ิวมือจะถูกแสดง
ในรูปแบบ Microsoft Word โดยข้อมูล
จะถูกแสดงตามที่บันทึกไว้ในระบบ
กดปุ่ม

เพื่อบันทึกเอกสารลงเครือ่งคอมพิวเตอรส์่วนตัว

2

1

1 2 3

3

ผู้สมัคร/บุคลากร นําเอกสารที่ได้รบั

จาก HR ไปยื่นตรวจสอบวุฒิฯ

ไปยังมหาวิทยาลัยที่สําเรจ็การศึกษา

Next Step

มหาวิทยาลัยที่รบัตรวจสอบข้อมูล

การสําเรจ็การศึกษา และส่งข้อมูล

การตรวจสอบกลับมายัง

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

: หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา

  (HR เสนอลงนาม)

: เอกสารหลักฐานผลการศึกษา (Transcript)

  และปรญิญาบัตร
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จัดทําโดย นางสาวฐาปนี ตันติปัญญากุล และนางสาววิรยิา เงินชูกล่ืน กลุ่มภารกิจสรรหาและคัดเลือก สํานักบรหิารทรพัยากรมนุษย์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
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2

ชื่อผู้ที่ต้องการออกแบบฟอรม์กรอกข้อมูล2.1

เลือก แบบฟอรม์ที่ต้องการตรวจสอบ2.2

ที่อยู่การเก็บบันทึกไฟล์กรอก

เลือกที่การเก็บบันทึกในอุปกรณ์คอมพิวเตอรข์องท่าน

2.3

เพื่อให้ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์ ให้ดาวน์โหลดหลังจากผู้สอบรายงานตัวเป็นที่เรยีบรอ้ยแล้ว

1

เลือกโปรแกรม แบบฟอรม์ประกันสังคม/ลดหย่อนภาษี/กองทุนสํารองเล้ียงชีพZHRCFM005

ประกันสังคม

แบบแจ้งรายการเพิ่อการหักลดหย่อ
ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ

- แบบฟอรม์ สปส. 1-03 : แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน
- แบบฟอรม์ สปส. 9-02 : แบบขอบัตรรบัรองสิทธกิารรกัษาพยาบาล

การดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอรม์
ประกันสังคม/ลดหย่อนภาษี/กองทุนสํารองเล้ียงชีพ
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2

ชื่อผู้ที่ต้องการออกแบบฟอรม์กรอกข้อมูล2.1

เลือก แบบฟอรม์ที่ต้องการตรวจสอบ2.2

ที่อยู่การเก็บบันทึกไฟล์กรอก

เลือกที่การเก็บบันทึกในอุปกรณ์คอมพิวเตอรข์องท่าน

2.3

เพื่อให้ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์ ให้ดาวน์โหลดหลังจากผู้สอบรายงานตัวเป็นที่เรยีบรอ้ยแล้ว

1

เลือกโปรแกรม แบบฟอรม์ประกันสังคม/ลดหย่อนภาษี/กองทุนสํารองเล้ียงชีพZHRCFM005

ประกันสังคม

แบบแจ้งรายการเพิ่อการหักลดหย่อ
ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ

- แบบฟอรม์ สปส. 1-03 : แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน
- แบบฟอรม์ สปส. 9-02 : แบบขอบัตรรบัรองสิทธกิารรกัษาพยาบาล

การดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอรม์
ประกันสังคม/ลดหย่อนภาษี/กองทุนสํารองเล้ียงชีพ
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1. ก่อน การเปิดรบัสมัคร

ส่วนงาน / หน่วยงาน (ภาควิชา) มีตําแหน่งว่าง ให้ตรวจสอบกรอบอัตราว่าง

ขออนุมัติคณะกรรมการบรหิารส่วนงานเพื่อเปิดรบัสมัคร พรอ้มขอรายชื่อคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก
จากคณะกรรมการบรหิารส่วนงาน

การแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาฯ

วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

4. ทดสอบกลาง (e-Testing)

โอนข้อมูลเข้าระบบ 

แจ้งข้อมูลการขอส่งผู้สมัครเข้ารบัการทดสอบกลาง ทาง HRMCHULA@GMAIL.COM

วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

2. การเปิดรบัสมัคร

จัดทําเอกสารเพื่อเปิดรบัสมัครผ่านระบบ SAP
วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

3. พิจารณาตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร (ตามประกาศรบัสมัคร)

พิจารณา ตรวจสอบ และติดตามเอกสารคุณสมบัติผู้สมัคร ตามรายละเอียดที่กําหนดในประกาศ
วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

Checklist ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ
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8. หลัง การรายงานตัว

การเตรยีมการจ้างผ่านระบบ
วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

การเตรยีมเอกสาร และส่งเรือ่งขอจ้างแก่กลุ่มภารกิจที่ปรกึษาทรพัยากรมนุษย์
วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

6. การสัมภาษณ์

นัดคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์

จัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบสัมภาษณ์

ออกเอกสารเชิญประชุม / Invite Calendar ต่อกรรมการ

ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการสัมภาษณ์แก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)

เตรยีมเอกสารการสัมภาษณ์ และปฏิบัติหน้าที่เลขานุการการสัมภาษณ์

วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

บัญชีคะแนน เพื่อสรุปผลการสัมภาษณ์
สรุปประวัติผู้สมัคร
ประวัติ และเอกสารผู้สมัคร

7. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และการรายงานตัว

จัดทําประกาศผลการคัดเลือก

ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการรายงานตัวแก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)

เมื่อผู้สมัครมารายงานตัวแล้วให้จัดเตรยีมเอกสาร ดังน้ี

วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________

จัดเตรยีมเอกสารการตรวจสอบวุฒิ
จัดเตรยีมเอกสารการตรวจสอบลายน้ิวมือ
จัดเตรยีมเอกสารประกันสังคม
จัดเตรยีมเอกสารข้อมูลการลดหย่อนภาษี

5. ทดสอบเฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียน) (ถ้ามี)

จัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบเฉพาะตําแหน่ง

ประสานงานและแจ้งรายละเอียดการทดสอบแก่ผู้สมัคร (ทางโทรศัพท์ / Email)

ประสานงานขอข้อสอบเฉพาะตําแหน่ง (ถ้ามี) ติดต่อ และ email ขอให้ออกข้อสอบ

เตรยีมรายละเอียด จัดเตรยีมห้องสอบ (Onsite / Online) และปฏิบัติหน้าที่กรรมการการทดสอบเฉพาะตําแหน่ง (ถ้ามี)

ประสานงานส่งข้อสอบให้แก่คณะกรรมการออกข้อสอบเพื่อตรวจข้อสอบ และรอผลการตอบกลับ

วันที่ดําเนินการ : _______________________ หมายเหตุ : _________________________________________________________________________



อ้างอิงข้อมูลตาม ระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย การสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแต่งต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561
จัดทําโดย นางสาวฐาปนี ตันติปัญญากุล และนางสาววิรยิา เงินชูกล่ืน กลุ่มภารกิจสรรหาและคัดเลือก สํานักบรหิารทรพัยากรมนุษย์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

17

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/manual-recruitment/

ติดตามข่าวสารงานสรรหาและคัดเลือก และคู่มือการทํางานต่างๆ สําหรบัเจ้าหน้าที่ HR ได้ที่

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

คู่มือการสมัครงานเว็บไซต์ careers.chula.ac.th สําหรบัผู้สมัคร

คู่มืองานสรรหาและคัดเลือก

คู่มือการสมัครงาน


