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1. ข้อก าหนดส าหรับนายจ้าง / ผู้ประกอบการ ประเภทต่างๆ 

 

ล าดับ นายจ้าง 
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

วัน
หมดอายุ
สมาชิก 

การออก
บัตร

ประจ าตัว
นายจ้าง 

การประกาศ 
(Post) ต าแหน่ง

งาน 

1 ต าแหน่ง
คัดลอกได้ / 
คน / วัน 

หมายเหตุ 

1 
นิติบุคคล
ทั่วไป 

3 

1 ปี นับ
จากวัน
อนุมัติ
สมาชิก 

 10 20 

คัดลอกรายชื่อได้ 
5 ต าแหน่ง 
ต าแหน่งละ 20 
คน ยอดสะสม
การคัดลอกโดย
ไม่บันทึกผลการ
บรรจุงาน ไม่เกิน 
500 คน (อัตรา) 

2 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

3 

ไม่มีวัน
หมดอายุ 
นับจากวัน

อนุมัติ
สมาชิก 

 10 20 

คัดลอกรายชื่อได้ 
5 ต าแหน่ง 
ต าแหน่งละ 20 
คน ยอดสะสม
การคัดลอกโดย
ไม่บันทึกผลการ
บรรจุงาน ไม่เกิน 
500 คน (อัตรา) 

3 
บุคคล
ธรรมดา 

- 

1 ปี นับ
จากวัน
อนุมัติ
สมาชิก 



เจ้าหน้าทีเ่ป็นผู้
ประกาศให้ 

20  

4 

มูลนิธิ, 
สมาคม 
หรือ
องค์กร
ต่างๆ 

- 

1 ปี นับ
จากวัน
อนุมัติ
สมาชิก 



เจ้าหน้าที่เป็นผู้
ประกาศให้ 

20  
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หมายเหตุ กรมการจัดหางานอาจมีการปรับเปลี่ยนข้อก าหนดหรือเงื่อนไขดังกล่าวได้ตามความ        
เหมาะสม  
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2. การลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ เข้าท าการลงทะเบียนสมัครสมาชิก เพ่ือใช้งานระบบ 
Smart Job  

 

 
 

กระบวนการท างานลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 
1. เข้าสู่หน้าเข้าสู่ระบบ / ลงทะเบียน 

2. ให้คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอข้อก าหนดและเงื่อนไขในการสมัครเข้าใช้
บริการส าหรับนายจ้าง / สถานประกอบการ 
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3. ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยอมรับและยืนยันการกรอกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 
4. เลือกประเภทนายจ้างที่สามารถท าการลงทะเบียนออนไลน์ ได้แก่  นายจ้างนิติบุคคล และ นายจ้าง

หน่วยงานภาครัฐ และกรอกข้อมูลตามฟิลด์ที่ก าหนด ดังรูป 
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5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียกร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 
1) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน เพ่ือให้ผู้ใช้งานด าเนินการแก้ไขข้อมูล

ภายใน 45 วัน นับจากวันที่บันทึกข้อมูล 
 

 
 

2) กดปุ่ม OK ระบบแสดงการเข้าสู่หน้าจอข้อมูลนายจ้าง 
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3. การกรอกประวัตินายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

เมื่อบันทึกข้อมูลในหน้าลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการเรียบร้อยแล้ว (ข้อ 1.) ระบบแสดงการ
เข้าสู่หน้าจอข้อมูลนายจ้าง เพ่ือให้นายจ้างด าเนินการกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือแก้ไข โดยอ้างอิงฟิลด์
ตามท่ีระบบก าหนด แบ่งข้อมูลออกเป็น 4 Tab ดังนี้ 
 

ข้อมูลทั่วไป 
 

 
 

ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. เลขประจ าตัวนิติบุคคล / เลขบัตรประชาชน 
b. ชื่อผู้ประกอบการ 
c. ประเภทธุรกิจ 
d. ที่ตั้งสถานประกอบการ 
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e. จังหวัด 
f. อ าเภอ / เขต 
g. ต าบล / แขวง 
h. รหัสไปรษณีย์ 
i. เบอร์โทรศัพท์ 
j. E-mail 

 
ตรวจสอบสมาชิกสภาอุตสาหกรรม 

 

 
 

ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. ประเภทการเป็นสมาชิกสภาอุตสาหกรรม 

 
สวัสดิการกลาง 

 

