
เอกสารใช้ภายในบริษัทฯ หา้มเผยแพร่

โดย ฝ่าย HRD  (23/1/2562)

1.เขียนใบเสนอขอพนักงาน 

 1.1 ต้นสังกดัเขยีนใบเสนอขอพนักงาน ระบุต าแหน่งงาน,คุณสมบัติของพนักงาน และขออนุมติัต่อสายงาน -

บังคับบัญชา

1.2 ต้นสังกดัย่ืนใบเสนอขอพนักงานให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (HR) ด าเนินการต่อไป

2. HR ด าเนินการประกาศต าแหน่งงานวา่ง

2.1 Internet : Jobth / JobBKK / JobThai / JobsDB 

   ขั้นตอนการลงประกาศ

    - เขา้ไปดู Package ในการลงโฆษณา

    - เลือก Package ที่เหมาะสม และด าเนินการตามเง่ือนไขที่แจง้ไว้

User และ Password ของ Job 

- JobTH.com        (HRCOT - HRCOT124)

- JobBKK.com  (COT124 - COT124124)

- JobThai.com (COT124 - COT124124)

- JobsDB.com  (COT - COT124124)

2.2 Web COT

   ขั้นตอนการลงประกาศ

    - เขา้ใชง้านโดยระบบหลังบ้านผ่านทาง Browser ที่ http://www.cot.co.th/wp-admin

    - Long in ด้วย user : cot_ht     password : personnel@cot.co.th

    - กดที่ Career และท าการคีย์ต าแหน่งงานและรายละเอยีดตามใบเสนอขอพนักงาน

    - เมื่อมผู้ีสมคัรงานมาประวัติของผู้สมคัรจะผ่านมาทางฝ่ายทรัพยากรบุคคล

2.3 ประกาศบอร์ดภายในบริษัทฯ

   ขั้นตอนการลงประกาศ

    - จดัท าประกาศต าแหน่งงาน โดยระบุต าแหน่ง คุณสมบัติ พร้อมรายละเอยีด

    - น าติดประกาศภายในบริษัทฯ เพื่อให้พนักงานบอกต่อและส าหรับผู้มาติดต่อภายในบริษัทฯ)

2.4 ป้ายประกาศไวนิล

   ขั้นตอนการลงประกาศ

    - จดัท าตัวอย่างการลงประกาศต าแหน่งงาน โดยระบุต าแหน่ง คุณสมบัติ พร้อมรายละเอยีด

      เกี่ยวกบับริษัทฯ 

    - แจง้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อท าด าเนินการส่ังท าป้ายประกาศส่งตัวอย่างทาง E-Mail ระบุขนาด

     ของป้ายไวนิลตามความเหมาะสม

    - น าป้ายไวนิลแขวนตามสถานที่ที่ก าหนด

2.5 ส่ือทาง FaceBook และ Line

   ขั้นตอนการลงประกาศ

    - ประกาศต าแหน่งงานว่างลงใน Facebook บริษัทฯ หรือ Facebook กลุ่มเป้าหมาย เชม่กลุ่มวิศวกรโยธา

3. HR พิจารณาคุณสมบัติ

3.1 กรณีที่ผู้สมคัรส่งประวัติผ่านทางส่ือต่างๆ



กา
    - พิจารณาคุณสมบัติผู้สมคัรเบื้องต้นตามใบเสนอขอพนักงานหากตรงตามความต้องการท าการส่งต่อ

    - กรณีที่มกีารขอต าแหน่งเฉพาะทางที่มใีบประกอบวิชาชพี เชน่ วิศวกร มขีั้นตอนการตรวจสอบ

      ใบอนุญาตประกอบเบื้องต้น ดังนี้

       * เขา้เว็ปไซด์ของสภาวิศวกร  www.coe.or.th หรือพิมพ์ สภาวิศวกร โดยสามารถเขา้ตรวจสอบ

         ด้วยวิธีการคีย์ชื่อและนามสกลุของผู้สมคัร ระบบจะตรวจสอบใบประกอบวิชาชพีโดยปรากฏ

         ชื่อ-นามสกลุ หากต้องการทราบรายละเอยีดให้คลิกที่ชื่อระบบจะระบุเลขที่ใบอนุญาต

         ระดับของวิศวกร วันที่เร่ิม-ส้ินสุด  ส่วนกรณีที่ยังไมม่ใีบอนุญาตแต่เป็นแค่สมาชกิระบบจะระบุว่าเป็น

         สมาชกิหรืออยู่ระหว่างขั้นตอนไหนของการสอบ หากยังไมม่กีารขอหรือสอบระบบจะไมป่รากฏชื่อที่ระบุ

ข้ันตอนการลงโฆษณาและการประสานงานรับสมคัรพนักงาน บริษัท คอนซัลแทนท ์ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด

ข้ันตอน (How) รายละเอียด (Description)

