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I. Introduction 
1. Purpose 

จุดมุ่งหมายในการจัดทําเอกสารนี้ข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือแนะนําในการใช้ระบบ Labour Bank System ซ่ึงในแต่ละ
บทหรือแต่ละหัวข้อจะมีการอธิบายขั้นตอนรายละเอียดการใช้งานต่างๆ ของระบบอย่างเป็นหมวดหมู่ เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
สามารถศึกษาทําความเข้าใจการทํางานต่างๆได้ด้วยตนเอง เพ่ือเป็นประโยชน์และสามารถใช้งานระบบได้อย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ 

 

2. Scope 
เพ่ือเป็นคู่มือแนะนําในการใช้งานระบบ Labour Bank System  สําหรับเจ้าหน้าท่ีกรมจัดหางานต่างจังหวัด  

มีจุดมุ่งหมายให้ผู้ใช้งานสามารถศึกษาทําความเข้าใจการทํางานต่างๆของระบบได้ และสามารถตรวจสอบการปัญหาท่ี
เกิดจากการใช้งานและสามารถแก้ปัญหาน้ันในข้ันต้นได้ 

 

3. Acronyms 
 LBANK : Labour Bank System 

 

4. Definition 
Labour Bank System :  ระบบสําหรับคนหางานท่ีลงทะเบียนว่างงาน เพ่ือเดินทางไปทํางานในต่างประเทศ 
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II. การใช้งานเบือ้งต้น  
ข้ันตอนการเข้า และการออกจากระบบ  

1. ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ  

 ทําการกรอก URL ของระบบ 

 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน จากนั้นทําการกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
 

 
รูปท่ี 1 : หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

2. ข้ันตอนการออกจากระบบ 

 หากไม่ต้องการใช้งานระบบ ให้กดปุ่มเมนู และเลือกไอคอนบัญชีผู้ใช้งาน  

 คลิกท่ีเมนู ออกจากระบบ 

 ระบบจะกลับเข้าสู่หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
 

 
รูปท่ี 2 : การออกจากระบบ 
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III. การใช้งานระบบ Labour Bank  
เจ้าหน้าท่ีต่างจังหวัด จะสามารถใช้งานระบบ Labour Bank ได้ ดังนี้ 

1. การจัดการคําขอ  

 คําขออนุญาตเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง.39, จง.39ข, จง.39ค) 

 คําขอสมัครสมาชิกกองทุน 

 คําขอจองห้องอบรม 
2. จัดการบริษัทจัดหางาน 
3. ข้ึนทะเบียนคนหางาน (ศท.1) 
4. จัดการคนหางาน 
5. กองทุนคนหางาน 
6. อบรมคนหางาน 
7. ด่านตรวจคนหางาน 
8. รายงาน 

1. การจัดการคําขอ 
เจ้าหน้าท่ีต่างจังหวัดสามารถจัดการคําขอในระบบได้ ดังนี ้
1)  พิจารณาคําขอ 

2)  ส่งคําขอกลับให้แก้ไข 

3)  คืนคําขอ 

4)  อนุมัติคําขอ 

5)  ไม่อนุมัติคําขอ 

6)  ส่งเร่ืองกลับ  

7)  พิมพ์หนังสือออก 
 

 
รูปท่ี 3 : เมนูจัดการคําขอ 
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1.1. พิจารณาคําขอ 

1.1.1. คําขออนุญาตเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง.39, จง.39ข, จง.39ค) 
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ มีข้ันตอนดังนี้  

 เข้าสู่เมนู พิจารณาคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “บันทึกผลการตรวจสอบเอกสาร”  ของรายการคําขอ “คําขออนุญาตเดินทางไป
ทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง.39, จง.39ข, จง.39ค)” 

 

 
รูปท่ี 4 : การเลือกบันทึกผลการตรวจสอบเอกสาร 

 

 เจ้าหน้าท่ีทําการบันทึกการตรวจสอบเอกสาร และกดปุ่ม “ตกลง” 
 

 
รูปท่ี 5 : หน้าบันทึกการตรวจสอบเอกสาร 

 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”  ของรายการคําขอ “คําขออนุญาตเดินทางไปทํางานต่างประเทศ
ด้วยตนเอง (จง.39, จง.39ข, จง.39ค)” 

 

 
รูปท่ี 6 : การเลือกพิจารณาคําขอ 

 



User Manual  
August 27, 2016  

 

VP_LBANK_UM-ส่วนงานต่างจังหวัด.doc Restricted Confidential Page 5 

 

 

 ระบบแสดงรายละเอียดคําขออนุญาตเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง โดยประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี ้
1) ข้อมูลคําขอ  

 

 
รูปท่ี 7 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.39, จง.39ข, จง.39ค – ข้อมูลคําขอ 

 
2) ข้อมูลท่ัวไปของคนหางาน 

 

 
รูปท่ี 8 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.39, จง.39ข, จง.39ค – ข้อมูลท่ัวไปของคนหางาน 
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3) ข้อมูลผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉินของคนหางาน 
 

 
รูปท่ี 9 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.39, จง.39ข, จง.39ค – ข้อมูลผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน 

 

4) รายละเอียดคําขออนุญาตเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง โดยจะแสดงข้อมูลตําแหน่ง, ข้อมูล
ผู้ว่าจ้างในต่างประเทศ, ข้อมูลท่ีพักอาศัยในต่างประเทศ, ข้อมูลการเดินทาง และเอกสารแนบ 

 

 
รูปท่ี 10 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.39, จง.39ข, จง.39ค – รายละเอียดคําขอ 
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5) กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี เม่ือทําการพิจารณาคําขออนุญาตเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วย
ตนเองเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการกรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี จากนั้นทําการกดปุ่ม “ส่งเร่ือง” 

 

 
รูปท่ี 11 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.39, จง.39ข, จง.39ค – กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 

 
1.1.2. คำขอสมัครสมาชิกกองทุน 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ มีข้ันตอนดังนี้  

 เข้าสู่เมนู พิจารณาคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”  ของรายการคําขอ “คําขอสมัครสมาชิกกองทุน” 
 

 
รูปท่ี 12 : เลือกพิจารณาคําขอสมัครสมาชิกกองทุน 

 

 ระบบแสดงรายละเอียดคําขอลงสมัครสมาชิกกองทุน โดยประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี ้
1) ข้อมูลคําขอ 

 

 
รูปท่ี 13 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอสมัครสมาชิกกองทุน – ข้อมูลคําขอ 
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2) ข้อมูลบริษัท และผู้ดําเนินการแทนนิติบุคคล 
 

 
รูปท่ี 14 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอสมัครสมาชิกกองทุน - ข้อมูลบริษัท และผู้ดําเนินการแทนฯ 

 
3) รายละเอียดคําขอสมัครสมาชิกกองทุน โดยจะแสดงรายชื่อคนหางานท่ีขอสมัครสมาชิกกองทุน และ

ข้อมูลส่งเงินเข้ากองทุน สามารถกดไอคอน  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือดูรายละเอียดของคนหางานได้  
 

 
รูปท่ี 15 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอสมัครสมาชิกกองทุน - รายละเอียดคําขอ 

 
4) บันทึกความคิดเห็น เม่ือเจ้าหน้าท่ีทําการพิจารณาคําขอเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการบันทึกความเห็น

เจ้าหน้าท่ี จากนั้นกดปุ่ม “ส่งเร่ือง” 
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รูปท่ี 16 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอสมัครสมาชิกกองทุน – บันทึกความเห็นเจ้าหน้าท่ี 

 
    หมายเหตุ 
 
 

 
1.1.3. คําขอจองห้องอบรม 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ มีข้ันตอนดังนี้  

 เข้าสู่เมนู พิจารณาคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”  ของรายการคําขอ “คําขอจองห้องอบรม” 
 

 
รูปท่ี 17 : เลือกพิจารณาคําขอจองห้องอบรม 

 

 ระบบแสดงรายละเอียดคําขอจองห้องอบรมคนหางาน โดยประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี ้
1) ข้อมูลคําขอ 

 

 
รูปท่ี 18 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอจองห้องอบรมคนหางาน – ข้อมูลคําขอ 

 

a) เมื่อเจ้าหน้าที่กดปุ่มส่งเร่ืองแล้ว คําร้องจะถูกส่งไปยังหัวหน้าฝ่าย และสถานะคําขอจะเปล่ียนเป็น รออนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย 
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2) ข้อมูลบริษัท และข้อมูลผู้ดําเนินการแทนนิติบุคคล 
 

