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บทที ่ 3 
การตรวจสอบและท ารายการนัดหมายพนักงาน 

(การใช้งานส่วนของฝ่ายบุคคล) 
 

 หลงัจากท่ีฝ่ายบุคคลท ารายการอนุมติัการร้องขอก าลงัพลจากฝ่ายผูจ้ดัการต่าง ๆ แลว้ รายการต าแหน่งงานท่ีเปิดรับก็จะแสดง
ขอ้มูลเพ่ิมเติมตามการร้องขออตัราก าลงัพลนั้น ๆ แลว้ผูส้มคัรท่ีสนใจในต าแหน่งงานท่ีเปิดรับก็จึงท าการสมคัรสมาชิกหนา้เวป็และท า
การสมคัรงานโดยกรอกรายละเอียดส่วนบุคคลของตนเอง และกดสมคัรงานบนต าแหน่งงานท่ีสนใจ เม่ือเรียบร้อยแลว้ ฝ่ายบุคคลจึงมี
หนา้ท่ีตรวจสอบ ติดต่อผูส้มคัรและนดัหมายรายการต่าง ๆ ต่อไป 

 

 การตรวจสอบประวตัิผู้สมัคร  
 
โดยทัว่ไปแลว้ฝ่ายบุคคลจะมีหนา้ท่ีคดักรองตวัสอบคุณสมบติัของผูส้มคัรท่ีไดท้ ารายการสมคัรงานเขา้มายงับริษทับน

ต าแหน่งท่ีผูส้มคัรนั้นๆ สนใจ ซ่ึงเม่ือคดักรองจากประวติัท่ีตรงคุณสมบติัไดเ้รียบร้อยแลว้ ฝ่ายบุคคลก็สามารถท ารายการต่าง ๆ ต่อไป 
ไม่วา่จะเป็นการยกเลิกการนดัหมาย, นดัสมัภาษณ์, นดัท าแบบทดสอบ, นดัเซ็นสญัญา และ นดัเร่ิมงาน ซ่ึงขอ้มูลต่าง ๆ น้ี ก็จะอพัเดท
เขา้ไปใหผู้ส้มคัรงานสามารถติดตามประวติัการสมคัรงานของตนเองบนหนา้เวป็ต่อไปได ้ทั้งน้ีในขั้นตอนเร่ิมแรกคือการตรวจสอบ
ประวติัพนกังาน จะมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 
วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 
 เขา้หนา้เวป็ผา่น Link ของบริษทั  เขา้สู่ระบบผา่นสิทธิฝ่ายบุคคล (HR)  เขา้หนา้จอ พนกังาน  รายการ

ผูส้มคัรงาน 
 

 
 



 
Business Plus 

User Manual 
 

e-Recruit 

 

 บทท่ี 3 การตรวจสอบและท ารายการนดัหมายพนกังาน 3 - 2 
Date: 27/12/2019 E-Business Plus Co.,Ltd 

 

 ฝ่ายบุคคลท าการกดปุ่มรูปสญัลกัษณ์  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติมของพนกังานท่ีตอ้งการ โดยหนา้จอจะ
แสดงรายละเอียดตามหนา้จอหลกัทั้ง 6 หนา้แบบเดียวกบัท่ีผูส้มคัรบนัทึกเขา้มา 

 
รูปภาพตวัอยา่งหนา้จอ ประวติัผูส้มคัรงาน 

 
 การนัดหมายผู้สมัคร 

 
หลงัจากตรวจสอบรายการประวติัผูส้มคัรท่ีไดท้ าการกด สมคัร เขา้มาจากทางหนา้เวป็แลว้ ฝ่ายบุคคลสามารถด าเนินการนดั

หมายสมัภาษณ์ , นดัท าแบบทดสอบ, นดัเซ็นสญัญา และเร่ิมงานในล าดบัต่อไป โดยมีขั้นตอนการอพัเดทเขา้ในหนา้เวป็ดงัน้ี 
 

 วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 ฝ่ายบุคคลเขา้สู่ระบบและเขา้หนา้จอพนกังาน  นดัหมายผูส้มคัร  

 
 ระบบจะแสดงรายละเอียดตามรูปภาพตวัอยา่ง โดยพนกังานจะแบ่งออกเป็นกลุ่มตามสถานะ ทั้ง 3 สถานะคือ สถานะ
ผูส้มคัรใหม่, ด าเนินการ และ เสร็จส้ิน ซ่ึงรายละเอียดพนกังานท่ีแสดงบนหนา้จอน้ี จะเรียกวา่ การ์ดข้อมูลผู้สมคัร 
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 สถานะของผูส้มคัรจะเปล่ียนแปลงไปตามการบนัทึกรายการของฝ่ายบุคคล โดยคลิกท่ีหวัขอ้นดัหมายท่ีอยูห่ลงัช่ือของ 
การ์ดขอ้มูลผูส้มคัรนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จากภาพด้านบน 

1. คะแนนดาว ระบบจะท าการประเมินคะแนนจากรายละเอียดและทกัษะการท างานท่ีพนกังานไดท้ าการกรอก
ประวติั โดยค านวณจากเกณฑใ์หค้ะแนนตามหนา้รายการร้องขอก าลงัพล ซ่ึงในส่วนน้ีจะช่วยใหฝ่้ายบุคคลได้
กรองพนกังานท่ีมีทกัษะความสามารถท่ีตรงกบัต าแหน่งงานนั้นๆไดง่้ายข้ึน 