1.เขียนแบบฟอร์ม ใบเสนอขอพนักงาน

2.ประกาศต าแหน่งงานว่าง

ต่อ

3.พิจารณาคุณสมบัติ

ต่อ

2.1 Internet

2.2 WebCOT 2.5 Social

2.4 ไวนิล

2.3 บอร์ด
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ข้ันตอนการลงโฆษณาและการประสานงานรับสมคัรพนักงาน บริษัท คอนซัลแทนท ์ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด

ข้ันตอน (How) รายละเอียด (Description)

3.2 กรณีค้นประวัติผ่านทางส่ือต่างๆ 

    - พิจารณาคุณสมบัติผู้สมคัรเบื้องต้นตามใบเสนอขอพนักงานหากตรงตามความต้องการท าการส่งต่อ

3.3 ทางฝ่ายฯพิจารณาคุณสมบัติแล้ว แจง้นัดสัมภาษณ์หรือตอบปฏิเสธต่อไป

4.HR นัดสมัภาษณ์ผู้สมัครงาน

4.1 ต้นสังกดัแจง้ให้ด าเนินการติดต่อนัดสัมภาษณ์ผู้สมคัรงาน

4.2  HR ติดต่อผู้สมคัรเพื่อสอบถามและนัดสัมภาษณ์ตามวันเวลาที่ก าหนด 

4.3 HR ด าเนินการจองห้องประชมุเพื่อสัมภาษณ์  

    วิธีการจองห้องประชมุ มขีั้นตอนดังนี้

     - ตรวจสอบห้องประชมุเพื่อดูห้องที่ใชใ้นสัมภาษณ์

     -โทรติดต่อฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อแจง้ห้องและเวลาที่จอง

4.4 กรณีที่ติดต่อนัดสัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว จะต้องลงบันทึกวันและเวลานัดหมายที่ Drive กลางของฝ่าย HR

    ที่ Recuitment เพื่อบันทึกประวัติผู้เขา้สัมภาษณ์พร้อมผลการสัมภาษณ์

5. วนัสมัภาษณ์งาน

5.1 HR ติดต่อสอบถามผู้สมคัรยืนยันการสัมภาษณ์กอ่นวันนัดหมาย 1 วัน กรณีใกล้ถงึเวลานัดหมายผู้สัมภาษณ์

    ยังไมติ่ดต่อจะโทรสอบถามผู้สมคัรเพื่อยืนยันการสัมภาษณ์

5.2 ผู้สมคัรงานกรอกใบสมคัรงานพร้อมแนบเอกสารประกอบการสมคัรงาน

5.3 ผู้สมคัรงานท าแบบทดสอบหรือทดสอบความสามารถเบื้องต้นส าหรับบางต าแหน่งงาน

5.4 ตรวจสอบเอกสารผู้สมคัรงานถกูต้องครบถว้นเพื่อรวบรวมแนบใบบันทึกการสัมภาษณ์

5.5 ลงบันทึกประวัติการสมคัรงานในแบบบันทึกการสัมภาษณ์

5.6 ส่งผู้สมคัรงานเพื่อสัมภาษณ์ตามห้องประชมุที่จองไว้

5.7 ติดตามผลการสัมภาษณ์กบัผู้สัมภาษณ์หลังจากสัมภาษณ์ต าแหน่งดังกล่าวแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ

6. HR แจง้ผลการสมัภาษณ์งาน

6.1 กรณีผ่านการสัมภาษณ์

6.1.1 ต้นสังกดัที่ท าการขอพนักงานน าผลและประวัติที่สัมภาษณ์เรียบร้อยแล้วน าเสนอกรรมการสายงานอนุมติั

6.1.2  HR ติดต่อผู้สมคัรงานแจง้ผลการสัมภาษณ์ และรายละเอยีดสรุปความเห็นของผู้สัมภาษณ์

6.1.3 HR แจง้ผู้สมคัรที่ผ่านการสัมภาษณ์ถงึรายละเอยีดต่างๆ พร้อมเอกสารที่ต้องน ามาในวันเร่ิมงาน

6.1.4 กรณีกรรมการสายงานไมอ่นุมติั ให้ด าเนินการพิจารณาคุณสมบัติใหมต่ามขอ้ 3

6.2 กรณีไมผ่่านการสัมภาษณ์

6.2.1  ต้นสังกดัที่ท าการขอพนักงานน าผลและประวัติที่สัมภาษณ์เรียบร้อยแล้วคืน HR

6.2.2  HR ด าเนินการแจง้ผลการสัมภาษณ์ผู้สมคัรงาน พร้อมขอบคุณผู้สมคัรและจะน าใบสมคัร

    เกบ็ไว้เพื่อพิจารณาต าแหน่งงานที่เหมาะสมต่อไปนาน 1 ปี

อนุมติั...................................................

นายพิสิฐ  พุฒิไพโรจน์

วันที่ ..........................................

5.วันสัมภาษณ์งาน

ต่อ

4.นัดสัมภาษณ์ผู้สมัครงาน

6.แจ้งผลการ
สัมภาษณ์งาน

เก็บประวัติ

6.1 ผ่าน
6.2. ไม่ผ่าน

จบ

น าเสนอ
กรรมการบริหาร

ผ่าน

ต่อ

ไม่ผ่าน


