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1 ข้อกำหนดสำหรับนายจ้าง / ผู้ประกอบการ ประเภทต่างๆ 

 

ลำดับ นายจ้าง 
ผู้รับมอบ
อำนาจ 

วัน
หมดอายุ
สมาชิก 

การออก
บัตร

ประจำตัว
นายจ้าง 

การประกาศ 
(Post) ตำแหน่ง

งาน 

1 ตำแหน่ง
คัดลอกได้ / 
คน / วัน 

หมายเหตุ 

1 
นิติบุคคล
ทั่วไป 

3 

1 ปี นับ
จากวัน
อนุมัติ
สมาชิก 

 10 20 

คัดลอกรายชื่อได้ 
5 ตำแหน่ง 
ตำแหน่งละ 20 
คน ยอดสะสม
การคัดลอกโดย
ไม่บันทึกผลการ
บรรจุงาน ไม่เกิน 
500 คน (อัตรา) 
โดยตำแหน่งไม่
ซ้ำกัน 

2 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

3 

ไม่มีวัน
หมดอายุ 
นับจากวัน

อนุมัติ
สมาชิก 

 10 20 

คัดลอกรายชื่อได้ 
5 ตำแหน่ง 
ตำแหน่งละ 20 
คน ยอดสะสม
การคัดลอกโดย
ไม่บันทึกผลการ
บรรจุงาน ไม่เกิน 
500 คน (อัตรา) 
โดยตำแหน่งไม่
ซ้ำกัน 

3 
บุคคล
ธรรมดา 

- 

1 ปี นับ
จากวัน
อนุมัติ
สมาชิก 



เจ้าหน้าที่เป็นผู้
ประกาศให้ 

20  
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4 

มูลนิธิ, 
สมาคม 
หรือ
องค์กร
ต่างๆ 

- 

1 ปี นับ
จากวัน
อนุมัติ
สมาชิก 



เจ้าหน้าที่เป็นผู้
ประกาศให้ 

20  

หมายเหตุ   กรมการจัดหางานอาจมีการปรับเปลี่ยนข้อกำหนดหรือเงื่อนไขดังกล่าวได้ตามความเหมาะสม  
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2 การลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ เข้าทำการลงทะเบียนสมัครสมาชิก เพื่อใช้งานระบบ 
Smart Job  

 

 
 

กระบวนการทำงานลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 
1. เข้าสู่หน้าเข้าสู่ระบบ / ลงทะเบียน 

2. ให้คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอข้อกำหนดและเงื่อนไขในการสมัครเข้าใช้
บริการสำหรับนายจ้าง / สถานประกอบการ 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยอมรับและยืนยันการกรอกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการทำรายการ 
4. เลือกประเภทนายจ้างที่สามารถทำการลงทะเบียนออนไลน์ ได้แก่  นายจ้างนิติบุคคล และ นายจ้าง

หน่วยงานภาครัฐ และกรอกข้อมูลตามฟิลด์ที่กำหนด ดังรูป 
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แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียกร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการทำรายการ 
1) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน เพ่ือให้ผู้ใช้งานดำเนินการแก้ไขข้อมูล

ภายใน 45 วัน นับจากวันที่บันทึกข้อมูล 
 

 
 

2) กดปุ่ม OK ระบบแสดงการเข้าสู่หน้าจอข้อมูลนายจ้าง 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3 การกรอกประวัตินายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

เมื่อบันทึกข้อมูลในหน้าลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการเรียบร้อยแล้ว (ข้อ 1.) ระบบแสดงการ
เข้าสู่หน้าจอข้อมูลนายจ้าง เพื่อให้นายจ้างดำเนินการกรอกรายละเอียดเพิ่มเติม หรือแก้ไข โดยอ้างอิงฟิลด์
ตามท่ีระบบกำหนด แบ่งข้อมูลออกเป็น 4 Tab ดังนี้ 
 

ข้อมูลทั่วไป 
 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. เลขประจำตัวนิติบุคคล / เลขบัตรประชาชน 
b. ชื่อผู้ประกอบการ 
c. ประเภทธุรกิจ 
d. ที่ตั้งสถานประกอบการ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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e. จังหวัด 
f. อำเภอ / เขต 
g. ตำบล / แขวง 
h. รหัสไปรษณีย์ 
i. เบอร์โทรศัพท์ 
j. E-mail 

 
ตรวจสอบสมาชิกสภาอุตสาหกรรม 

 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. ประเภทการเป็นสมาชิกสภาอุตสาหกรรม 

