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บทที ่5 

การบันทึกผลการสัมภาษณ์และผลการทดสอบพนักงาน 

(ฝ่ายบุคคลและผู้จดัการ) 
 

 หลังจากท่ีฝ่ายบุคคลท ารายการนัดสัมภาษณ์/นัดท าแบบทดสอบ ผูส้มัครงาน และมีการสัมภาษณ์งาน/ผูส้มัครงานท า
แบบทดสอบเรียบร้อยแลว้ ฝ่ายบุคคลและหวัหนา้ฝ่ายท่ีท าหนา้ท่ีสัมภาษณ์จึงท าการบนัทึกผลการสมัภาษณ์/ผลการท าแบบทดสอบของ
ผูส้มคัรลงในระบบก่อนเขา้สู่กระบวนการถดัไป คือการนดัเซ็นสญัญา/นดัหมายเร่ิมงาน 
 

 การบันทกึผลการสอบทฤษฎ/ีประเมิน 
 

เม่ือการนดัท าแบบทดสอบของพนกังานเสร็จส้ินแลว้ ฝ่ายบุคคลและผูใ้ชง้านท่ีมีสิทธิสามารถลงคะแนนผลการประเมินต่าง ๆ โดย
สามารถระบุเขา้ไปในระบบ E-Recruit ได้ซ่ึงจะมีผลต่อเน่ืองกับการประเมินผล และการเรียกรายงานเพื่อให้การคดักรอง/คดัเลือก
พนกังานมีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 วธีิการบันทกึข้อมูล 
 
 เขา้สู่ระบบผา่นหนา้เวปไซตด์ว้ย User ผูมี้สิทธิบนัทึกผล  เขา้หนา้จอ พนักงาน เลือกผลการสอบทฤษฎ/ีประเมนิ 

 
 จากหนา้จอดงักล่าวใหด้ าเนินการกดปุ่ม บันทกึผล 

- โดยหากเป็นผูส้มคัรท่ีไม่เคยถูกบนัทึกผลประเมินจะมีปุ่มบนัทึกผลเป็นสีฟ้า  

- หากเป็นผูส้มคัรท่ีเคยมีการบนัทึกผลประเมิณแลว้ปุ่มจะเป็นสีเขียว   
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 หลงัจากกดปุ่ม บันทกึผล จะมีหนา้ต่างยอ่แสดงรายการ บนัทึกผลการสอบใหก้รอกขอ้มูลไดต้ามภาพดา้นล่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 ค าอธิบาย 

- คะแนนสอบพืน้ฐาน  คือ คะแนนสอบขั้นพ้ืนฐานท่ีใชเ้ป็นเกณฑว์ดัในการสอบเขา้ท างานต าแหน่งงานน้ี 
- คะแนนสอบเฉพาะ  คือ คะแนนสอบท่ีผูส้มคัรสามารถท าไดใ้นผลการสอบ 
- สถานะการสอบ  คือ สถานะท่ีเกิดข้ึนจากผลท่ีผูส้มคัรสามารถท าการสอบได ้ 

 
 

 การบันทกึรายการสัมภาษณ์/ประเมิน 
 

ผูส้มัภาษณ์ตามท่ีมีการตั้งค่าไวเ้ม่ือผูจ้ดัการฝ่าย/ฝ่ายบุคคลท าการเพ่ิมต าแหน่งงานไว ้(ตรวจสอบการสร้าง
ต าแหน่งงานได้จาก บทที ่2 การสร้างรายการร้องขอก าลงัพล) สามารถท ารายการสมัภาษณ์/ประเมิน พนกังานท่ีมาท าการ
สมัภาษณ์งาน โดยขั้นตอนดงักล่าวจะมีรายละเอียดดงัน้ี 

 
 วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 
 เขา้สู่ระบบผา่นหนา้เวปไซตด์ว้ย User ผูมี้สิทธิบนัทึกผล  เขา้หนา้จอ พนักงานเลือก รายการสัมภาษณ์/ประเมนิ 

 

 
 
