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1. เข้าสู่ระบบงาน (Login) 

     เข้าสู่ระบบงาน (Login) สำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง 
      สามารถเข้าสู่ระบบ โดยสามารถใช้ Username / Password เดิมที่เคยใช้งาน  

• เลือก เข้าสู่ระบบสำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน (ข้าราชการ) 

 
• กรอก Username และ Password  
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• Login โดยใส่  

(1) เลขประจำตัวประชาชน  
(2) ระบุ Password  
(3) กดเข้าสู่ระบบ 

 

 
 
 

 

2. ใช้งานระบบตามปกติ - > เลือกระบบ “ขึ้นทะเบียนและรายงานตัวผู้ประกันตนกรณีว่างงาน” 
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3. ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอการใช้งาน 
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2. เมนขู้อมลูขึ้นทะเบียนว่างงาน 

2.1 ส่งออกไฟล์ข้อมูลขึ้นทะเบียนว่างงาน 
1. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลขึ้นทะเบียนว่างงาน”  
2. ระบุเงื่อนไขการส่งออกข้อมูล แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ค้นหา” 

 

 
 

3. แล้วคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งออกไฟล์  
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2.2 แก้ไขวันที่ขึ้นทะเบียนว่างงาน 
1. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลขึ้นทะเบียนว่างงาน” 

2. คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไขวันที่”  (อยู่ในหัวข้อปฏิบัติการ)  
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3. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

4. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.3 ยกเลิกการข้ึนทะเบียนว่างงาน 
1. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลขึ้นทะเบียนว่างงาน”  

2. คลิกท่ีปุ่ม “ยกเลิก”  (อยู่ในหัวข้อปฏิบัติการ) 

 
 

3. ระบุเหตุผลที่ต้องการยกเลิก แล้วคลิกปุ่ม  

 
 

4. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 
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5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.4 ยุติ/ปิดรายงานตัว 
1. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลขึ้นทะเบียนว่างงาน”  

2. คลิกท่ีปุ่ม “ยุติ/ปิดรายงานตัว”    (อยู่ในหัวข้อปฏิบัติการ) เพ่ือทำการยุติ หรือ
ปิดการรายงานตัวของเลขขึ้นทะเบียนนั้น 
 

 
 

3. ระบุหมายเหตุ การยุติ/ปิด รายงานตัว แล้วคลิกปุ่ม  

 
 

4. คุณต้องการ ยุติ/ปิดรายงานตัว คลิกปุ่ม  
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5. ยุติ ฯ สำเร็จ คลิกปุ่ม   

 
 

6. เสร็จขั้นตอน 
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2.5 คืนสถานะยุติ  
1. กรณีท่ีต้องการใช้เลขข้ึนทะเบียนที่มีการยกเลิก หรือ ยุติ/ปิดรายงานตัว กลับมาใช้เหมือนเดิม 
2. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลขึ้นทะเบียนว่างงาน”  
3. ค้นหาเลขขึ้นทะเบียนที่ต้องการทำรายการ 
4. คลิกท่ีปุ่ม “คืนสถานะยุติ”    (อยู่ในหัวข้อปฏิบัติการ) เพ่ือทำการยุติ หรือปิดการ

รายงานตัวของเลขข้ึนทะเบียนนั้น 

 
 

5. ระบุหมายเหตุ การคืนสถานะยุติการขึ้นทะเบียนว่างงาน แล้วคลิกปุ่ม  
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6. คุณต้องการ คืนสถานะยุติการรายงานตัว   
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7. คืนสถานะยุติฯ สำเร็จ คลิกปุ่ม   

 
 

8. เสร็จขั้นตอน 
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2.6 แก้ไขข้อมูล 
1. กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลการขึ้นทะเบียนให้ผู้ประกันตน 
2. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลขึ้นทะเบียนว่างงาน”  

3. คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  (อยู่ในหัวข้อปฏิบัติการ) ในกรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
ขึ้นทะเบียนว่างงานของผู้ประกันตน 

4. แสดงหน้าจอข้อมูลเดิม ให้ทำการปรับปรุงข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง แล้วกดปุ่ม   
 

 
 

5. คลิกปุ่ม    
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6. คลิกปุ่ม    
 

 
 

7. เสร็จขั้นตอน 
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3. เมนขู้อมลูรายงานตัว 

3.1 ส่งออกไฟล์ข้อมูลรายงานตัว 
1. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลรายงานตัว”  
2. ระบุเงื่อนไขการส่งออกข้อมูล แล้วคลิกท่ีปุ่ม  

 
 

3. ระบบจะนำไปที่หน้าจอรายละเอียด จากนั้น คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือส่งออกไฟล์ 
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3.2 แก้ไขวันที่รายงานตัว 
1. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลรายงานตัว”  
2. คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไขวันที่”  (อยู่ในหัวข้อปฏิบัติการ) 

 

 
 

3. กรอกข้อมูลวันที่รายงานตัวใหม่ หมายเหตุแก้ไข ให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
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4. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

5. เสร็จขั้นตอน 
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3.3 แก้ไขสถานะได้งานทำ 
1. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลรายงานตัว”  

2. คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไขสถานะได้งานทำ”  (อยู่ในหัวข้อปฏิบัติการ) 
 

 
 

3. แก้ไขสถานะให้ถูกต้องตามความต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
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4. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

5. เสร็จขั้นตอน 
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4. เมนขู้อมลูขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีว่างงาน  
1. คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีว่างงาน”  
2. ระบุหมายเลขขึ้นทะเบียน หรือ หมายเลขบัตรประชาชนของผู้ขึ้นทะเบียนฯ แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
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5. ออกจากระบบ (Logout) 
1. คลิกท่ีไอคอน “Profile” 
2. คลิกท่ีเมนู “ระบบบริการประชาชน (e-Service)”  

 

 
 
 

3. คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งาน 
4. คลิกท่ีปุ่ม “ออกจากระบบ”  

 