 
สวัสดิการกลาง 

 

 
 
ผู้รับมอบอำนาจ 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่ 
a. เลขที่บัตรประชาชน 
b. ชื่อบุคคลที่ติดต่อ 
c. ตำแหน่ง 
 

1. หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่จำเป็น (*) ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึก
ข้อมูล และเมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย และต้องการส่งไปให้เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติลงทะเบียน
สมาชิก ระบบจะแสดงอีกหนึ่งข้อความว่า “ท่านต้องการส่งข้อมูลเพ่ือขออนุมัติจากเจ้าหน้าที่หรือไม่ หาก
ยืนยันการส่ง ท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลที่จำเป็นได้จนกว่าจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่”หาก
กดปุ่มตกลง ระบบจะส่งข้อมูลไปยังหน้าของเจ้าหน้าที่ และฟิลด์ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอกจะแสดงผลเป็นสี
เทา ไม่สามารถแก้ไขได้ และแสดงข้อความให้ทราบว่า ระบบจะแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติสมาชิกให้
นายจ้างทราบทาง E-mail   



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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4 การอนุมัตสิมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ  

หน้าจอสำหรับให้ผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (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 เพื่อดูผลอนุมัติที่ไม่ผ่านว่า เนื่องจากสาเหตุใด เช่น 
นายจ้าง / ผู้ประกอบการ กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ แนบเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน และให้
นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ทำการแก้ไข และยืนยันการส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติอีก
ครั้ง 

 

 
 

กระบวนการทำงานอนุมัติลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. เลขที่ประจำตัว 
b. ชื่อสถานประกอบการ 
c. สถานะ 
d. วันที่ทำรายการ 
e. สำนักงาน 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. แก้ไขข้อมูล และอนุมัติการลงทะเบียนผ่านระบบ 

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการ
ออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 

 

 
 

i. การแก้ไขข้อมูลนายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอสำหรับการ
ตรวจสอบข้อมูล และสามารถแก้ไขข้อมูลของนายจ้างได้ 

ii. การอนุมัตินายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอหน้าจอสำหรับ
จัดการยื่นคำขอลงทะเบียนนายจ้าง เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลเลือก อนุมัติ / 

ไม่อนุมัติ และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการทำรายการ 
 

กรณีอนุมัติ 
 

  
ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่ 

a) วันที่เริ่มต้นใช้งาน 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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กรณีไม่อนุมัติ 
 

 
ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  

a) เหตุผลในการไม่อนุมัติ 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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5 แก้ไขข้อมูล/ย่ืนต่ออายุนายจ้าง 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ แก้ไขข้อมูลนายจ้าง หรือ แจ้งยื่นขออนุมัติต่ออายุ
สมาชิกเพ่ือใช้งานระบบ Smart Job 

 

 
 
กระบวนการทำงานแก้ไขข้อมูล / ยื่นต่ออายุนายจ้าง  เป็นดังนี้ 
1. เมื่อได้รับ E-mail แจ้งเตือนการต่ออายุสมาชิกนายจ้าง นายจ้างสามารถคลิกลิงก์ จากเนื้อหาใน E-mail 

หรือ คลิกเข้าสู่หน้าเข้าสู่ระบบ / ลงทะเบียน 
2. กรอกข้อมูลที่จำเป็น เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งานระบบ ได้แก่ 

1) รหัสผู้ใช้งาน 
2) รหัสผ่าน 

3. ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

4. เลือกเมนู  และเลือกเมนูย่อย  ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลนายจ้าง 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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5. กรอกข้อมูลที่จำเป็น (*) ให้ครบถ้วน เหมือนการลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการในข้อ 1. 

6. หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่จำเป็น (*) ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึก
ข้อมูล 

 

 
7. ระบบแสดง Popup ข้อความ เพื่อให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม  

 

 
8. กดปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ 
9. เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย และต้องการส่งไปให้เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติต่ออายุสมาชิก ให้

คลิกปุ่ม  ด้านล่างของหน้าจอข้อมูลนายจ้าง ระบบจะแสดงอีกหนึ่งข้อความว่า “ท่าน
ต้องการส่งข้อมูลเพื่อขออนุมัติต่ออายุจากเจ้าหน้าที่หรือไม่ หากยืนยันการส่ง ท่านจะไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลที่จำเป็นได้จนกว่าจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่”หากกดปุ่มตกลง ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง
หน้าของเจ้าหน้าที่ และฟิลด์ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอกจะแสดงผลเป็นสีเทา ไม่สามารถแก้ไขได้ และ
แสดงข้อความให้ทราบว่า ระบบจะแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่ออายุสมาชิกให้นายจ้างทราบทาง  
E-mail 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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6 การอนุมัตติ่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