 
รูปท่ี 19 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอจองห้องอบรมคนหางาน – ข้อมูลบริษัท และผู้ดําเนินการแทนฯ 

 
3) รายละเอียดคําขอ โดยจะแสดงข้อมูลข้อมูล ดังนี้  

 ข้อมูลตําแหน่ง เพ่ือแสดงข้อมูลนายจ้างต่างประเทศ และตําแหน่งท่ีคนหางานจะไปทํางาน 

 เลือกวันเข้าอบรม โดยจะแสดงวันท่ีอบรมท่ีบริษัทจัดหางานเลือก ซ่ึงสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
ข้ึนอยู่กับการพิจารณาของเจ้าหน้าท่ี 

 รายชื่อคนหางานท่ีบริษัทจัดหางานขอเข้ารับการอบรม 
 

 
รูปท่ี 20 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอจองห้องอบรมคนหางาน – รายละเอียดคําขอ 
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4) กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี หากพิจารณาคําขอจองห้องอบรมคนหางานเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการกรอก

หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี จากนั้นกดปุ่ม “ส่งเร่ือง”  
 

 
รูปท่ี 21 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอจองห้องอบรมคนหางาน – กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 

 
    หมายเหตุ 
 
 

 
1.1.4. คําขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ (จง.23) 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ มีข้ันตอนดังนี้  

 เข้าสู่เมนู พิจารณาคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”  ของรายการคําขอ “คําขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานใน
ต่างประเทศ (จง.23)” 

 
รูปท่ี 22 : เลือกพิจารณาคําขอ 

 

 ระบบแสดงรายละเอียดคําขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ (จง.23) โดยประกอบด้วย 4 ส่วน 
ดังนี้ 
1) ข้อมูลคําขอ 

 
รูปท่ี 23 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.23 - ข้อมูลคําขอ 

 

a) เมื่อกดปุ่ม “ส่งเร่ือง” คําขอจะถูกส่งให้หัวหน้าฝ่ายเพ่ือทําการอนุมัติ 
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2) ข้อมูลนายจ้างในประเทศ 

 
รูปท่ี 24 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.23 - ข้อมูลนายจ้างในประเทศ 

 
3) รายละเอียดคําขอ โดยแสดงข้อมูลหน่วยงานท่ีลูกจ้างไปทํางาน รายการเอกสารแนบ รวมถึงรายชื่อ

ลูกจ้างท่ีขออนุญาตจัดส่ง 

 กรณีท่ีต้องการดูเอกสารแนบ ให้กดเลือกไอคอน  

 กรณีท่ีต้องการดูรายละเอียดคนหางาน ให้กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องดําเนินการ 
 

 
รูปท่ี 25 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.23 - รายละเอียดคําขอ 

 
4) กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี เม่ือทําการพิจารณาคําขออนุญาตส่งคนหางานไปทํางานในต่างประเทศ 

เรียบร้อยแล้ว ให้ทําการกรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี จากนั้นทําการกดปุ่ม “ส่งเร่ือง” 
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รูปท่ี 26 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.23 - กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 

    หมายเหตุ 
 
 
 

1.1.5. คําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.44) 
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ มีข้ันตอนดังนี้  

 เข้าสู่เมนู พิจารณาคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”  ของรายการคําขอ “คําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ (จง.44)” 

 
รูปท่ี 27 : เลือกพิจารณาคําขอ 

 

 ระบบแสดงรายละเอียดคําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.44) โดยประกอบด้วย 4 ส่วน 
ดังนี้ 
1) ข้อมูลคําขอ 

 
รูปท่ี 28 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.44 - ข้อมูลคําขอ 

 

a) เมื่อเจ้าหน้าที่กดปุ่มส่งเร่ืองแล้ว คําร้องจะถูกส่งไปยังหัวหน้าฝ่าย และสถานะคําขอจะเปล่ียนเป็น รออนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย 
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2) ข้อมูลนายจ้างในประเทศ 

 
รูปท่ี 29 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.44 - ข้อมูลนายจ้างในประเทศ 

 
3) รายละเอียดคําขอ โดยแสดงข้อมูลหน่วยงานท่ีลูกจ้างไปทํางาน รายการเอกสารแนบ รวมถึงรายชื่อ

ลูกจ้างท่ีขออนุญาตจัดส่ง 

 กรณีท่ีต้องการดูเอกสารแนบ ให้กดเลือกไอคอน  

 กรณีท่ีต้องการดูรายละเอียดคนหางาน ให้กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องดําเนินการ 
 

 
รูปท่ี 30 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.44 - รายละเอียดคําขอ 

 



User Manual  
August 27, 2016  

 

VP_LBANK_UM-ส่วนงานต่างจังหวัด.doc Restricted Confidential Page 15 

 

 

4) กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี เม่ือทําการพิจารณาคําขออนุญาตส่งคนหางานไปทํางานในต่างประเทศ 
เรียบร้อยแล้ว ให้ทําการกรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี จากนั้นทําการกดปุ่ม “ส่งเร่ือง” 

 

 
รูปท่ี 31 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.44 - กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 

    หมายเหตุ 
 
 

 
 

1.1.6. แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (จง.46) 
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ มีข้ันตอนดังนี้  

 เข้าสู่เมนู พิจารณาคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”  ของรายการคําขอ “แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (จง.46)” 

 
รูปท่ี 32 : เลือกพิจารณาคําขอ 

 

 ระบบแสดงรายละเอียดแบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝกึงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ 
(1) (จง.46) โดยประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้ 
1) ข้อมูลคําขอ 

 
รูปท่ี 33 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.46 - ข้อมูลคําขอ 

a) เมื่อเจ้าหน้าที่กดปุ่มส่งเร่ืองแล้ว คําร้องจะถูกส่งไปยังหัวหน้าฝ่าย และสถานะคําขอจะเปล่ียนเป็น รออนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย 
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2) ข้อมูลนายจ้างในประเทศ 

 
รูปท่ี 34 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.46 - ข้อมูลนายจ้างในประเทศ 

 
3) รายละเอียดคําขอ โดยแสดงข้อมูลหน่วยงานท่ีลูกจ้างไปทํางาน รายการเอกสารแนบ รวมถึงรายชื่อ

ลูกจ้างท่ีขออนุญาตจัดส่ง 

 กรณีท่ีต้องการดูเอกสารแนบ ให้กดเลือกไอคอน  

 กรณีท่ีต้องการดูรายละเอียดคนหางาน ให้กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องดําเนินการ 
 

 
รูปท่ี 35 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.46 - รายละเอียดคําขอ 
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4) กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี เม่ือทําการพิจารณาคําขออนุญาตส่งคนหางานไปทํางานในต่างประเทศ 
เรียบร้อยแล้ว ให้ทําการกรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี จากนั้นทําการกดปุ่ม “ส่งเร่ือง” 

 

 
รูปท่ี 36 : หน้าเจ้าหน้าท่ีพิจารณาคําขอ จง.46 - กรอกหมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 

    หมายเหตุ 
 
 

 

1.2. ส่งคําขอกลับให้แก้ไข 

มีข้ันตอนดังนี้  

 เข้าสู่เมนู พิจารณาคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”   

 ระบบแสดงหน้าพิจารณาคําขอ ให้ทําการกดปุ่ม “ส่งให้บริษัทแก้ไข” 
 

 
รูปท่ี 37 : หน้าพิจารณาคาํขอ การส่งให้บริษัทแก้ไข 

 

 ระบบแสดงข้อความโต้ตอบ ให้ทําการกรอกข้อความสาเหตุการส่งคําขอกลับให้บริษัทแก้ไข จากนั้นกดปุ่ม 
“ตกลง”  

 

a) เมื่อเจ้าหน้าที่กดปุ่มส่งเร่ืองแล้ว คําร้องจะถูกส่งไปยังหัวหน้าฝ่าย และสถานะคําขอจะเปล่ียนเป็น รออนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย 
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รูปท่ี 38 : หน้าข้อความโต้ตอบ 

 
 
    หมายเหตุ 
 
 

 
 

1.3. คืนคําขอ 

มีข้ันตอนดังนี้  

 เข้าสู่เมนู พิจารณาคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”   

 ระบบแสดงหน้าพิจารณาคําขอ ให้ทําการกดปุ่ม “คืนคําขอ” 

