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1. ข้อกำหนดการใช้งานระบบ 
 

ลำดับ รายการ เงื่อนไขการทำงานของระบบ 

1 เข้าสู่ระบบงาน (Login) ปัจจุบันรวมการLog In เป็นช่องทางเดียว ดังนี้ 

• สำหรับกลุ่มข้าราชการ/พนักงานราชการ 

• สำหรับลูกจ้าง 
 

2 ขั้นตอนการใช้งานระบบงาน
เดิม (Smart Job Center) 

ระบบไทยมีงานทำสำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน ที่พัฒนาขึ้น
ใหม่นี้ เป็นการรวมเมนูการทำงานของระบบ Smart Job Center เข้า
มาด้วย ดังนั้น หากเมนูใดที่เจ้าหน้าที่เคยใช้งานอยู่ แต่ไม่ปรากฎ
ขั้นตอนการทำงานของระบบในเอกสารคู่มือฉบับนี้ ให้เจ้าหน้าที่ฯ ทำ
การดูข้ันตอนการทำงานได้ที่เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ Smart Job 
Center 
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2. ขั้นตอนการใช้งานระบบ 

2.1 ขั้นตอนเข้าสู่ระบบงาน (Login) สำหรับเจ้าหนา้ที่กลุ่มข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจำ ผ่านเมนูเจา้หน้าที่กรมการจัดหางาน 
1. สามารถเข้าสู่ระบบ โดยสามารถใช้ Username / Password ที่ส่งให้ทางอีเมลจากสังกัดที่ตนเอง  
ปฏิบัติงาน เลือก เข้าสู่ระบบสำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน 

 
2. กรอก Username และ Password และกดเข้าสู่ระบบ 
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3. ใช้งานระบบตามปกติ - > เลือกระบบไทยมีงานทำ (สมัครงานในประเทศ) 

   

 
4. ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอการใช้งาน 

 

 
 
 
 
 



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน)  
 หน้า 7 / 76 

 

  
 

 

5. ผู้ใช้งานสามารถเห็นสถานะงาน ที่กระดิ่งขวามือ  

 
 

6. กดออกจากระบบ 
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2.2 ค้นหาชื่อสังกัดหน่วยงาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  

 
2. คลิกท่ีเมนู “จัดการชื่อหน่วยงานสังกัด” 

 
 

3. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา”  
4. แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ 
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2.3 เพ่ิมชื่อสังกัดหน่วยงาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการชื่อหน่วยงานสังกัด”  

 

3. คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิม”  
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4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
 

 
 

5. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.4 แก้ไขชื่อสังกัดหน่วยงาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  

 
 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการชื่อหน่วยงานสังกัด”  
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3. คลิกท่ีไอคอน “แก้ไข”  
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4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  

 

5. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.5 ลบชื่อสังกัดหนว่ยงาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการชื่อหน่วยงานสังกัด” 

 

3. คลิกท่ีไอคอน “ลบทิ้ง” 
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4. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.6 เช่ือมโยงประกาศงานภาครัฐกับสำนักงาน ก.พ. 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “เชื่อมโยงประกาศงานภาครัฐกับสำนักงาน ก.พ.” 
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3. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
4. คลิกเลือกประกาศตำแหน่งงานที่ต้องการเชื่อมโยงข้อมูลกับนายจ้างภาครัฐ 
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5. คลิกเลือกชื่อนายจ้างภาครัฐที่ต้องการเชื่อมโยงข้อมูลประกาศตำแหน่งงานที่เลือกไว้ 

 
 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK”  
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  2.7  ค้นหาคณะมาตรฐาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการคณะมาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา”  

 
 

3. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
4. แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ 
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2.8 เพ่ิมคณะมาตรฐาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการคณะมาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา”  
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3. คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลคณะ”  
 

 
 
 

4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
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5. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.9 แก้ไขคณะมาตรฐาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการคณะมาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา” 
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3. คลิกท่ีไอคอน “แก้ไข”  
 

 
  



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน)  
 หน้า 26 / 76 

 

  
 

 

4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
 

 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.10 ลบคณะมาตรฐานทีละรายการ  

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการคณะมาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา” 
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3. คลิกท่ีไอคอน “ลบทิ้ง”  
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4. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.11 ลบคณะมาตรฐานหลายรายการ 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ” 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการคณะมาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา”  
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3. คลิกเลือกรายการที่ต้องการลบทิ้ง 
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4. คลิกท่ีปุ่ม “ลบ”  
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5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.12 ค้นหาสาขามาตรฐาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการสาขามาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา”  
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3. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
4. แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ 
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2.13 เพ่ิมสาขามาตรฐาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการสาขามาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา”  
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3. คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิม”  
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4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  

 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.14 แก้ไขสาขามาตรฐาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการสาขามาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา”  
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3. คลิกท่ีไอคอน “แก้ไข”  
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4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
 

 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.15 ลบสาขามาตรฐานทีละรายการ 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการสาขามาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา”  
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3. คลิกท่ีไอคอน “ลบทิ้ง” 
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4. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.16 ลบสาขามาตรฐานหลายรายการ 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการสาขามาตรฐานสำหรับสถาบันการศึกษา”  
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3. คลิกเลือกรายการที่ต้องการลบทิ้ง 
4. คลิกท่ีปุ่ม “ลบ” 
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5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
 

 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.17 ค้นหาข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลบริษัทจัดหางาน” 
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 หน้า 49 / 76 

 

  
 

 

3. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
4. แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ 
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2.18 เพ่ิมข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลบริษัทจัดหางาน”  
 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน)  
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3. คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิม”  
 

 
4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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5. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 
 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.19 แก้ไขข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลบริษัทจัดหางาน” 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน)  
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3. คลิกท่ีไอคอน “แก้ไข”  
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4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
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5. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 
 

 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.20 ลบข้อมูลบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลบริษัทจัดหางาน” 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน)  
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3. คลิกท่ีไอคอน “ลบทิ้ง”  

 
 

4. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 
 

 
 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน)  
 หน้า 59 / 76 

 

  
 

 

2.21 ค้นหาข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน” 
 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน)  
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3. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา”  

 
 

4. แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ 
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2.22 เพ่ิมข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน” 
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3. คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิม”  
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4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
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5. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.23 แก้ไขข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน” 
 

 
 

 

 
 



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางาน)  
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3. คลิกท่ีไอคอน “แก้ไข” 
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4. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  
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5. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.24 ยกเลิกข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน” 
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3. คลิกท่ีไอคอน “ยกเลิกตำแหน่งงาน”  

 
 

4. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 
 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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2.25 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มนำเข้าข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน” 
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3. คลิกท่ีปุ่ม “ดาวน์โหลดแบบฟอร์มนำเข้าข้อมูล” 
 

 
4. แสดงข้อมูลในรูปแบบ Excel 
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2.26 นำเข้าข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ผู้ดูแลระบบ”  
 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลประกาศงานของบริษัทจัดหางาน” 
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3. คลิกท่ีปุ่ม “นำเข้าข้อมูลประกาศงาน”  
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2.27 ออกจากระบบ (Logout)  

1. คลิกท่ีไอคอน “Profile” 

 
 

2. คลิกท่ีเมนู “ออกจากระบบ”  
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3. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
 

 
 

 