หน้าจอสำหรับให้ผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก. / สจจ. หรือผู้ดูแลระบบ 3) จัดการ
อนุมัติการต่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ โดยระบบจะส่งแจ้งเตือนล่วงหน้านับจากวันหมดอายุให้ 3 
ฉบับ (แจ้งเตือนล่วงหน้าก่อนหมดอายุสมาชิก 3 เดือน , 1 เดือน และ 15 วัน) แล้วจะหยุดส่งเมื่อนายจ้างทำ
การยื่นต่ออายุสมาชิกเข้ามาท่ีระบบ แบ่งเป็น 2 กรณีย่อย 

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

นายจ้างสามารถคลิกกลับเข้ามาในหน้าจอข้อมูลนายจ้าง เพื่อดูผลอนุมัติต่ออายุที่ไม่ผ่านว่า 
เนื่องจากสาเหตุใด เช่น นายจ้าง / ผู้ประกอบการ กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ แนบเอกสารไม่
ถูกต้องครบถ้วน และให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ทำการแก้ไข และยืนยันการส่งข้อมูลให้
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติต่ออายุสมาชิกอีกครั้ง 

 

 
 
กระบวนการทำงานอนุมัติยื่นต่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. เลขที่ประจำตัว 
b. ชื่อสถานประกอบการ 
c. สถานะ 
d. วันที่ทำรายการ 
e. สำนักงาน 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. แก้ไขข้อมูล และอนุมัติการลงทะเบียนผ่านระบบ 

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการ
ออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 

 

 
 

i. การแก้ไขข้อมูลนายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ
ตรวจสอบข้อมูลของนายจ้าง 

ii. การต่ออายุตำแหน่งงาน : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอหน้าจอ
สำหรับจัดการคำขอต่ออายุสมาชิกของนายจ้าง สามารถจัดการคำขอโดยเลือก ต่ออายุ

นายจ้าง / ไม่ต่ออายุนายจ้าง และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้

คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการทำรายการ 
 

กรณีต่ออายุนายจ้าง 
 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a) วันที่เริ่มต้นต่ออายุสมาชิก 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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กรณีไม่ต่ออายุนายจ้าง 
 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a) เหตุผลในการไม่อนุมัติ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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7 นายจ้างทำการเข้าสู่ระบบ (Login) 

หน้าหลัก (เว็บไซต์ http://smartjob.doe.go.th/ ) 
 
ได้มีการปรับปรุงในส่วนของ การเข้าใช้งานระบบ ของนายจ้างโดยได้มีการเพิ่มปุ่ม   

เมนู “เลือกหัวข้อที่คุณสนใจ”  เพ่ือให้นายจ้างเข้าสู่เมนูที่ต้องการใช้งานได้รวดเร็วขึ้น 
มีวิธีการใช้งาน ดังนี้  
 

 
1. กรอกรหัสผู้ใช้งาน 

กรอกรหัสผ่าน   

กดปุ่ม  

2. ระบบแสดง popup  

แสดง Popup เลือกหัวข้อที่คุณสนใจ หลังจาก Login เข้าสู่ระบบ โดยจะแสดง 2 icon ดังนี้  
3. หาคน/หางาน  
4. แนวโน้มการจ้างงาน 

 

a) หากกดเลือก   ระบบจะแสดงหน้าค้นหาผู้สมัครงานของนายจ้าง  
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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a) หากกดเลือก  ระบบจะแสดงหน้าค้นหาแนวโน้มการจ้างงาน  
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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8 การค้นหาตำแหน่งงาน/ค้นหาผู้สมัครงาน 

ได้มีการปรับปรุงในส่วนของ การค้นหาคน ของนายจ้างโดยได้มีการเพิ่ม ตัวเลือกในการค้นหา คือ สามารถ
ค้นหาคน โดยเลือกจากสถานที่ทำงานที่ผู้สมัครงานเลือกไว้ได้ ดังนี้  
 

 
 
การค้นหา  

1. ค้นหาสถานที่ทำงานในระดับอำเภอ 

 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 20 

9  การประกาศตำแหน่งงานว่าง  

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ที่ได้รับการอนุมัติเป็นสมาชิกระบบ Smart Job แล้ว 
สามารถประกาศตำแหน่งงานว่างได้  