 
รูปท่ี 39 : หน้าพิจารณาคาํขอ – การคืนคําขอ 

a) หลังจากทําการกดปุ่ม “ตกลง” บริษัทจัดหางานจะได้รับ Email แจ้งคําขอถูกส่งกลับให้แก้ไข และบริษัทจัดหางานจะ
สามารถแก้ไขข้อมูลคําขอได้ 
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 ระบบแสดงข้อความโต้ตอบ ให้ทําการกรอกข้อความสาเหตุการคืนคําขอ จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง”  
 

 
รูปท่ี 40 : หน้าข้อความโต้ตอบ 

    หมายเหตุ 
 

 
 

1.4. อนุมัติคําขอ 

1.4.1. หัวหน้าฝ่ายอนุมัติคําขอ  
มีข้ันตอนดังนี้ 

 เข้าสู่เมนู อนุมัติคําขอ (หัวหน้าฝ่าย) 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”   
 

 
รูปท่ี 41 : รายการอนุมัติคําขอ (หัวหน้าฝ่าย) 

 

a) หลังจากทําการกดปุ่ม “ตกลง” บริษัทจัดหางานจะได้รับ Email แจ้งเจ้าหน้าที่ทําการคืนคําขอ 
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 หัวหน้าฝ่ายจะเห็นข้อมูลเช่นเดียวกับเจ้าหน้าท่ี ซ่ึงจะเห็นข้อมูลเพ่ิมเติมและบันทึกความเห็นหัวหน้าฝ่าย 
จากนั้นทําการกดปุ่ม “ตกลง” 

 

 
รูปท่ี 42 : บันทึกความเห็นหัวหน้าฝ่าย 

 
    หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

a) เมื่อหัวหน้าฝ่ายกดปุ่มตกลงแล้ว คําร้องจะถูกส่งไปยังหัวหน้ากลุ่ม และสถานะคําขอจะเปล่ียนเป็น รออนุมัติจากหัวหน้ากลุ่ม 
b) กรณีที่คําขอสิ้นสุดท่ีหัวหน้าหน้าฝ่าย เมื่อกดปุ่มตกลงแล้ว ระบบจะส่งอีเมล์ไปยังบริษัทจัดหางาน เพ่ือแจ้งคําขอได้รับการ

อนุมัติเรียบร้อยแล้ว พร้อมกับเอกสารใบ Barcode เพ่ือมารับหนังสืออนุมัติ 
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1.5. ไม่อนุมัติ 

1.5.1. หัวหน้าฝ่ายไม่อนุมัติ  
มีข้ันตอนดังนี้ 
 เข้าสู่เมนู อนุมัติคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”   

 ทําการกดเลือก “ไม่อนุมัติ” จากน้ันกดปุ่ม “ตกลง” 
 

 
รูปท่ี 43 : หัวหน้าฝ่ายไม่อนุมัติคําขอ 

 
    หมายเหตุ 
 

 
 

1.6. ส่งเรื่องกลับ  

1.6.1. หัวหน้าฝ่ายส่งเรื่องกลับให้เจ้าหน้าท่ี  
มีข้ันตอนดังนี้ 
 เข้าสู่เมนู อนุมัติคําขอ 

 ทําการเลือกไอคอน “พิจารณาคําขอ”   

 ทําการกดเลือก “ส่งเร่ืองกลับให้เจ้าหน้าท่ี” จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” 
 

 
รูปท่ี 44 : การส่งเร่ืองกลับให้เจ้าหน้าท่ี 

a) เมื่อทําการไม่อนุมัติคําขอ บริษัทจัดหางานจะได้รับ Email แจ้งคําขอไม่ได้รับการอนุมัติ 
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1.7. พิมพ์หนังสืออออก 

มีข้ันตอนดังนี้ 

 เข้าสู่เมนู พิมพ์หนังสือออก 

 เลือกไอคอน “ดูข้อมูล”   
 

 
รูปท่ี 45 : เลือกดูข้อมูลคําขอเพ่ือพิมพ์หนังสือออก 

 

 ทําการกดเลือกไอคอน “พิมพ์หนังสือออก”  เพ่ือพิมพ์หนังสือออก 
  

 
รูปท่ี 46 : หน้าพิมพ์หนังสือออกคําขออนุญาตส่งคนหางานไปทํางานในต่างประเทศ 
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2. จัดการข้อมูลบริษัทจัดหางาน 
 

 
รูปท่ี 47 : หน้าค้นหาข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

 
เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการข้อมูลบริษัทจัดหางานได้ ดังนี ้

2.1. ดูข้อมูลบริษัทจัดหางาน 
 เข้าสู่เมนู จัดการข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

 เลือกไอคอน “ดูข้อมูล”   

 ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลบริษัทจัดหางาน โดยแบ่งข้อมูลออกเป็น Tab ดังนี ้
1) ข้อมูลบริษัท โดยแสดงข้อมูลท่ัวไปของบริษัท , ข้อมูลผู้ มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล, ข้อมูลวาง

หลักประกัน และเอกสารแนบ โดยสามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลบริษัท
จัดหางานได้ 
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รูปท่ี 48 : หน้าแสดงข้อมูลบริษัท (1) 
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รูปท่ี 49 : หน้าแสดงข้อมูลบริษัท (2) 
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2) ข้อมูลลูกจ้าง สามารถค้นหารายชื่อลูกจ้างของบริษัทจัดหางานนั้น ๆ ได้ กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไป

ท่ีหน้าค้นหารายชื่อบริษัทจัดหางาน และสามารถกดเลือกไอคอน  เพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลของลูกจ้าง  
 

 
รูปท่ี 50 : หน้าดูข้อมูลบริษัทจัดหางาน – ค้นหาข้อมูลลูกจ้าง 

 

 เม่ือกดเลือกไอคอน  ระบบแสดงข้อมูลลูกจ้าง สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้า
ค้นหาข้อมูลลูกจ้าง 

 

 
รูปท่ี 51 : หน้าข้อมูลลูกจ้าง (1) 

 



User Manual  
August 27, 2016  

 

VP_LBANK_UM-ส่วนงานต่างจังหวัด.doc Restricted Confidential Page 27 

 

 

 
รูปท่ี 52 : หน้าข้อมูลลูกจ้าง (2) 

 
3) ข้อมูลผู้ดําเนินการแทนนิติบุคคล กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหารายชื่อบริษัทจัดหางาน 

และสามารถกดเลือกไอคอน  เพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลของผู้ดําเนินการแทนนิติบุคคล  
 

 
รูปท่ี 53 : หน้าดูข้อมูลบริษัทจัดหางาน – ค้นหาข้อมูลผู้ดําเนินการแทนนิติบุคคล 
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 เม่ือกดเลือกไอคอน  ระบบแสดงข้อมูลผู้ดําเนินการแทนนิติบุคคล สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” 
เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลผู้ดําเนินการแทนนิติบุคคล 

 

 
รูปท่ี 54 : หน้ารายละเอียดผู้ดําเนินการแทนนิติบุคคล 
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4) ประวัติการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหารายชื่อบริษัทจัดหางาน และสามารถ

กดเลือกไอคอน  เพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลการแก้ไข 

 

 
รูปท่ี 55 : หน้าดูข้อมูลบริษัทจัดหางาน – ค้นหาประวัติการแก้ไขข้อมูล 
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 เม่ือกดเลือกไอคอน  ระบบแสดงข้อมูลประวัติการแก้ไขข้อมูล สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือ
กลับไปท่ีหน้าค้นหาประวัติการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 56 : หน้าแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูล 
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2.2. แก้ไขข้อมูลบริษัทจัดหางาน 
 เข้าสู่เมนู จัดการข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

 เลือกไอคอน “แก้ไขข้อมูล”  

 ระบบแสดงรายการคําขอสําหรับแก้ไขข้อมูลบริษัท กดเลือก “บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานะของผู้รับ
อนุญาต (คําสั่งทางทะเบียน)” 

 

 
รูปท่ี 57 : หน้าเลือกคําขอเพ่ือแก้ไขข้อมูลบริษัท 

 

 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูล โดยจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ ข้อมูลท่ัวไปของบริษัทจัดหางาน, กรอกข้อมูลเพ่ือแก้ไข
สถานะบริษัทจัดหางาน และแนบเอกสาร เม่ือแก้ไขเสร็จสิ้นให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” 

 