หมายเหตุ : จากหนา้จอรายการสมัภาษณ์/ประเมิน ผูส้มัภาษณ์ท่ีถกูตั้งค่าในหนา้จอ รายการต าแหน่งงาน จึงจะสามารถเห็นรายช่ือ
ผูส้มคัรเท่านั้น 
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ค าอธิบาย 
- สถานะการรับสมคัร  คือสามารถกรองสถานะการสมคัร เช่น รออนุมติั บรรจุเป็นพนกังาน เป็นตน้ 
- ต าแหน่งงาน/ฝ่าย  คือ ต าแหน่งงานท่ีผูส้มคัรท าการสมคัรงาน 
- รูปถ่าย   คือ รูปถ่ายของผูส้มคัรท่ีไดท้ าการลงทะเบียนไว ้ 
- ข้อมูลผู้สมคัร   คือ ช่ือ-สกลุ ของผูส้มคัร  
- นัดหมาย   คือ สถานะการนดัหมายและวนัท่ีนดัหมายผูส้มคัร 
- ผู้สัมภาษณ์   คือ รูปผูส้มัภาษณ์งาน (กรณีท่ีท าการประเมินผลแลว้รูปภาพจะแสดงเป็นสีข้ึนมา) 
- ผลประเมนิ   คือ ระบบจะท าการค านวณเกรดใหผู้ส้มคัร ในกรณีท่ีผูส้มัภาษณ์ท าการประเมินแลว้ 
- ประเมนิผู้สมคัร  คือ การประเมินผลผูป้ระเมินสามารถใส่คะแนนไดต้ั้งแต่ 0 – 10  
- สถานะการรับสมคัร  คือ การระบุสถานะการรับสมคัรงาน 

 
 การประเมินผลผู้สมัคร  

 
 เขา้สู่ระบบผา่นหนา้เวปไซตด์ว้ย User ผูส้มัภาษณ์/ฝ่ายบุคคล เขา้หนา้จอ พนักงานเลือก รายการสัมภาษณ์/ประเมนิ
คลิกปุ่ม ประเมนิผูส้มัภาษณ์กดปุ่ม + หรือ –  หรือพิมพข์อ้มูลตวัเลขตั้งแต่ 0 ถึง 10 เพ่ือเพ่ิมหรือลดคะแนนในแต่ละ
หวัขอ้ และกดปุ่ม Save เพ่ือบนัทึกผลการประเมิน ระบบจะแสดงช่ือผูป้ระเมินพร้อมทั้งคะแนนท่ีผูป้ระเมินท่านอ่ืนท าการ
ประเมินและสามารถระบุความคิดเห็นของผูส้มัภาษณ์แต่ละท่านได ้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 เม่ือผูส้มัภาษณ์ท าการประเมินผลแลว้รูปผูส้มัภาษณ์ท่านนั้นจะแสดงสีข้ึนมาเพ่ือเป็นสญัลกัษณ์วา่มีการประเมินผลแลว้ โดย

ระบบจะท าการประเมินผลคะแนนและแสดงผลประเมินเป็นเกรด 
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 การแก้ไขสถานะการรับสมัคร 

 
 ผูส้มัภาษณ์ท าการแกไ้ขสถานะการรับสมคัร เพ่ือเปล่ียนสถานะเป็น บรรจุเป็นพนกังาน ส ารองก าลงัพล ไม่ผา่นเกณฑ ์และ

ยกเลิกการสมคัร  

 
 การตรวจสอบสถานะการรับสมัคร 

 
 เม่ือผูส้มัภาษณ์ท าการแกไ้ขสถานะการรับสมคัรเรียบร้อยแลว้  พนกังานสามารถตรวจสอบสถานะการรับสมคัรไดจ้าก

หนา้จอผู้สมคัรเลือก ประวตัสิมคัรงานหวัขอ้สถานการณ์รับสมคัร 
 

 การนัดผู้สมัครเซ็นสัญญา  
 การนดัเซ็นสญัญา คือการแนบไฟลเ์อกสารสญัญาจา้งงานท่ีอาจสร้างมาจากหนา้เวบ็ E-Recruit เพื่อปรับเปล่ียนสถานะการรับ
สมคัร/ตรวจสอบคะแนนสอบ/ตรวจสอบผลการประเมิณจากระดบัผูจ้ดัการหรือฝ่ายบุคคล ทั้งน้ี การเปล่ียนสถานะการรับสมคัรเป็น 
นดัเซ็นเอกสาร จะส่งผลให ้ผูส้มคัรไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนใหท้ าการเซ็นสญัญา ซ่ึงก็จะมีหนา้จอปรากฏใหท้ าการยอมรับนโยบาย
ขอ้มูลส่วนบุคคล (พนกังาน) ก่อนท่ีจะไดเ้ห็นขอ้ความในเอกสารสญัญาอีกคร้ังหน่ึง 
 

 