 
 
กระบวนการทำงานประกาศตำแหน่งงานว่าง เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. ภาษา 
b. ตำแหน่งงาน 
c. ประเภทตำแหน่งงาน 
d. สถานะ 
e. ประสบการณ์ทำงาน 
 

2. เพ่ิมข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ 

1) ให้คลิกปุ่ม  ที่หน้าจอแสดงผล ระบบแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
2) เลือก และกรอกข้อมูลตามฟิลด์ที่กำหนด แบ่งออกเป็น 2 Tab ดังนี้ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9.1 ส่วนที่ 1 

แสดงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (Require field)  

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9.1.1 รายละเอียดงาน 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. ประเภทตำแหน่งงาน 
b. ตำแหน่งงาน 
c. อัตราตำแหน่งงานว่าง 
d. ประเภทผู้หางาน 
e. ประเภทการจ้างงาน 
f. เวลาทำงาน 
g. อัตราค่าจ้าง 
h. รายละเอียดงาน 

 

9.1.2  คุณสมบัติ 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. เพศ 
b. อายุ 
c. วุฒิการศึกษาเริ่มต้น 
d. วุฒิการศึกษาสิ้นสุด 

 

9.1.3 เงื่อนไข 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. สถานที่ทำงาน 

 

9.1.4 สัมภาษณ์ออนไลน์ 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
b. กรณีมีข้อมูลการสัมภาษณ์งานออนไลน์ 

 

3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม  
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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4. ระบบแสดง Popup ข้อความ เพื่อให้ทำการยืนยันการบันทึกข้อมูล  กดปุ่ม  

 

5. ระบบแสดง Popup ข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย  หากท่านต้องการเพ่ิมเติมรายละเอียดงาน

ให้จูงใจผู้สมัครงาน ให้กดปุ่ม ตกลง”  กดปุ่ม   ระบบจะเข้าหน้าจอในส่วนที่ 2 เพ่ือให้
ทำการกรอกข้อมูลเพิ่มเติม  

 
หมายเหตุ  

• หากไม่ต้องการกรอกข้อมูลในส่วนที่ 2 ให้กดปุ่ม     
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9.2 แนะนำวิธีการ กรอกตำแหน่งงาน 

9.2.1 แนะนำวิธีการค้นหาตำแหน่งงาน 

 

1. กดท่ี  เพ่ือค้นหาตำแหน่งงาน 

ระบบจะแสดง หน้า ค้นหาตำแหน่งงาน โดยสามารถพิมพ์ชื่อตำแหน่งงาน  เพ่ือค้นหาได้ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. พิมพ์ ชื่อตำแหน่งงาน 

3. กดปุ่ม   

 
4. ระบบจะแสดงรายการตำแหน่งงานที่ได้ทำการค้นหา 

5. กดปุ่ม   เพ่ือเลือกตำแหน่งงาน 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 27 

9.2.2 ตำแหน่งงานที่นายจ้างเรียกกับรหัสมาตรฐานอาชีพ 

ปรับปรุงในส่วนของการเลือก ตำแหน่งงาน กับ วุฒิการศึกษา ให้สอดคล้องกัน  
โดยตำแหน่งงานจะสัมพันธ์กันกับวุฒิการศึกษา ในรหัสขึ้นต้นด้วย 2 เช่น วิศวกร จะเป็นวุฒิการศึกษาปริญญา
ตรีขึ้นไป กรณีท่ีนายจ้างเลือกไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา ระบบจะแจ้งเตือน 
“ตำแหน่งงานนี้ควรเป็นวุฒิ ป.ตรี ยืนยันเลือกวุฒิฯ นี้หรือไม่” 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9.3 ส่วนที่ 2  

แสดงข้อมูลที ่กรอกหรือไม่กรอกก็ได้  (หากต้องการเพ่ิมโอกาสให้ได้รับผู้สมัครงานมากข้ึน ควรกรอกเพ่ิมเติม 
ให้ครบถ้วน) 

 
9.3.1 รายละเอียดงาน 

a. ลักษณะงาน (แนบรูปภาพ) 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9.3.2 คุณสมบัติ 

a. ส่วนสูง 
b. น้ำหนัก 
c. เกรดเฉลี่ย 
d. สถานภาพการสมรส 
e. สถานภาพทางการทหาร 
f. ใบขับข่ีรถยนต์ 
g. ประสบการณ์ทำงาน 
h. ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์  
i. ภาษา 
j. คะแนน TOEIC 
k. คะแนน TOEFL 