 
 
ผู้รับมอบอ านาจ 
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ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่ 
a. เลขที่บัตรประชาชน 
b. ชื่อบุคคลที่ติดต่อ 
c. ต าแหน่ง 
 

1. หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่จ าเป็น (*) ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึก
ข้อมูล และเมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย และต้องการส่งไปให้เจ้าหน้าที่ท าการอนุมัติลงทะเบียน
สมาชิก ระบบจะแสดงอีกหนึ่งข้อความว่า “ท่านต้องการส่งข้อมูลเพ่ือขออนุมัติจากเจ้าหน้าที่หรือไม่ หาก
ยืนยันการส่ง ท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลที่จ าเป็นได้จนกว่าจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่”หาก
กดปุ่มตกลง ระบบจะส่งข้อมูลไปยังหน้าของเจ้าหน้าที่ และฟิลด์ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอกจะแสดงผลเป็นสี
เทา ไม่สามารถแก้ไขได้ และแสดงข้อความให้ทราบว่า ระบบจะแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติสมาชิกให้
นายจ้างทราบทาง E-mail   
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4. การอนุมัตสิมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ  

หน้าจอส าหรับให้ผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก. / สจจ. หรือผู้ดูแลระบบ 3) จัดการ
ข้อมูลนายจ้าง / ผู้ประกอบการ แบ่งเป็น 2 กรณีย่อย ได้แก่  

1. อนุมัติ : ระบบจะแจ้งผลส่งทาง E-mail นายจ้างสามารถเข้าใช้งาน 
2. ไม่อนุมัติ : ระบบจะแจ้งผลส่งทาง E-mail เช่นกัน และใน E-mail จะมีลิงก์ให้นายจ้างสามารถ

คลิกกลับเข้ามาในหน้าจอข้อมูลนายจ้าง เพ่ือดูผลอนุมัติที่ไม่ผ่านว่า เนื่องจากสาเหตุใด เช่น 
นายจ้าง / ผู้ประกอบการ กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ แนบเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน และให้
นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ท าการแก้ไข และยืนยันการส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติอีก
ครั้ง 

 

 
 

กระบวนการท างานอนุมัติลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. เลขที่ประจ าตัว 
b. ชื่อสถานประกอบการ 
c. สถานะ 
d. วันที่ท ารายการ 
e. ส านักงาน 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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2. แก้ไขข้อมูล และอนุมัติการลงทะเบียนผ่านระบบ 

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการ
ออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 

 

 
 

i. การแก้ไขข้อมูลนายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการ
ตรวจสอบข้อมูล และสามารถแก้ไขข้อมูลของนายจ้างได้ 

ii. การอนุมัตินายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอหน้าจอส าหรับ
จัดการยื่นค าขอลงทะเบียนนายจ้าง เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลเลือก อนุมัติ / 

ไม่อนุมัติ และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุม่ 

 เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 
 

กรณีอนุมัติ 
 

  
ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่ 

a) วันที่เริ่มต้นใช้งาน 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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กรณีไม่อนุมัติ 
 

 
ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  

a) เหตุผลในการไม่อนุมัติ 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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5. การยื่นต่ออายสุมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ แจ้งยื่นขออนุมัติต่ออายุสมาชิกเพ่ือใช้งานระบบ 
Smart Job 

 

 
 
กระบวนการท างานยื่นต่ออายุนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 
1. เมื่อได้รับ E-mail แจ้งเตือนการต่ออายุสมาชิกนายจ้าง นายจ้างสามารถคลิกลิงก์ จากเนื้อหาใน E-mail 

หรือ คลิกเข้าสู่หน้าเข้าสู่ระบบ / ลงทะเบียน 
2. กรอกข้อมูลที่จ าเป็น เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งานระบบ ได้แก่ 

1) รหัสผู้ใช้งาน 
2) รหัสผ่าน 

3. ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

4. เลือกเมนู  และเลือกเมนูย่อย  ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลนายจ้าง 
 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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5. กรอกข้อมูลที่จ าเป็น (*) ให้ครบถ้วน เหมือนการลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการในข้อ 1. 

6. หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่จ าเป็น (*) ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึก
ข้อมูล 

7. เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย และต้องการส่งไปให้เจ้าหน้าที่ท าการอนุมัติต่ออายุสมาชิก ให้

คลิกปุ่ม  ด้านล่างของหน้าจอข้อมูลนายจ้าง ระบบจะแสดงอีกหนึ่งข้อความว่า “ท่าน
ต้องการส่งข้อมูลเพื่อขออนุมัติต่ออายุจากเจ้าหน้าที่หรือไม่ หากยืนยันการส่ง ท่านจะไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลที่จ าเป็นได้จนกว่าจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่”หากกดปุ่มตกลง ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง
หน้าของเจ้าหน้าที่ และฟิลด์ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอกจะแสดงผลเป็นสีเทา ไม่สามารถแก้ไขได้ และ
แสดงข้อความให้ทราบว่า ระบบจะแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่ออายุสมาชิกให้นายจ้างทราบทาง  
E-mail 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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6. การอนุมัตติ่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

หน้าจอส าหรับให้ผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก. / สจจ. หรือผู้ดูแลระบบ 3) จัดการ
อนุมัติการต่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ โดยระบบจะส่งแจ้งเตือนล่วงหน้านับจากวันหมดอายุให้ 3 
ฉบับ (แจ้งเตือนล่วงหน้าก่อนหมดอายุสมาชิก 3 เดือน , 1 เดือน และ 15 วัน) แล้วจะหยุดส่งเมื่อนายจ้างท า
การยื่นต่ออายุสมาชิกเข้ามาที่ระบบ แบ่งเป็น 2 กรณีย่อย 

1. อนุมัตติ่ออายุนายจ้าง : ระบบจะแจ้งผลส่งทาง E-mail นายจ้างสามารถใช้งานต่อได้ไปอีก 1 ปี 
2. ไม่อนุมัติต่ออายุนายจ้าง : ระบบจะแจ้งผลส่งทาง E-mail เช่นกัน และใน E-mail จะมีลิงก์ให้

นายจ้างสามารถคลิกกลับเข้ามาในหน้าจอข้อมูลนายจ้าง เพ่ือดูผลอนุมัติต่ออายุที่ไม่ผ่านว่า 
เนื่องจากสาเหตุใด เช่น นายจ้าง / ผู้ประกอบการ กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ แนบเอกสารไม่
ถูกต้องครบถ้วน และให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ท าการแก้ไข และยืนยันการส่งข้อมูลให้
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติต่ออายุสมาชิกอีกครั้ง 

 

 
 
กระบวนการท างานอนุมัติยื่นต่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. เลขที่ประจ าตัว 
b. ชื่อสถานประกอบการ 
c. สถานะ 
d. วันที่ท ารายการ 
e. ส านักงาน 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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2. แก้ไขข้อมูล และอนุมัติการลงทะเบียนผ่านระบบ 

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการ
ออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 

 

 
 

i. การแก้ไขข้อมูลนายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอส าหรับ
ตรวจสอบข้อมูลของนายจ้าง 

ii. การต่ออายุต าแหน่งงาน : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอหน้าจอ
ส าหรับจัดการค าขอต่ออายุสมาชิกของนายจ้าง สามารถจัดการค าขอโดยเลือก ต่ออายุ

นายจ้าง / ไม่ต่ออายุนายจ้าง และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้

คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 
 

กรณีต่ออายุนายจ้าง 
 

 
 

ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a) วันที่เริ่มต้นต่ออายุสมาชิก 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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กรณีไม่ต่ออายุนายจ้าง 
 

 
 

ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a) เหตุผลในการไม่อนุมัติ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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7. การประกาศต าแหน่งงานว่าง  

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ที่ได้รับการอนุมัติเป็นสมาชิกระบบ Smart Job แล้ว 
สามารถประกาศต าแหน่งงานว่างได้ 

 

 
 
กระบวนการท างานประกาศต าแหน่งงานว่าง เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. ภาษา 
b. ต าแหน่งงาน 
c. ประเภทต าแหน่งงาน 
d. สถานะ 
e. ประสบการณ์ท างาน 
 

2. เพ่ิมข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ 

1) ให้คลิกปุ่ม  ที่หน้าจอแสดงผล ระบบแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
2) เลือก และกรอกข้อมูลตามฟิลด์ที่ก าหนด แบ่งออกเป็น 6 Tab ดังนี้ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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i. รายละเอียดงาน 
 

 
 

ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. ประเภทต าแหน่งงาน 
b. ต าแหน่งงาน 
c. อัตราต าแหน่งงานว่าง 
d. ประเภทผู้หางาน 
e. ประเภทการจ้างงาน 
f. เวลาท างาน 
g. อัตราค่าจ้าง 
h. รายละเอียดงาน 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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ii. คุณสมบัติ 
 

 
 

ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. เพศ 
b. อายุ 
c. วุฒิการศึกษาเริ่มต้น 
d. วุฒการศึกษาสูงสุด 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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iii. เงื่อนไข 
 

 
 

iv. สวัสดิการ 
 

 
 

v. สัมภาษณ์ Online 
 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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vi. รายละเอียดบริษัท 
 

 
 

3) ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการ
ท ารายการ 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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3. จัดการข้อมูลต าแหน่งงานว่าง 

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการ
ออกเป็น 3 แบบ ดังนี้ 

 

 
 

i. การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งงาน : ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูล เมื่อคลิก  
ระบบแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล อ้างอิงรายละเอียดจากการเพ่ิมข้อมูล 

ii. การต่ออายุต าแหน่งงาน : อายุต าแหน่งปกติ คือ 3 เดือน หากต าแหน่งงานใกล้หมดอายุ 
นายจ้างสามารถขยายระยะเวลาการประกาศงานต าแหน่งว่างดังกล่าว ในกรณีท่ียังรับ
ผู้สมัครงานไม่เต็มอัตรา หรือ ต้องการขยายระยะเวลาการเปิดรับสมัครงานออกไป ให้

คลิก  ระบบจะเปลี่ยนสถานะต าแหน่งงานว่าง จาก ใกล้หมดอายุ 
(Near Expire) เป็น “เปิดรับสมัคร (Active)” 

iii. การลบต าแหน่งงาน : ผู้ใช้งานสามารถลบต าแหน่งงานได้ ในกรณีที่ยังไม่มีผู้สมัครงาน 

สมัครงานเข้ามา เมื่อคลิก  ระบบจะท าการลบต าแหน่งงานออกจาก
ระบบ  

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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8. การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน และผลการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน  

8.1 การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ค้นหาข้อมูลผู้สมัครงาน และท าการคัดลอกรายชื่อผู้สมัคร
งานที่มคีุณสมบัติตรงตามต าแหน่งงานว่างที่ประกาศรับสมัครให้ในระบบ 

 
 
กระบวนการท างานการคัดลอกรายช่ือผู้หางาน เป็นดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > คัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

2. ระบบแสดงหน้าคัดลอกรายชื่อผู้หางาน ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท า
การค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 

a. เลขที่บัตรประชาชน * : เลขที่บัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ที่สามารถคัดลอกรายชื่อ
ผู้สมัครงานได้ 

b. ต าแหน่งงานที่นายจ้างประกาศ * 
c. ประเภทต าแหน่งงาน 
d. จังหวัด 
e. อ าเภอ 
f. ประเภทผู้หางาน 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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3. ดูรายละเอียดผู้หางาน 

1) ให้คลิกปุ่ม  รายการผู้หางาน ระบบแสดงรายละเอียดของผู้หางาน ยกเว้นข้อมูลTab
ตัวของผู้หางาน เช่น ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ และข้อมูลการติดต่อ 

 

 
 

4. การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

1) ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกรายชื่อผู้หางานเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

2) กดปุ่มตกลง ระบบท าการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน และน าไปแสดงในหน้าจอผลการคัดลอกรายชื่อ
ผู้หางานต่อไป 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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8.2 ผลการการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

หน้าจอแสดงผลจากการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

  
 

ดูผลการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน ได้ดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > บันทึกผลการคัดลอกรายชื่อ 

2. ระบบแสดงหน้าคัดลอกรายชื่อ ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท า
การค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 

a. ต าแหน่งงานที่ประกาศรับสมัคร 
b. สถานะ 
c. ประเภทผู้หางาน  

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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3. ดูรายละเอียดผู้หางาน 

1) ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้หางาน ระบบแสดงรายละเอียดของผู้หางาน
ทั้งหมด 

2) นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงานในหน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อนี้ได้ ซึ่ง
จะได้มีการกล่าวถึงในหัวข้อที่ 11. การบันทึกผลการบรรจุงานของนายจ้าง / 
ผู้ประกอบการต่อไป 