 
รูปท่ี 58 : หน้าแก้ไขข้อมูลบริษัท (1) 
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รูปท่ี 59 : หน้าแก้ไขข้อมูลบริษัท (2) 
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3. ขึ้นทะเบียนคนหางาน (ศท.1) 
 เลือกเมนู “ข้ึนทะเบียนคนหางาน (ศท.1)” 

 ระบบแสดงหน้าข้ึนทะเบียนคนหางาน ให้เจ้าหน้าท่ีทําการกรอกข้อมูลของคนหางาน หรือกดปุ่ม “นําเข้าข้อมูลจาก
สมาร์ทการ์ด" (หากมีอุปกรณ์ในการอ่านบัตรสมาร์ทการ์ดครบถ้วน) จากนั้นทําการกดเลือกยอมรับตามข้อกําหนด และ
กดปุ่ม “ตกลง” เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ทําการกดเลือก “ยอมรับตามข้อกําหนด” จากนั้นทําการกดปุ่ม 
“บันทึก”  

 

 
รูปท่ี 60 : หน้าจอขึ้นทะเบียนคนหางาน ศท.1 (1) 
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รูปท่ี 61 : หน้าจอขึ้นทะเบียนคนหางาน ศท.1 (2) 
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รูปท่ี 62 : หน้าจอขึ้นทะเบียนคนหางาน ศท.1 (3) 

 
    หมายเหตุ 
 

 
 
 

4. จัดการข้อมูลคนหางาน 
 

 
รูปท่ี 63 : หน้าค้นหาข้อมูลคนหางาน 

 
 
 

a) การกรอกข้อมูล เจ้าหน้าที่จะต้องกรอกข้อมูลลงในช่องที่มีเคร่ืองหมาย * ให้ครบถ้วน 
b) เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จส้ิน ระบบจะแสดงหน้าจัดการข้อมูลคนหางาน 
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เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการข้อมูลคนหางานได้ ดังนี้ 
4.1. ดูข้อมูลคนหางาน 

 เข้าสู่เมนู จัดการข้อมูลคนหางาน 

 เลือกไอคอน “ดูข้อมูล”   

 ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลคนหางาน โดยแบ่งข้อมูลออกเป็น Tab ดังนี ้
1) ข้อมูลท่ัวไป โดยแสดงข้อมูลท่ัวไปของคนหางาน, ข้อมูลผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน, ข้อมูลประวัติการศึกษา, ข้อมูล

ความสามารถทางภาษา, ข้อมูลตําแหน่งงาน และเอกสารแนบ โดยสามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ี
หน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ และสามารถกดปุ่ม “พิมพ์ ศท.1” เพ่ือพิมพ์ข้อมูลการลงทะเบียนของคนหางาน
ได้ 

 

 
รูปท่ี 64 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน - ข้อมูลท่ัวไป (1) 
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รูปท่ี 65 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน - ข้อมูลท่ัวไป (2) 

 

2) ข้อมูลการทํางาน สามารถเลือกค้นหาประวัติการทํางานของคนหางานได้ท้ังในประเทศ และต่างประเทศ หรือ
ค้นหาแบบท้ังหมด  
 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูรายละเอียดประวัติการทํางานได ้
 

 
รูปท่ี 66 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน – ค้นหาข้อมูลการทํางาน 

 



User Manual  
August 27, 2016  

 

VP_LBANK_UM-ส่วนงานต่างจังหวัด.doc Restricted Confidential Page 38 

 

 

 เม่ือกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ ระบบจะแสดงหน้าประวัติการทํางาน     สามารถ
กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลการทํางาน 

 

 
รูปท่ี 67 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน - ดูประวัติการทํางาน 

 

3) ข้อมูลการฝึกอบรม 

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูข้อมูลการฝึกอบรมได้ 
 

 
รูปท่ี 68 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน - ข้อมูลการฝึกอบรม 

 



User Manual  
August 27, 2016  

 

VP_LBANK_UM-ส่วนงานต่างจังหวัด.doc Restricted Confidential Page 39 

 

 

 เม่ือกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ ระบบจะแสดงหน้าประวัติการฝึกอบรม  สามารถ

กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าข้อมูลการฝึกอบรม และสามารถกดเลือกไอคอน  เพ่ือเปิดดู
เอกสารแนบได้ 

 

 
รูปท่ี 69 : ดูข้อมูลคนหางาน – ประวัติการฝึกอบรม 

 
4) ข้อมูลการทดสอบฝีมือ 

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูข้อมูลการทดสอบฝีมือได้ 
 

 
รูปท่ี 70 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน – ข้อมูลการทดสอบฝีมือ 
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 เม่ือกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลการทดสอบ
ฝีมือ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าข้อมูลการทดสอบฝีมือ และสามารถกดเลือกไอคอน 

 เพ่ือเปิดดูเอกสารแนบได้ 
 

 
รูปท่ี 71 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน – รายละเอียดข้อมูลการทดสอบฝีมือ 

 
5) ข้อมูลการตรวจสุขภาพ 

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดเลือกไอคอน  เพ่ือเปิดดูเอกสารแนบได้ 
 

 
รูปท่ี 72 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน – ข้อมูลการตรวจสุขภาพ 

 
6) ข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดเลือกไอคอน  เพ่ือเปิดดูเอกสารแนบได้ 
 

 
รูปท่ี 73 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน - ข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 
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4.2. แก้ไขข้อมูลคนหางาน 

 เข้าสู่เมนู จัดการข้อมูลคนหางาน 

 เลือกไอคอน “แก้ไขข้อมูล”  

 ระบบแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน โดยแบ่งข้อมูลออกเป็น Tab ดังนี ้
1) ข้อมูลท่ัวไป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลท่ัวไปของคนหางาน, ข้อมูลผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน, ข้อมูลประวัติการศึกษา, 

ข้อมูลความสามารถทางภาษา, ข้อมูลตําแหน่งงาน และเอกสารแนบ โดยสามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือ
กลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้  

 

 
รูปท่ี 74 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน (1) 
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รูปท่ี 75 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน (2) 
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2) ข้อมูลการทํางาน สามารถเลือกค้นหาประวัติการทํางานของคนหางานได้ท้ังในประเทศ และต่างประเทศ หรือ
ค้นหาแบบท้ังหมด  
 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมประวัติการทํางานให้คนหางานได ้

 สามารถกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูข้อมูลประวัติการทํางาน 

 สามารถกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อแก้ไขข้อมูลประวัติการทํางาน 

 สามารถกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อลบข้อมูลประวัติการทํางาน 
 

 

 
รูปท่ี 76 : หน้าแก้ไขคนหางาน - ข้อมูลการทํางาน 
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 เม่ือกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอกรอกข้อมูลการทํางาน เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม 
“ตกลง” เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” หากไม่ต้องการบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 77 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน - เพ่ิมประวัติการทํางาน (ในประเทศ) 

 

 
รูปท่ี 78 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน - เพ่ิมประวัติการทํางาน (ต่างประเทศ) 

 

 เม่ือกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลการทํางาน สามารถกดปุ่ม 
“ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าข้อมูลการทํางาน 

 เม่ือกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบจะแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลการทํางาน เม่ือแก้ไข
ข้อมูลเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” หากไม่ต้องการบันทึก
ข้อมูล 

 



User Manual  
August 27, 2016  

 

VP_LBANK_UM-ส่วนงานต่างจังหวัด.doc Restricted Confidential Page 45 

 

 

 
รูปท่ี 79 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน - แก้ไขประวัติการทํางาน (ในประเทศ) 

 

 เม่ือกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบ Pop Up ให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล เม่ือกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจึงจะดําเนินการลบข้อมูล 

 
 

3) ข้อมูลการฝึกอบรม 

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการฝึกอบรมให้คนหางานได ้

 สามารถกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูข้อมูลการฝึกอบรม 

 สามารถกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อแก้ไขข้อมูลการฝึกอบรม 

 สามารถกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อลบข้อมูลการฝึกอบรม 
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รูปท่ี 80 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – ข้อมูลการฝึกอบรม 

 

 เม่ือกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ท่ีช่องจัดการ ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิมประวัติการฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าท่ีทําการ
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากน้ันกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการบันทึกข้อมูลให้กดปุ่ม 
“ยกเลิก”  

 

 
รูปท่ี 81 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน - เพ่ิมประวัติการฝึกอบรม 
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 เม่ือกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องจัดการ ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลการฝึกอบรม สามารถกดปุ่ม 
“ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าข้อมูลการทํางาน 