9.3.3 สไตล์การทำงานและบุคลิกภาพ 

a. เลือกสไตล์การทำงาน/บุคลิกภาพ ที่ต้องการ 3 อันดับแรก 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9.3.4 เงื่อนไข 

b. วิธีการคัดเลือกผู้สมัครงาน 
c. ระยะเวลาทดลองงาน 
d. การทำงานต่างจังหวัด 
e. เงื่อนไขอ่ืนๆ (ระบุ) 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9.3.5 สวัสดิการ 

9.3.6 รายละเอียดบริษัท 

6. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม  

 

7. ระบบแสดง Popup ข้อความ เพื่อให้ทำการยืนยันการบันทึกข้อมูล  กดปุ่ม  

 

 

8. ระบบแสดง Popup ข้อความ “บันทึกสำเร็จ”  กดปุ่ม    เพ่ือกลับหน้าจอรายการ
ตำแหน่งงาน 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9.4 จัดการข้อมูลตำแหน่งงานว่าง 

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการออกเป็น 4 
แบบ ดังนี้ 

 

 
 

1. การแก้ไขข้อมูลตำแหน่งงาน : ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูล เมื่อคลิก  ระบบแสดง
หน้าจอการแก้ไขข้อมูล อ้างอิงรายละเอียดจากการเพ่ิมข้อมูล 

2. การต่ออายุตำแหน่งงาน : อายุตำแหน่งปกติ คือ 3 เดือน หากตำแหน่งงานใกล้หมดอายุ นายจ้าง
สามารถขยายระยะเวลาการประกาศงานตำแหน่งว่างดังกล่าว ในกรณีที่ยังรับผู้สมัครงานไม่เต็มอัตรา 

หรือ ต้องการขยายระยะเวลาการเปิดรับสมัครงานออกไป ให้คลิก  ระบบจะเปลี่ยน
สถานะตำแหน่งงานว่าง จาก ใกล้หมดอายุ (Near Expire) เป็น “เปิดรับสมัคร (Active)” 

3. การดูประกาศงาน ผู้ใช้สามารถดูประกาศงาน  ในมุมมองของผู้สมัครงานได้จากเมนู
นี้  

4. การลบตำแหน่งงาน : ผู้ใช้งานสามารถลบตำแหน่งงานได้ ในกรณีที่ยังไม่มีผู้สมัครงาน สมัครงานเข้ามา 

เมื่อคลิก  ระบบจะทำการลบตำแหน่งงานออกจากระบบ  
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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10 การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน และผลการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน  

10.1 การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ค้นหาข้อมูลผู้สมัครงาน และทำการคัดลอกรายชื่อผู้สมัคร
งานที่มีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งงานว่างที่ประกาศรับสมัครให้ในระบบ 

 
 
กระบวนการทำงานการคัดลอกรายช่ือผู้หางาน เป็นดังนี้ 
เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > คัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

1. ระบบแสดงหน้าคัดลอกรายชื่อผู้หางาน ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำ
การค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 

a) เลขที่บัตรประชาชน * : เลขที่บัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ ที่สามารถคัดลอกรายชื่อ
ผู้สมัครงานได้ 

b) ตำแหน่งงานที่นายจ้างประกาศ * 
c) ประเภทตำแหน่งงาน 
d) จังหวัด 
e) อำเภอ 
f) ประเภทผู้หางาน 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. ดูรายละเอียดผู้หางาน 
ได้มีการปรับปรุงในส่วนของ การคัดรายชื่อผู้สมัครงาน  ของนายจ้างโดยได้มีการเพิ่ม Popup แสดง

ข้อความ  1 ครั้ง เมื่อนายจ้าง กดปุ่ม ว่า  
“เมื่อตรวจสอบประวัติผู้สมัครงานที่สนใจและกด "คัดเลือก" ระบบจะแสดงข้อมูลที่ติดต่อกับผู้สมัคร
งานให้ท่านทราบ”   โดยจะแสดงเพียงครั้งเดียวขณะเข้าใช้งาน 

 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. ให้คลิกปุ่ม  รายการผู้หางาน ระบบแสดงรายละเอียดของผู้หางาน ยกเว้นข้อมูลTabตัว
ของผู้หางาน เช่น ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ และข้อมูลการติดต่อ 

 

 
 

4. การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

1) ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกรายชื่อผู้หางานเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