4. ผลจากคัดลอกรายชื่อผู้หางานของนายจ้างนี้ จะไปแสดงในหน้าจอนายจ้างที่สนใจคุณ ทางด้านผู้
หางาน (Job Seeker) ซึ่งผู้หางานสมัครคลิกลิงก์ที่ชื่อบริษัท เพื่อดูข้อมูลบริษัทฯ นายจ้าง และ
ต าแหน่งงานที่ประกาศนี้ได้ 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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9. ผู้หางานท่ีสมัครงานกับบริษัท 

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลการสมัครงานของผู้หางานที่สมัครงานกับ
บริษัท นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงาน หรือพิมพ์ข้อมูลผู้หางานจากหน้านี้ได้ 
 

 
 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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10. ผู้หางานท่ีสมัครงานกับบริษัท แบบเลือกการสัมภาษณอ์อนไลน์ 

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลการสมัครงานของผู้หางาน ทีส่มัครงานใน
ต าแหน่งงานว่างที่มีการสัมภาษณ์งานออนไลน์ 

 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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11. การบันทึกผลการบรรจุงานโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

การบันทึกผลการบรรจุงานโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ สามารถท าได้การบันทึกผลได้จาก 2 หน้าจอ 
ดังนี้ 

1. หน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อ 

 

 
2. หน้าจอผู้สมัครงานกับบริษัท 

 

 
 

กระบวนการท างานบันทึกผลการบรรจุงานของทั้ง 2 หน้าจอ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง 
มีดังนี้ 

a. ต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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b. สถานะ 
c. ประเภทผู้หางาน 

 

2. ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อสมัครงาน ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการบรรจุงาน 
3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการบรรจุงาน ดังรูป 

 

 
 
ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  

a. ผลการบรรจุงาน  
 

 
 

b. วันที่เข้าท างาน 
c. ต าแหน่งงานที่ประกาศไว้ หรือ ได้ต าแหน่งอื่น หากได้ต าแหน่งอื่น จะต้องกรอกข้อมูล

เพ่ิมเติม ดังรูป 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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d. ประเภทต าแหน่งงาน * 
e. ชื่อต าแหน่งงานอ่ืน * 
f. เงินเดือน และหน่วยเวลา * เช่น ต่อเดือน วัน หรือ ชั่วโมง 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 
5. ระบบแสดงการกลับเข้าสู่หน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อ หรือ หน้าจอผู้สมัครงานกับบริษัท 

พร้อมผลการบรรจุงานและแสดงชื่อนายจ้างที่เป็นผู้บันทึก โดยผู้ใช้งานจะไม่สามารถปุ่ม 

 ได้อีก ดังรูป 
 

 
 

6. การพิมพ์ข้อมูลผู้หางาน ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้สมัครงาน ระบบจะแสดงข้อมูลผู้หางาน 
และสามารถสั่งพิมพ์ในรูปแบบ PDF ได ้ดังรูป 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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12. การแจ้งขอให้สิทธิแก่ผูพ้ิการตามมาตรา 35 ของนายจ้าง / สถาน
ประกอบการ 

การแจ้งขอให้สิทธิแก่ผู้พิการตามมาตรา 35 เป็นอีกหนึ่งทางเลือกของนายจ้าง / ผู้ประกอบการ แทน
การว่าจ้างงานผู้พิการตามมาตรา 33 

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ แจ้งขอพิจารณาจากผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการ
จัดหางาน (สจก./สจจ. หรือ ผู้ดูแลระบบ 3) แจ้งขอให้สิทธิแก่ผู้พิการตามมาตรา 35 

 
 
กระบวนการท างานแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 เป็นดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > แจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 
2. ระบบแสดงหน้าจอขอให้สิทธิตามมาตรา 35 (หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบการ) ซึ่งจะแสดง

รายละเอียดข้อมูลนายจ้าง 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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ข้อมูลที่ต้องกรอก ได้แก่ 
a. หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบ 
b. หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบการมีผู้ปฏิบัติงาน จ านวน 
c. อัตรา 100:1 ต้องรับคนพิการ จ านวน  