 
รูปท่ี 82 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – ดูข้อมูลการฝึกอบรม 

 

 เม่ือกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องจัดการ ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลการฝึกอบรม เม่ือแก้ไข
ข้อมูลเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” หากไม่ต้องการบันทึก
ข้อมูล 

 
รูปท่ี 83 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – แก้ไขข้อมูลการฝึกอบรม 
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 เม่ือกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องจัดการ ระบบจะแสดง Pop Up ให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล เม่ือกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจึงจะดําเนินการลบข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 84 : การยืนยันการลบข้อมูล 

 
4) ข้อมูลการทดสอบฝีมือ 

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการทดสอบฝีมือให้คนหางานได ้

 สามารถกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูข้อมูลการทดสอบฝีมือ 

 สามารถกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อแก้ไขข้อมูลการทดสอบฝีมือ 

 สามารถกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อลบข้อมูลการทดสอบฝีมือ 
 

 
รูปท่ี 85 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – ข้อมูลการทดสอบฝีมือ 
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 เม่ือกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิมข้อมูลการทดสอบฝีมือ ให้เจ้าหน้าท่ีทําการกรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วน โดยเฉพาะช่องท่ีมีเคร่ืองหมาย * และแนบเอกสาร จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
หากไม่ต้องการบันทึกข้อมูล ให้ทําการกดปุ่ม “ยกเลิก”  

 

 
รูปท่ี 86 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน - เพ่ิมการทดสอบฝีมือ 

 

 เม่ือกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลการทดสอบฝีมือ สามารถกด
ปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าข้อมูลการทํางาน 

 

 
รูปท่ี 87 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน - ดูข้อมูลการทดสอบฝีมือ 
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 เม่ือกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบจะแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลการทดสอบฝีมือ เม่ือ
แก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” หากไม่ต้องการ
บันทึกข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 88 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – แก้ไขการทดสอบฝีมือ 

 

 เม่ือกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ ระบบจะแสดง Pop Up ให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือ
ยืนยันการลบข้อมูล เม่ือกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจึงจะดําเนินการลบข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 89 : การยืนยันการลบข้อมูล 
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5) ข้อมูลการตรวจสุขภาพ 

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการตรวจสุขภาพให้คนหางานได ้

 สามารถกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูข้อมูลการตรวจสุขภาพ 

 สามารถกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อแก้ไขข้อมูลการตรวจสุขภาพ 

 สามารถกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อลบข้อมูลการตรวจสุขภาพ 
 

 
รูปท่ี 90 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – ข้อมูลการตรวจสุขภาพ 

 

 เม่ือกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิมรายละเอียดการตรวจสุขภาพ ให้เจ้าหน้าท่ีทําการกรอก
ข้อมูลการตรวจสุขภาพของคนหางานให้ครบถ้วน โดยระบบจะคํานวณวันท่ีหมดอายุให้โดยอัตโนมัติ 
จากนั้นทําการแนบเอกสาร และกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการบันทึกให้ทําการกดปุ่ม 
“ยกเลิก”  
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รูปท่ี 91 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน - เพ่ิมรายละเอียดการตรวจสุขภาพ 

 

 เม่ือกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลการตรวจสุขภาพ สามารถ
กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าข้อมูลการทํางาน 

 

 
รูปท่ี 92 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – ดูข้อมูลการตรวจสุขภาพ 

 

 เม่ือกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบ Pop Up ให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล เม่ือกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจึงจะดําเนินการลบข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 93 : การยืนยันการลบข้อมูล 
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6) ข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางานได้ 

 สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการตรวจสุขภาพให้คนหางานได ้

 สามารถกดปุ่ม  ท่ีช่องเอกสารแนบเพ่ือเปิดดูเอกสารแนบได้ 

 สามารถกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อแก้ไขข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 

 สามารถกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อลบข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 
 

 
รูปท่ี 94 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – ข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 

 

 เม่ือกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิมข้อมูลการตรวจสอบประวัติ ให้เจ้าหน้าท่ีทําการกรอก
ข้อมูล และแนบเอกสารให้ครบถ้วน จากนั้นทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการ
บันทึกให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

 
รูปท่ี 95 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – เพ่ิมข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 

 

 เม่ือกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบจะแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 
เม่ือแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” หากไม่ต้องการ
บันทึกข้อมูล 
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รูปท่ี 96 : หน้าแก้ไขข้อมูลคนหางาน – แก้ไขข้อมูลการตรวจสอบประวัติ 

 

 เม่ือกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบ Pop Up ให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล เม่ือกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจึงจะดําเนินการลบข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 97 : การยืนยันการลบข้อมูล 

 

4.3. Blacklist คนหางาน 
 เข้าสู่เมนู “จัดการข้อมูลคนหางาน” 

 เลือกไอคอน “Blacklist”  

 เลือกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล Blacklist หรือ Watchlist ให้กับคนหางาน 

 เลือกไอคอน  ท่ีช่องเอกสารแนบเพ่ือเปิดดูเอกสารแนบ 

 สามารถกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูรายละเอียดการ Blacklist 

 สามารถกดเลือกไอคอน “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อแก้ไขรายละเอียดการ Blacklist 

 สามารถกดเลือกไอคอน “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อลบข้อมูลการ Blacklist 
 

 
รูปท่ี 98 : หน้า Blacklist คนหางาน 
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 เม่ือกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าให้ทําการกรอกข้อมูลเพ่ิมประวัติการ Blacklist เม่ือกรอกข้อมูล
ครบถ้วนให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” หากไม่ต้องการบันทึก 

 

 
รูปท่ี 99 : หน้าเพ่ิมประวัติการ Blacklist 

 

 เม่ือกดเลือกไอคอน “แก้ไขข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขประวัติการ Blacklist คนหางาน 
เม่ือแก้ไขเสร็จสิ้นให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” หากไม่ต้องการบันทึก 

 

 
รูปท่ี 100 : หน้าแก้ไขประวัติการ Blacklist 

 

 เม่ือกดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการระบบ Pop Up ให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
เม่ือกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจึงจะดําเนินการลบข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 101 : การลบข้อมูลการ Blacklist 
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4.4. ดูข้อมูลประวัติคนหางาน 
 เข้าสู่เมนู จัดการข้อมูลคนหางาน 

 เลือกไอคอน “ข้อมูลประวัติคนหางาน”  

 สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าค้นหาข้อมูลคนหางาน 

 สามารถกดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อดูรายละเอียดของประวัติคนหางาน 
 

 
รูปท่ี 102 : หน้าข้อมูลประวัติคนหางาน 

 
5. การจัดการข้อมูลกองทุนคนหางาน 

เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการข้อมูลในระบบได้ ดังนี้ 
1)  จัดการสมาชิกกองทุนคนหางาน 

2)  จัดการสินเชื่อคนหางาน 

3)  จัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน 

4)  โอนงาน 

5)  รายงาน 
 

 
รูปท่ี 103 : เมนูการจัดการข้อมูล 
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5.1. จัดการสมาชิกกองทุนคนหางาน 
 

 
รูปท่ี 104 : หน้าจัดการสมาชิกกองทุนคนหางาน 

 
 เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการข้อมูลสมาชิกกองทุนได้ ดังนี ้

5.1.1. บันทึกข้อมูลกองทุน 

 เลือกเมนู “จัดการข้อมูลสมาชิกกองทุน” 

 เลือกไอคอน “บันทึกข้อมูลกองทุน”  

 กรอกข้อมูลส่งเงินเข้ากองทุน และกรอกเลขท่ีใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึก
ข้อมูล หากไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 
รูปท่ี 105 : หน้าบันทึกข้อมูลกองทุน 
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    หมายเหตุ 
 

 
 
 

5.1.2. ดูข้อมูลกองทุน 

 เลือกเมนู “จัดการข้อมูลสมาชิกกองทุน” 

 เลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  

 สามารถเลือกไอคอน  เพ่ือเปิดดูหนังสือออก และสามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าจัดการ
ข้อมูลสมาชิกกองทุน 

 
รูปท่ี 106 : หน้าดูข้อมูลกองทุน 

5.2. จัดการสินเชื่อคนหางาน 
 

 
รูปท่ี 107 : หน้าจัดการสินเชื่อคนหางาน 

a) เมื่อบันทึกข้อมูลกองทุนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะสามารถพิมพ์ใบเสร็จกองทุนได้ที่หน้าดูข้อมูลกองทุน 
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 เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการสินเชื่อคนหางานได้ ดังนี ้
5.2.1. บันทึกข้อมูลสินเชื่อ 