2) กดปุ่มตกลง ระบบทำการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน และนำไปแสดงในหน้าจอ บันทึกผลการได้งาน
ทำ ต่อไป 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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10.2 บันทึกผลการได้งานทำ 

หน้าจอแสดงผลจากการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน   

  
 

ดูการบันทึกผลการได้งานทำ ได้ดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > บันทึกผลการได้งานทำ 

2. ระบบแสดงหน้าบันทึกผลการได้งานทำ ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือ
ทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 

a) ตำแหน่งงานที่ประกาศรับสมัคร 
b) สถานะ 
c) วันที่คัดลอกรายชื่อ 
d) ประเภทผู้หางาน  

3. ดูรายละเอียดผู้หางาน 

1) ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้หางาน ระบบแสดงรายละเอียดของผู้หางาน
ทั้งหมด 

2) นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงานในหน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อนี้ได้ ซึ่ง
จะได้มีการกล่าวถึงในหัวข้อที่ 11. การบันทึกผลการบรรจุงานของนายจ้าง / 
ผู้ประกอบการต่อไป 

4. ผลจากคัดลอกรายชื่อผู้หางานของนายจ้างนี้ จะไปแสดงในหน้าจอนายจ้างที่สนใจคุณ ทางด้านผู้หา
งาน (Job Seeker) ซึ่งผู้หางานสมัครคลิกลิงก์ท่ีชื่อบริษัท เพ่ือดูข้อมูลบริษัทฯ นายจ้าง และตำแหน่ง
งานที่ประกาศนี้ได้ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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11 ผู้หางานท่ีสมัครงานกับบริษัท 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลการสมัครงานของผู้หางานที่สมัครงานกับ
บริษัท นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงาน หรือพิมพ์ข้อมูลผู้หางานจากหน้านี้ได้ 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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11.1 ผู้หางานที่สมัครงานกับบริษัท แบบเลือกการสัมภาษณ์ออนไลน์ 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลการสมัครงานของผู้หางาน ที่สมัครงานใน
ตำแหน่งงานว่างที่มีการสัมภาษณ์งานออนไลน์ 

 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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12 การบันทึกผลการบรรจุงานโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

การบันทึกผลการบรรจุงานโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ สามารถทำได้การบันทึกผลได้จาก 2 หน้าจอ 
ดังนี้ 

1. หน้าจอ บันทึกผลการได้งานทำ 

 
 

2. หน้าจอ ผู้สมัครงานกับบริษัท 

 
 

กระบวนการทำงานบันทึกผลการบรรจุงานของทั้ง 2 หน้าจอ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง 
มีดังนี้ 

a. ตำแหน่งที่ประกาศรับสมัคร 
b. สถานะ 
c. ประเภทผู้หางาน 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อสมัครงาน ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการบรรจุงาน 
3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการบรรจุงาน ดังรูป 

 

 
 
ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  

a. ผลการบรรจุงาน  
 

 
 

b. วันที่เข้าทำงาน 
c. ตำแหน่งงานที่ประกาศไว้ หรือ ได้ตำแหน่งอื่น หากได้ตำแหน่งอื่น จะต้องกรอกข้อมูล

เพ่ิมเติม ดังรูป 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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d. ประเภทตำแหน่งงาน * 
e. ชื่อตำแหน่งงานอ่ืน * 
f. เงินเดือน และหน่วยเวลา * เช่น ต่อเดือน วัน หรือ ชั่วโมง 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการทำรายการ 
5. ระบบแสดงการกลับเข้าสู่หน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อ หรือ หน้าจอผู้สมัครงานกับบริษัท 

พร้อมผลการบรรจุงานและแสดงชื่อนายจ้างที่เป็นผู้บันทึก โดยผู้ใช้งานจะไม่สามารถปุ่ม 

 ได้อีก ดังรูป 
 

 
 

6. การพิมพ์ข้อมูลผู้หางาน ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้สมัครงาน ระบบจะแสดงข้อมูลผู้หางาน 
และสามารถสั่งพิมพ์ในรูปแบบ PDF ได้ ดังรูป 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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13 การแจ้งขอให้สิทธิแก่ผูพ้ิการตามมาตรา 35 ของนายจ้าง / สถานประกอบการ 

การแจ้งขอให้สิทธิแก่ผู้พิการตามมาตรา 35 เป็นอีกหนึ่งทางเลือกของนายจ้าง / ผู้ประกอบการ แทน
การว่าจ้างงานผู้พิการตามมาตรา 33 