หมายเหตุ ระบบท าการค านวณให้ตามอัตราส่วน คือ หากมีผู้ปฏิบัติงาน (พนักงาน) 100 คน 
จะสามารถรับผู้พิการได้ 1 คน ดังนั้น จากตัวอย่าง หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบการมี
ผู้ปฏิบัติงานจ านวน 1,000 คน ระบบจะแสดงผลการค านวณเป็น 10 คน เป็นต้น 

d. ได้จ้างคนพิการไว้แล้ว จ านวน 
e. ประสงค์ให้คนพิการใช้สิทธิตามมาตรา 35 จ านวน 
f.  * ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลการขอแจ้งให้สิทธิมาตรา 35 เป็นจริงทุกประการ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  ระบบจะเปิดให้เพ่ิมการให้สิทธิได้ โดยการคลิก

ปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าเลือกประเภทการให้สิทธิ ดังรูป 
 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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4. เลือกประเภทการให้สิทธิ ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 
5. กรอกข้อมูลที่จ าเป็น (*) ได้แก ่

a. รายละเอียดการขอให้สิทธิ * 
b. จังหวัด * 
c. จ านวนคนพิการที่ต้องการใช้สิทธิ * 
d. มูลค่าการให้ใช้สิทธิ * 
e. ระยะเวลาด าเนินการ * 

เอกสารแนบ : 
f. เอกสารแสดงรายละเอียดสถานที่ 
g. เอกสารแสดงรายละเอียดการคิดมูลค่าพ้ืนที่ ( แนบเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่ง ) * 

6. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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7. ระบบแสดงการกลับสู่หน้าจอขอให้สิทธิตามมาตรา 35 (หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบการ) พร้อมสิทธิ
ที่ต้องการขอจากเจ้าหน้าที่เพ่ือให้แก่ผู้พิการตามมาตรา 35 ดังรูป 

 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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13. การพิจารณาอนุมัติแจง้ขอให้สิทธิผู้พิการตามมาตรา 35 ของผู้ดแูลระบบ
ศูนย์บริการจัดหางาน (สจก. / สจจ. หรือ ผู้ดแูลระบบ 3) 

หน้าจอส าหรับให้ผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก./สจจ. หรือ ผู้ดูแลระบบ 3) 
พิจารณาการแจ้งขอให้สิทธิผู้พิการตามมาตรา 35 

 
 
กระบวนการท างานพิจารณาแจ้งขอให้สิทธิผู้พิการตามมาตรา 35 เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มี
ดังนี้ 

a. ยื่นค าขอจากวันที่.....ถึง..... 
b. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี / เลขนิติบุคคล 
c. ประเภทการขอใช้สิทธิ 
d. ชื่อหน่วยงาน / สถานประกอบการ 
e. จังหวัด 
f. สถานะ 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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2. ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อนายจ้าง / ชื่อผู้ประกอบการที่ต้องการตรวจสอบ ระบบแสดง
หน้าจอ 

 
 

3. เมื่อผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก./สจจ. หรอื ผู้ดูแลระบบ 3) ตรวจสอบข้อมูลสิทธิผู้
พิการตามมาตรา 35 เรียบร้อยแล้ว ให้ใส่ผลการพิจารณา ซึ่งเป็นข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ใน Tab 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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4. ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิก
การท ารายการ 

5. ระบบแสดงประกาศการให้สิทธิผู้พิการตามมาตรา 35 ของนายจ้าง / ผู้ประกอบการ ที่ได้รับการ
พิจารณาที่หน้าหลักของระบบ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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14. การคัดลอกรายชื่อ และผลการคัดลอกรายชื่อผูพ้ิการตามมาตรา 35 

14.1 การคัดลอกรายชื่อผู้พิการตามมาตรา 35 

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ค้นหาข้อมูล และท าการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับ
สิทธิตามมาตรา 35 ทีป่ระกาศให้ในระบบ 

 

 
 
กระบวนการท างานการคัดลอกรายช่ือผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 เป็นดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > คัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 
2. ระบบแสดงหน้าเงื่อนไขการคัดลอกรายชื่อผู้หางานทุกกลุ่มเป้าหมาย 
3. ระบบแสดงหน้าคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิก

ปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. เลขที่บัตรประชาชน * : เลขที่บัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ที่สามารถคัดลอกผู้พิการสมัครรับ

สิทธิตามมาตรา 35 ได้ 
b. ประเภทการขอใช้สิทธิ 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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4. ระบบแสดงผลการค้นหาผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 

1) ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35  หากต้องการคัดลอกทันที 

2) ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้ พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35   หากต้องการดู
รายละเอียด ระบบแสดงรายละเอียด ยกเว้นข้อมูลส่วนตัว เช่น ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ และข้อมูลการ
ติดต่อ ดังรูป 

 

 
 

3) เมื่อดูรายละเอียดผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 เรียบร้อย สามารถคลิกที่ปุ่ม  
เพ่ือคัดลอกรายชื่อผู้หางานจากหน้านี้ได้เช่นกัน ระบบแสดงข้อความว่า 

 
 

3) กดปุ่มตกลง ระบบท าการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 และน าไปแสดงใน
หน้าจอผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ต่อไป 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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14.2 ผลการการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 

หน้าจอแสดงผลจากการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 
 

 
 
ดูผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ได้ดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > บันทึกผลการคัดลอกรายชื่อ 

2. ระบบแสดงหน้าคัดลอกรายชื่อ ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหา 
เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 

a. ประเภทการขอใช้สิทธิ 
b. สถานะการท าสัญญา  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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3. ดูรายละเอียดผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 

1) ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ระบบแสดงรายละเอียดของผู้พิการ
สมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ทั้งหมด 

2) นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงานในหน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อนี้ได้ ซึ่งจะได้มีการ
กล่าวถึงในหัวข้อที่ 11. การบันทึกผลการบรรจุงานของนายจ้าง / ผู้ประกอบการต่อไป 

4. ผลจากคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ของนายจ้างนี้ จะไปแสดงในหน้าจอนายจ้างที่
สนใจคุณ ทางด้านผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 (Job Seeker) ซ่ึงผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 
35 สมัครคลิกลิงก์ที่ชื่อบริษัท เพื่อดูข้อมูลบริษัทฯ นายจ้าง และสิทธิที่ประกาศนี้ได้ 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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15. ผู้พิการตามมาตรา 35 สมัครขอรับสิทธิกับบริษัท 

หน้าจอส าหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลการสมัครงานของผู้พิการสมัครรับสิทธิ
ตามมาตรา 35 ที่สมัครงานกับบริษัท นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงาน หรือพิมพ์ข้อมูลผู้พิการสมัครรับ
สิทธิตามมาตรา 35 จากหน้านี้ได้ 

 
 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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16. การบันทึกผลการเข้าท าสัญญาโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

การบันทึกผลการเข้าท าสัญญาโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ สามารถท าได้การบันทึกผลได้จาก 2 
หน้าจอ ดังนี้ 

1. หน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการ / ดูแลผู้พิการตามมาตรา 35 

 
 

3. หน้าจอผู้พิการตามมาตรา 35 ที่ขอรับสิทธิ 
 

 
 
กระบวนการท างานบันทึกผลการบรรจุงานของทั้ง 2 หน้าจอ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. ประเภทการขอใช้สิทธิ 
b. สถานะ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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2. ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อสมัครงาน ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการบรรจุงาน 
3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการเข้าท าสัญญาขอให้สิทธิตามมาตรา 35 ดังรูป 

 

 
 

ข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. ผลการเข้าท าสัญญา 
b. สัญญาเลขท่ี 
c.  วันที่เริ่มต้นสัญญา 
d. วันที่สิ้นสุดสัญญา 
e. มูลค่าสัญญา 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม  
เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.3) ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการจัดหางาน 
โครงการปรับปรุงระบบบริหารจดัหางานในประเทศผ่านสือ่อเิล็กทรอนกิส์ (e-Service) เพื่อรองรับการให้บริการศูนย์บรกิารจดัหางานเพือ่คนไทย 
ตามโครงการก้าวสู่งานที่ดี คนมีคุณภาพ (SJC3 Smart Workers) 
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5. ระบบแสดงการกลับเข้าสู่หน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการ / ดูแลผู้พิการตามมาตรา 35 หรือ 
หน้าจอผู้พิการตามมาตรา 35 ที่ขอรับสิทธิ พร้อมผลการเข้าท าสัญญา และแสดงชื่อนายจ้างที่เป็นผู้บันทึก 
ดังรูป 

 
 

6. การพิมพ์ข้อมูลผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้สมัครงาน ระบบจะ
แสดงข้อมูลผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 และสามารถสั่งพิมพ์ในรูปแบบ PDF ได้ ดังรูป 

 

 
 

 
 

 
 
 