 เลือกเมนู “จัดการสินเชื่อคนหางาน” 

 เลือกไอคอน “บันทึกข้อมูลสินเชื่อ”  

 กรอกข้อมูลขอสินเชื่อให้ครบถ้วน ส่วนของเอกสารแนบน้ัน ระบบทําการดึงมาจากคําขอสมัครสมาชิกกองทุน

เรียบร้อยแล้ว สามารถกดไอคอน  เพ่ือเปิดดูเอกสารได้ และสามารถกดไอคอน  เพ่ือลบเอกสาร กรณี
ต้องการแนบเอกสารใหม่ให้กดปุ่ม “แนบไฟล์” เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
หากไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

 
รูปท่ี 108 : หน้าบันทึกข้อมูลขอสินเชื่อ 

5.2.2. ดูข้อมูลสินเชื่อ 

 เลือกเมนู “จัดการสินเชื่อคนหางาน” 

 เลือกไอคอน “ดูข้อมูล”   
 ระบบแสดงหน้าดูข้อมูลการขอสินเชื่อคนหางาน สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าจัดการสินเชื่อ

คนหางาน 
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รูปท่ี 109 : หน้าดูข้อมูลการขอสินเชื่อ 

5.3. จัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน 
 

 
รูปท่ี 110 : หน้าจัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน 

 
 เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการเงินสงเคราะห์คนหางานได้ ดังนี ้

5.3.1. ดูข้อมูลคนหางาน 

 เลือกเมนู “จัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน” 

 เลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  

 ระบบแสดงรายละเอียดคนหางาน สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปหน้าจัดการเงินสงเคราะห์
คนหางานได ้
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รูปท่ี 111 : หน้ารายละเอียดคนหางาน 
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5.3.2. จัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน 

 เลือกเมนู “จัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน” 

 เลือกไอคอน “จัดการเงิน”  
 

 
รูปท่ี 112 : หน้าจัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน 

 

 กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องบันทึกปากคํา เพ่ือกรอกข้อมูลผู้ย่ืนคําขอ และบันทึกปากคํา เม่ือกรอกข้อมูล
ครบถ้วนให้กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 
รูปท่ี 113 : หน้าบันทึกปากคํา (1) 
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รูปท่ี 114 : หน้าบันทึกปากคํา (2) 

 

 กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องบันทึกปากคํา เพ่ือดูข้อมูลบันทึกคําให้การ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไป
ท่ีหน้าจัดการเงินสงเคราะห์คนหางานได ้
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รูปท่ี 115 : หน้าดูข้อมูลบันทึกคําให้การ (1) 
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รูปท่ี 116 : หน้าดูข้อมูลบันทึกคําให้การ (2) 

 

 กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือดูข้อมูลการขอรับเงินสงเคราะห์คนหางาน สามารถกดปุ่ม 
“ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าจัดการเงินสงเคราะห์คนหางานได ้
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รูปท่ี 117 : หน้าดูข้อมูลการขอรับเงินสงเคราะห์คนหางาน  
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 กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือบันทึกข้อมูลการขอรับเงินสงเคราะห์คนหางาน เม่ือกรอกข้อมูล
ครบถ้วนให้กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

 
รูปท่ี 118 : หน้ากรอกข้อมูลการขอรับเงินสงเคราะห์คนหางาน  
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 กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือบันทึกผลการขอรับเงินสงเคราะห์คนหางาน จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไข
ข้อมูล” เพ่ือบันทึกผล หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือไปกลับท่ีหน้าจัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน 

 

 
รูปท่ี 119 : ผลการขอรับเงินสงเคราะห์คนหางาน 
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 บันทึกผลการขอรับเงินสงเคราะห์ จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม 
“ยกเลิก” 

 

 
รูปท่ี 120 : บันทึกผลการขอรับเงินสงเคราะห์ 

 

 กดเลือกไอคอน  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือบันทึกผลการรับเงินสงเคราะห์ จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เพ่ือ
บันทึกผล หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือไปกลับท่ีหน้าจัดการเงินสงเคราะห์คนหางาน 

 

 
รูปท่ี 121 : ผลการรับเงินสงเคราะห์คนหางาน 
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 บันทึกผลการขอรับเงินสงเคราะห์ จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม 
“ยกเลิก” 

 

 
รูปท่ี 122 : บันทึกผลการรับเงินสงเคราะห์ 

 
 

6. การจัดการข้อมูลฝึกอบรมคนหางาน 
เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการข้อมูลในระบบได้ ดังนี้ 
1)  จองห้องอบรมให้คนหางาน 

2)  จัดการห้องอบรม 

3)  ดําเนินการอบรม 

4)  โอนงาน 

5)  รายงาน 
 

 
รูปท่ี 123 : เมนูการจัดการข้อมูล 
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6.1. จองห้องอบรมให้คนหางาน 

 เลือกเมนู “จองห้องอบรมให้คนหางาน” 
 

 
รูปท่ี 124 : หน้าค้นหาข้อมูลคนหางาน 

เจ้าหน้าท่ีสามารถจองห้องอบรมให้คนหางานได้ ดังนี ้
6.1.1. จองห้องอบรม 

 เลือกไอคอน “จองห้องอบรม”  
 

 
รูปท่ี 125 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน 

 

 ระบบแสดงหน้า จองห้องอบรบให้คนหางาน โดยแบ่งข้อมูลออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้  
1) ข้อมูลท่ัวไปของคนหางาน 

 

 
รูปท่ี 126 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน – ข้อมูลท่ัวไป 
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2) ข้อมูลนายจ้างต่างประเทศท่ีคนหางานจะไปทํางานด้วย 
 

 
รูปท่ี 127 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน – ข้อมูลนายจ้างต่างประเทศ 

 
 

3) ข้อมูลการส่งเงินเข้ากองทุนของคนหางาน ซ่ึงขําระเงินท่ีฝ่ายกองทุนคนหางานมาเรียบร้อยแล้ว 
 

 
รูปท่ี 128 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน – ข้อมูลการส่งเงินเข้ากองทุน 

 
4) เอกสารแนบของคนหางาน 

 

 
รูปท่ี 129 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน – เอกสารแนบ 
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5) เลือกวันเข้ารับการอบรม ให้เจ้าหน้าท่ีทําการเลือกวันเข้ารับการอบรมให้คนหางาน โดยเลือกข้อมูลศูนย์
อบรม, ห้องอบรม, วันท่ี และเวลา จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” 

 

 
รูปท่ี 130 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน – เลือกวันเข้ารับการอบรม 

 
 

6.1.2. ดูข้อมูลคนหางาน 
 เลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  

 

 
รูปท่ี 131 : การเลือกไอคอนดูข้อมูล 

 

 ระบบแสดงหน้า ดูข้อมูลคนหางาน โดยแบ่งข้อมูลออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้  
1) ข้อมูลท่ัวไปของคนหางาน 

 

 
รูปท่ี 132 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน 
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2) ข้อมูลนายจ้างต่างประเทศท่ีคนหางานจะไปทํางานด้วย 
 

 
รูปท่ี 133 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน – ข้อมูลนายจ้างต่างประเทศ 

 
3) ข้อมูลการส่งเงินเข้ากองทุนของคนหางาน ซ่ึงขําระเงินท่ีฝ่ายกองทุนคนหางานมาเรียบร้อยแล้ว 

 

 
รูปท่ี 134 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน – ข้อมูลการส่งเงินเข้ากองทุน 

 
4) เอกสารแนบของคนหางาน ท่ีได้ทําการแนบมาเรียบร้อยตอนขออนุญาตเดินทางไปทํางานในต่างประเทศ 

 

 
รูปท่ี 135 : หน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน – เอกสารแนบ 
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5) วันท่ีเข้ารับการอบรม คือวันท่ีเจ้าหน้าท่ีจองห้องอบรมให้คนหางาน หรือวันท่ีบริษัทย่ืนคําขอจองห้อง
อบรมให้คนหางาน หากยังไม่ได้ทําการจองห้องอบรม จะไม่พบข้อมูลในส่วนนี้ สามารถกดปุ่ม 
“ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าจองห้องอบรมให้คนหางาน 

 