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

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

รายละเอียดข้อมูลนายจ้าง 
ข้อมูลที่ต้องกรอก ได้แก่ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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a. หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบ 
b. หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบการมีผู้ปฏิบัติงาน จำนวน 
c. อัตรา 100:1 ต้องรับคนพิการ จำนวน  

หมายเหตุ ระบบทำการคำนวณให้ตามอัตราส่วน คือ หากมีผู้ปฏิบัติงาน (พนักงาน) 100 คน 
จะสามารถรับผู้พิการได้ 1 คน ดังนั้น จากตัวอย่าง หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบการมี
ผู้ปฏิบัติงานจำนวน 1,000 คน ระบบจะแสดงผลการคำนวณเป็น 10 คน เป็นต้น 

d. ได้จ้างคนพิการไว้แล้ว จำนวน 
e. ประสงค์ให้คนพิการใช้สิทธิตามมาตรา 35 จำนวน 
f.  * ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลการขอแจ้งให้สิทธิมาตรา 35 เป็นจริงทุกประการ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  ระบบจะเปิดให้เพ่ิมการให้สิทธิได้ โดยการคลิก

ปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าเลือกประเภทการให้สิทธิ ดังรูป 
 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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4. เลือกประเภทการให้สิทธิ ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 
5. กรอกข้อมูลที่จำเป็น (*) ได้แก ่

a. รายละเอียดการขอให้สิทธิ * 
b. จังหวัด * 
c. จำนวนคนพิการที่ต้องการใช้สิทธิ * 
d. มูลค่าการให้ใช้สิทธิ * 
e. ระยะเวลาดำเนินการ * 

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

6. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือยกเลิกการทำรายการ 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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7. ระบบแสดงการกลับสู่หน้าจอขอให้สิทธิตามมาตรา 35 (หน่วยงานของรัฐ/สถานประกอบการ) พร้อมสิทธิ
ที่ต้องการขอจากเจ้าหน้าที่เพ่ือให้แก่ผู้พิการตามมาตรา 35 ดังรูป 

 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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13.1 การพิจารณาอนุมัติแจ้งขอให้สิทธิผู้พิการตามมาตรา 35 ของผู้ดูแลระบบศูนย์บริการ
จัดหางาน (สจก. / สจจ. หรือ ผู้ดูแลระบบ 3) 

หน้าจอสำหรับให้ผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก./สจจ. หรือ ผู้ดูแลระบบ 3) 
พิจารณาการแจ้งขอให้สิทธิผู้พิการตามมาตรา 35 

 
 
กระบวนการทำงานพิจารณาแจ้งขอให้สิทธิผู้พิการตามมาตรา 35 เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มี
ดังนี้ 

a. ยื่นคำขอจากวันที่.....ถึง..... 
b. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี / เลขนิติบุคคล 
c. ประเภทการขอใช้สิทธิ 
d. ชื่อหน่วยงาน / สถานประกอบการ 
e. จังหวัด 
f. สถานะ 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อนายจ้าง / ชื่อผู้ประกอบการที่ต้องการตรวจสอบ ระบบแสดง
หน้าจอ 

 
 

3. เมื่อผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก./สจจ. หรอื ผู้ดูแลระบบ 3) ตรวจสอบข้อมูลสิทธิผู้
พิการตามมาตรา 35 เรียบร้อยแล้ว ให้ใส่ผลการพิจารณา ซึ่งเป็นข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ใน Tab 
สำหรับเจ้าหน้าที่ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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4. ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิก
การทำรายการ 

5. ระบบแสดงประกาศการให้สิทธิผู้พิการตามมาตรา 35 ของนายจ้าง / ผู้ประกอบการ ที่ได้รับการ
พิจารณาที่หน้าหลักของระบบ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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13.2 การคัดลอกรายชื่อ และผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการตามมาตรา 35 

13.2.1 การคัดลอกรายชื่อผู้พิการตามมาตรา 35 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ค้นหาข้อมูล และทำการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับ
สิทธิตามมาตรา 35 ทีป่ระกาศให้ในระบบ 

 

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

ปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. เลขทีบ่ัตรประชาชน * : เลขที่บัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ ที่สามารถคัดลอกผู้พิการสมัครรับ

สิทธิตามมาตรา 35 ได้ 
b. ประเภทการขอใช้สิทธิ 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 52 

4. ระบบแสดงผลการค้นหาผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 

1) ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35  หากต้องการคัดลอกทันที 