2. สงัเกตไดว้า่การ์ดบุคคลจะแสดงรายละเอียดพนกังานอยา่งยอ่ไว ้ใหค้ลิกสถานะการนดัหมายตามช่องสีเหล่ียมใน
ภาพ  เม่ือคลิกสถานะ “ผูส้มคัรใหม่” แลว้จะมีหนา้ต่าง รายละเอียดนดัหมายปรากฏข้ึน ใหท้ าการระบุรายละเอียด
ตามในหนา้จอดงัต่อไปน้ี 
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 การระบุหวัขอ้นดัหมายจะส่งผลใหส้ถานะพนกังานเปล่ียนแปลงไปได ้จากทั้ง 3 สถานะ คือ ผูส้มคัรใหม่ 
ด าเนินการ และ เสร็จส้ิน โดยรายการทั้งหมดจะมีดงัน้ี 

ผู้สมคัรใหม่  มีรายการ นดัสมัภาษณ์ 
ด าเนินการ  มีรายการ นดัท าแบบทดสอบ 

       นดัสมัภาษณ์รอบบุคคล 
       นดัสมัภาษณ์รอบตน้สงักดั 
       นดัสมัภาษณ์รอบผูบ้ริหาร 

เสร็จส้ิน   มีรายการ นดัเซ็นสญัญา 
       นดัเร่ิมงาน 
       ยกเลิกนดัหมาย 
 

 ในทุกๆหวัขอ้นดัหมายท่ีมีการด าเนินการจดัท าบนัทึกรายการเขา้ในระบบ จะมีการบนัทึกเก็บขอ้มุลประวติันดัหมาย
แจง้ข้ึนมาบนหนา้จอทางฝ่ังดา้นขวาเพ่ือใหผู้ใ้ชง้านท่ีมีสิทธิเท่ากนัหรือสูงกวา่สามารถทราบไดว้า่ ผูใ้ชง้านระบบคน
ใดไดด้ าเนินการรายการใดไปแลว้บา้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตวัอย่าง กรณีท่ีมีการบนัทึกนดัสมัภาษณ์พนกังานบนรายละเอียดนดัหมาย เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้กดปุ่ม Save 

 
หลงัจากระบุหวัขอ้นดัหมายเสร็จส้ิน หวัขอ้ใหม่จะแสดงบนการ์ดพนกังานท่ีก าหนดลงไป ซ่ึง นดัสมัภาษณ์ เป็นหวัขอ้นดั

หมายภายใตส้ถานะ ผูส้มคัรใหม่ ดงันั้น สถานะของผูส้มคัรจึงยงัไม่เปล่ียนแปลง แต่การเปล่ียนแปลงหวัขอ้นดัหมายน้ีจะท าใหใ้น
หนา้จอของฝ่ังผูส้มคัรมีการอพัเดตขอ้มูลถึงการนดัหมาย วนัท่ีนดัหมาย และรายละเอียดการนดัหมายในหนา้จอ ผูส้มคัร  ประวติั
สมคัรงาน 
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โดยฝ่ายบุคคลสามารถระบุไดว้า่ผูส้มคัรงานไดม้าสมัภาษณ์หรือท าแบบทดสอบตามท่ีนดัหมายหรือไม่จากปุ่ม  

ซ่ึงเม่ือคลิกเขา้ไปปุ่ มจะแสดงสถานะเป็นสีเขียว  แลว้จึงเขา้สู่ขั้นตอนการประเมินผลการสมัภาษณ์ต่อไป 
 

 
ตวัอย่าง ภาพหนา้จอหวัขอ้นดัหมายท่ีอปัเดตข้ึนบนหนา้จอประวติัการสมคัรงานของฝ่ังผูส้มคัรงาน 

 
 

 การเรียกรายงาน 
 
การใชง้านในส่วนของระบบ E-Recruit หากตอ้งการเรียกรายงานตรวจสอบขอ้มูลต่างๆ เช่น รายช่ือผูส้มคัรนดั

หมายตามวนั ,คดัเลือกผูส้มคัรท่ีมีสิทธิสมัภาษณ์,สถิติการสมคัรแต่ละแผนก,ผลสมัภาษณ์ของผูส้มคัร,การนดัหมายแต่ละแผนก,การ
ขออนุมติัอตัราก าลงัคน,ติดตามสถานะการร้องขอ และผูส้มคัรงานแยกตามต าแหน่งงาน เป็นตน้  
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วธีิการเรียกรายงาน 
 

 ฝ่ายบุคคลเขา้สู่ระบบหนา้จอ รายงาน  รายงาน รายช่ือผู้สมคัรนัดหมายตามวนั  จะปรากฏหนา้จอดงัรูปตวัอยา่ง 
โดยรายงานดงักล่างสามารถระบุวนัท่ีขอ้มูลท่ีตอ้งการ และ Export ออกมาเป็น Excel , PDF หรือสามารถสัง่พิมพอ์อกมาเป็นรายงานได ้ 

 
 กรณีตวัอย่าง Export เป็น Excel  

 
 หนา้จอ รายงาน  เลือก รายงานทีต้่องการ  ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการ  เลือก Excel  

 
   รูปภาพตวัอย่าง การ Export Excel ในส่วนน้ีสามารถปรับแก ้Excel ไดต้ามตอ้งการ  
 

 กรณีตวัอย่าง Export เป็น PDF 
 
 หนา้จอ รายงาน  เลือก รายงานทีต้่องการ  ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการ  เลือก Print   เลือกเคร่ืองพิมพ์

เป็น PDF  หาต าแหน่งท่ีเก็บท่ีตอ้งการ   

                               รูปภาพตวัอย่าง การ Export รายงานเป็น PDF 