 
รูปท่ี 136 : หน้าดูข้อมูลคนหางาน – วันท่ีเข้ารับการอบรม 

 
 

6.2. จัดการห้องอบรม 

 เลือกเมนู “จัดการห้องอบรม” 
 

 
รูปท่ี 137 : หน้าค้นหาข้อมูลคนหางาน 

 
เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการห้องอบรมได้ ดังนี้ 
6.2.1. เพ่ิมข้อมูลห้องอบรม 

 กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 

 ระบบแสดงหน้าเพ่ิมข้อมูลห้องอบรม เจ้าหน้าท่ีทําการกรอกข้อมูลห้องอบรมให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ตก
ลง” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการบันทึกข้อมูลให้ทําการกดปุ่ม “ยกเลิก” 
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รูปท่ี 138 : หน้าเพ่ิมข้อมูลห้องอบรม 

 
6.2.2. ดูข้อมูลห้องอบรม 

 กดไอคอน “ดูข้อมูล”  

 ระบบแสดงหน้าดูข้อมูลห้องอบรม สามารถกดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าจัดการห้องอบรมได้ 
 

 
รูปท่ี 139 : หน้าดูข้อมูลห้องอบรม 

 
6.2.3. แก้ไขข้อมูลห้องอบรม 

 กดไอคอน “แก้ไขข้อมูล”  

 ระบบแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลห้องอบรม เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลห้องอบรมได้ เม่ือแก้ไขเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม 
“ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลการแก้ไข หากไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าจัดการห้อง
อบรมได้ 
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รูปท่ี 140 : หน้าแก้ไขข้อมูลห้องอบรม 

 
6.2.4. ลบข้อมูลห้องอบรม 

 กดไอคอน “ลบข้อมูล”  

 ระบบแสดง Pop up ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้กดปุ่ม “ตกลง” หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้
กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

 
รูปท่ี 141 : การลบข้อมูล 

6.3. ดําเนินการอบรม 

 เลือกเมนู “ดําเนินการอบรม” 
 

 
รูปท่ี 142 : หน้าดําเนินการอบรม 
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เจ้าหน้าท่ีสามารถดําเนินการอบรมได้ ดังนี้ 
6.3.1. ดูข้อมูล 

 กดไอคอน “ดูข้อมูล”  

 ระบบแสดงหน้าดูข้อมูลวันอบรม โดยจะแสดงวันท่ีเข้ารับการอบรม และรายชื่อคนหางานท่ีจะเข้ารับการ
อบรม สามารถกดท่ีชื่อคนหางาน เพ่ือดูข้อมูลของคนหางานได้ และสามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ี
หน้าดําเนินการอบรม 

 
รูปท่ี 143 : หน้าดูข้อมูลวันอบรม 

6.3.2. แก้ไขข้อมูล 
 กดไอคอน “แก้ไขข้อมูล”  

 ระบบแสดงหน้าจัดการผู้เข้ารับการอบรม โดยจะแสดงวันท่ีเข้ารับการอบรม และรายชื่อคนหางานท่ีจะเข้ารับ
การอบรม  

 สามารถกดท่ีไอคอน “update tag RFID”  ท่ีช่องดําเนินการเพื่อทําการ Map tag RFID ให้กับคนหางาน 

(สําหรับการใช้งานระบบในส่วนนี้ จะต้องมีเคร่ืองอ่าน Tag RFID และ Tag RFID) 

 สามารถกดท่ีไอคอน “ลบข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือลบรายชื่อคนหางานออกจากวันท่ีจะ
ดําเนินการอบรม  

 สามารถกดท่ีไอคอน “พิมพ์ใบ จง.12”  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือพิมพ์แบบรายการเดินทางกลับเข้ามา
ในราชอาณาจักร (จง.12) ได้ 
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รูปท่ี 144 : หน้าจัดการผู้เข้ารับการอบรม 

 

 กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีมีอุปกรณ์การอ่าน Tag RFID เม่ือกดท่ีไอคอน “update tag RFID”  ท่ีช่องดําเนินการ ระบบ
จะทําการอ่าน และบันทึกเลข RFID ให้กับคนหางาน ให้ทําการกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลเลข RFID ของ
คนหางาน หากไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 
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รูปท่ี 145 : หน้า Map RFID Tag 

 

 เม่ือกดไอคอน “ลบข้อมูล”  ระบบจะแสดง Pop up ยืนยันการลบข้อมูล กดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะทําการ
ลบข้อมูล หากไม่ต้องการลบให้ทําการกดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

 
รูปท่ี 146 : การลบข้อมูล 
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 เม่ือกดไอคอน “พิมพ์ จง.12”  ระบบจะแสดงหน้าจอแบบรายการเดินทางกลับเข้ามาในราชอาณาจักร 
(จง.12) ให้สามารถพิมพ์ได้ 

 

 
รูปท่ี 147 : แบบรายการเดินทางกลับเข้ามาในราชอาณาจักร (จง.12) 

 
 

7. ด่านตรวจคนหางาน 
เจ้าหน้าท่ีสามารถจัดการข้อมูลในระบบได้ ดังนี้ 
1)  แจ้งการเดินทางขาออก 

2)  แจ้งการเดินทางขาเข้า 
 

 
รูปท่ี 148 : เมนูการจัดการข้อมูล 
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7.1. แจ้งการเดินทางขาออก 

 เลือกเมนู “แจ้งการเดินทางขาออก” 

 กดปุ่ม “Stamp Time” เพ่ือแจ้งการเดินทางออกนอกประเทศของคนหางาน 

 กดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือดูข้อมูลของคนหางาน 
 

 
รูปท่ี 149 : หน้าจอแจ้งการเดินทางขาออก 

 
7.1.1. Stamp Time  

 เม่ือกดปุ่ม “Stamp Time” ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกวันท่ีแจ้งการเดินทางออกไปทํางานต่างประเทศ” 
ให้เจ้าหน้าท่ีทําการกรอกเลข Barcode ท่ีอยู่ในใบ จง.12 หรือเลขบัตรประชาชนของคนหางาน จากนั้นกด
ปุ่ม “ตรวจสอบ” สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าแจ้งการเดินทางขาออกได้ 

 

 
รูปท่ี 150 : หน้าบันทึกวันท่ีแจ้งการเดินทางออกไปทํางานต่างประเทศ 

 
 เม่ือทําการกรอกเลข Barcode ท่ีอยู่ในใบ จง.12 หรือเลขบัตรประชาชนของคนหางาน และกดปุ่ม 

“ตรวจสอบ” ระบบจะแสดงข้อมูลคนหางาน ให้เจ้าหน้าท่ีทําการกรอกข้อมูลวันท่ีแจ้งการเดินทาง 
จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” หากไม่ต้องการบันทึกข้อมูลให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 
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รูปท่ี 151 : หน้าบันทึกวันท่ีแจ้งการเดินทางออกไปทํางานต่างประเทศ 

 
    หมายเหตุ 
 
 

 
7.1.2. ดูข้อมูล  

 เม่ือกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ ระบบจะแสดงข้อมูลแจ้งการเดินทางออกนอก
ประเทศของคนหางาน สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าแจ้งการเดินทางขาออก 

 

7.2. แจ้งการเดินทางขาเข้า 

 เลือกเมนู “แจ้งการเดินทางขาเข้า” 

 กดปุ่ม “Stamp Time” เพ่ือแจ้งการเดินทางออกนอกประเทศของคนหางาน 

 กดปุ่ม “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ เพ่ือดูข้อมูลของคนหางาน 
 

 
รูปท่ี 152 : หน้าแจ้งการเดินทางขาเข้า 

 
7.2.1. Stamp Time  

 เม่ือกดปุ่ม “Stamp Time” ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกวันท่ีแจ้งการเดินทางกลับเข้าประเทศ” ให้
เจ้าหน้าท่ีทําการกรอกเลข Barcode ท่ีอยู่ในใบ จง.12 หรือเลขบัตรประชาชนของคนหางาน จากนั้นกด
ปุ่ม “ตรวจสอบ” สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าแจ้งการเดินทางขาเข้าได้ 

 

a) เมื่อเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลครบถ้วน และกดปุ่ม “ตกลง” คนหางานจะเปล่ียนสถานะจาก “รอเดินทาง” เป็น “ทํางาน” ทันท ี 
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รูปท่ี 153 : หน้าบันทึกวันท่ีแจ้งการเดินทางกลับเข้าประเทศ (1) 

 
 เม่ือทําการกรอกเลข Barcode ท่ีอยู่ในใบ จง.12 หรือเลขบัตรประชาชนของคนหางาน และกดปุ่ม 

“ตรวจสอบ” ระบบจะแสดงข้อมูลคนหางาน ให้เจ้าหน้าท่ีทําการกรอกข้อมูลวันท่ีแจ้งการเดินทาง 
จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” หากไม่ต้องการบันทึกข้อมูลให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

 
รูปท่ี 154 : หน้าบันทึกวันท่ีแจ้งการเดินทางกลับเข้าประเทศ (2) 

 
    หมายเหตุ 
 
 

 
 
 

7.2.2. ดูข้อมูล  

 เม่ือกดเลือกไอคอน “ดูข้อมูล”  ท่ีช่องดําเนินการ ระบบจะแสดงข้อมูลแจ้งการเดินทางกลับประเทศ
ของคนหางาน สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าแจ้งการเดินทางขาเข้า 

 
 
 
 
 
 

a) เมื่อเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลครบถ้วน และกดปุ่ม “ตกลง” คนหางานจะเปล่ียนสถานะจาก “ทํางาน” เป็น “พักทํางาน” กรณี
ที่ยังไม่ครบสัญญา หรือเปล่ียนสถานะเป็น “ว่างงาน” กรณีที่ครบสัญญาทํางานแล้ว 
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8. รายงาน 
8.1. รายงานข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

 เข้าสู่เมนู รายงาน 

 เลือก “รายงานข้อมูลบริษัทจัดหางาน” 
 

 
รูปท่ี 155 : หน้าเลือกรายงาน 

 

 ค้นหา “รายงานข้อมูลบริษัทจัดหางาน”  

 กดเลือกดาวน์โหลดไฟล์ “รายงานข้อมูลบริษัทจัดหางาน.xls” หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าเลือกรายงาน 
 

 
รูปท่ี 156 : หน้าค้นหารายงานข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

 

 
รูปท่ี 157 : รายงานแสดงข้อมูลบริษัทจัดหางาน 
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8.2. รายงานข้อมูลการถูกลงโทษของบริษัทจัดหางาน 

 เข้าสู่เมนู รายงาน 

 เลือก “รายงานข้อมูลการถูกลงโทษของบริษัทจัดหางาน” 
 

 
รูปท่ี 158 : หน้าเลือกรายงาน 

 

 ค้นหา “รายงานข้อมูลการถูกลงโทษของบริษัทจัดหางาน”  

 กดเลือกดาวน์โหลดไฟล์ “รายงานข้อมูลการถูกลงโทษของบริษัทจัดหางาน.xls” หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ี
หน้าเลือกรายงาน 

 

 
รูปท่ี 159 : ค้นหารายงานข้อมูลการถูกลงโทษของบริษัทจัดหางาน 

 

 
รูปท่ี 160 : รายงานข้อมูลการถูกลงโทษของบริษัทจัดหางาน 
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8.3. รายงานข้อมูลคนหางาน 

 เลือกเมนู รายงานเกี่ยวกับข้อมูลคนหางาน 

 กดเลือก “รายงานข้อมูลคนหางาน” 
 

 
รูปท่ี 161 : หน้าเลือกรายงาน 

 

 ค้นหา “รายงานข้อมูลคนหางาน”  

 กดเลือกดาวน์โหลดไฟล์ “รายงานข้อมูลคนหางาน.xls” หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าเลือกรายงาน 
 

 
รูปท่ี 162 : หน้าค้นหารายงานข้อมูลคนหางาน 

 

 
รูปท่ี 163 : ตัวอย่างรายงานข้อมูลคนหางาน 
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8.4. รายงานคนหางานลงทะเบียน 

 เลือกเมนู รายงานเกี่ยวข้อมูลคนหางาน 

 กดเลือก “รายงานคนหางานลงทะเบียน” 
 

 
รูปท่ี 164 : หน้าเลือกรายงาน 

 

 ค้นหา “รายงานคนหางานลงทะเบียน”  

 กดเลือกดาวน์โหลดไฟล์ “รายงานคนหางานลงทะเบียน.xls” หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าเลือกรายงาน 
 

 
รูปท่ี 165 : หน้าค้นหารายงานคนหางานลงทะเบียน 
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8.5. รายงานสมาชิกกองทุนท่ีได้รับการสงเคราะห์เงินกองทุนเพ่ือช่วยเหลือคนหางานฯ 

 เลือกเมนู รายงาน 

 กดเลือก “รายงานสมาชิกกองทุนท่ีได้รับการสงเคราะห์เงินกองทุนเพ่ือช่วยเหลือคนหางานฯ” 
 

 
รูปท่ี 166 : หน้าเลือกรายงาน 

 

 ค้นหา “รายงานสมาชิกกองทุนท่ีได้รับการสงเคราะห์เงินกองทุนเพ่ือช่วยเหลือคนหางานฯ”  

 กดเลือกดาวน์โหลดไฟล์ “รายงานสมาชิกกองทุนท่ีได้รับการสงเคราะห์เงินกองทุนเพ่ือช่วยเหลือคนหางานฯ.xls” หรือ
กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าเลือกรายงาน 

 

 
รูปท่ี 167 : หน้าค้นหารายงานสมาชิกกองทุนท่ีได้รับการสงเคราะห์ 

 

 
รูปท่ี 168 : ตัวอย่างรายงานสมาชิกกองทุนท่ีได้รับการสงเคราะห์ 
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8.6. รายงานจํานวนคนหางานท่ีเข้ารับการอบรม ณ ศูนย์อบรมคนหางานก่อนไปทํางานต่างประเทศ 

 เลือกเมนู รายงาน 

 กดเลือก “รายงานจํานวนคนหางานท่ีเข้ารับการอบรม ณ ศูนย์อบรมคนหางานก่อนไปทํางานต่างประเทศ” 
 

 
รูปท่ี 169 : หน้าเลือกรายงาน 

 
 

 ค้นหา “รายงานจํานวนคนหางานท่ีเข้ารับการอบรม ณ ศูนย์อบรมคนหางานก่อนไปทํางานต่างประเทศ”  

 กดเลือกดาวน์โหลดไฟล์ “รายงานจํานวนคนหางานท่ีเข้ารับการอบรม ณ ศูนย์อบรมคนหางานก่อนไปทํางาน
ต่างประเทศ.xls” หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปท่ีหน้าเลือกรายงาน 

 

 
รูปท่ี 170 : หน้าค้นหารายงาน 

 

 
รูปท่ี 171 : ตัวอย่างรายงานจํานวนคนหางานท่ีเข้ารับการอบรม ณ ศูนย์อบรมคนหางานก่อนไปทํางานต่างประเทศ. 
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IV. Troubleshooting  
สําหรับการใช้งานเม่ือผู้ใช้พบปัญหาสามารถตรวจสอบสาเหตุของปัญหาและวิธีการแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้จากในหัวข้อ

ดังต่อไปน้ี 
 

1. ปัญหา : ไม่สามารถเข้าสู่ระบบ 
รายละเอียด : ใส่รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่านแล้ว แต่ไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้   

สาเหตุ วิธีการแก้ปัญหา 
1) ใส่ รหัสผู้ใช้ หรือ รหัสผ่านไม่ครบ 1) แก้ปัญหาโดยใส่ข้อมูล รหัสผู้ใช้ หรือ รหัสผ่านของท่านให้ครบ 
2) ใส่ รหัสผู้ใช้ หรือ รหัสผ่านไม่ถูกต้อง 2) แก้ปัญหาโดยใส่ข้อมูล รหัสผู้ใช้ หรือ รหัสผ่านของท่านให้ถูกต้อง 
3) รหัสผู้ใช้งานถูกระงับการใช้งาน 3) ติดต่อเจ้าหน้าท่ี (ผู้ดูแลระบบ) เพ่ือตรวจสอบรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านว่าถูก

ระงับการใช้งานหรือไม่ 
ตารางท่ี 1 : ปัญหาไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ 

 

2. ปัญหา : ลืมรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ 
รายละเอียด : ไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้เนื่องจากลืมรหัสผ่าน   

สาเหตุ วิธีการแก้ปัญหา 
1) ลืมรหัสผ่าน 1) แก้ปัญหาโดยเลือกเมนูลืมรหัสผ่าน เพ่ือทําการต้ังค่ารหัสผ่านใหม่ 

ตารางท่ี 2 : ปัญหาลืมรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ 
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