2) ให้คลิกปุ ่ม  หลังรายชื ่อผ ู ้พ ิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35   หากต้องการดู
รายละเอียด ระบบแสดงรายละเอียด ยกเว้นข้อมูลส่วนตัว เช่น ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ และข้อมูลการ
ติดต่อ ดังรูป 

 

 
 

3) เมื่อดูรายละเอียดผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 เรียบร้อย สามารถคลิกที่ปุ่ม  
เพ่ือคัดลอกรายชื่อผู้หางานจากหน้านี้ได้เช่นกัน ระบบแสดงข้อความว่า 

 
 

3) กดปุ่มตกลง ระบบทำการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 และนำไปแสดงใน
หน้าจอผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ต่อไป 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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13.2.2 ผลการการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 

หน้าจอแสดงผลจากการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 
 

 
 
ดูผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 35 ได้ดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > บันทึกผลการคัดลอกรายชื่อ 

2. ระบบแสดงหน้าคัดลอกรายชื่อ ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา 
เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 

a. ประเภทการขอใช้สิทธิ 
b. สถานะการทำสัญญา  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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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) ซึ่งผู้พิการสมัครรับสิทธิตามมาตรา 
35 สมัครคลิกลิงก์ที่ชื่อบริษัท เพื่อดูข้อมูลบริษัทฯ นายจ้าง และสิทธิที่ประกาศนี้ได้ 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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13.3 ผู้พิการตามมาตรา 35 สมัครขอรับสิทธิกับบริษัท 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลการสมัครงานของผู้พิการสมัครรับสิทธิ
ตามมาตรา 35 ที่สมัครงานกับบริษัท นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงาน หรือพิมพ์ข้อมูลผู้พิการสมัครรับ
สิทธิตามมาตรา 35 จากหน้านี้ได้ 

 
 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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13.4 การบันทึกผลการเข้าทำสัญญาโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

การบันทึกผลการเข้าทำสัญญาโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ สามารถทำได้การบันทึกผลได้จาก 2 
หน้าจอ ดังนี้ 

1. หน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการ / ดูแลผู้พิการตามมาตรา 35 

 
 

3. หน้าจอผู้พิการตามมาตรา 35 ที่ขอรับสิทธิ 
 

 
 
กระบวนการทำงานบันทึกผลการบรรจุงานของทั้ง 2 หน้าจอ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. ประเภทการขอใช้สิทธิ 
b. สถานะ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อสมัครงาน ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการบรรจุงาน 
3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการเข้าทำสัญญาขอให้สิทธิตามมาตรา 35 ดังรูป 

 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. ผลการเข้าทำสัญญา 
b. สัญญาเลขท่ี 
c.  วันที่เริ่มต้นสัญญา 
d. วันที่สิ้นสุดสัญญา 
e. มูลค่าสัญญา 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม  
เพ่ือยกเลิกการทำรายการ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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5. ระบบแสดงการกลับเข้าสู่หน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อผู้พิการ / ดูแลผู้พิการตามมาตรา 35 หรือ 
หน้าจอผู้พิการตามมาตรา 35 ที่ขอรับสิทธิ พร้อมผลการเข้าทำสัญญา และแสดงชื่อนายจ้างที่เป็นผู้บันทึก 
ดังรูป 

 
 

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

 

 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14 การใช้งานระบบบัตรดจิิทัล สำหรับนายจ้าง (Smart Job Wallet) 

14.1 การเข้าใช้งานระบบสำหรับนายจ้าง 

14.1.1 การเข้า Login เข้าสู่ระบบ 

เมื่อนายจ้างทำการลงทะเบียนที่หน้า Website http://smartjob.doe.go.th/ เรียบร้อยแล้วสามารถ 
login เข้าสู่ระบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
1. เข้าหน้า Website http://smartjob.doe.go.th/   

 

 
2. เลือกภาษาที่ต้องการจะใช้งาน 

http://smartjob.doe.go.th/
http://smartjob.doe.go.th/


คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. คลิกปุ่ม  

 

 
4. กรอกเลขนิติบุคคล/รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

5. คลิกปุ่ม  

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 61 

 
6. ระบบแสดงหัวข้อที่คุณสนใจ ให้เลือก หากไม่ต้องการ ให้คลิกปุ่ม  

 

 
7. ระบบแสดงเมนูการจัดการของนายจ้างทั้งหมด 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.2 วิธิการดาวน์โหลดบัตรดจิทิัลของนายจ้าง (Smart Job Wallet) 

เมื่อนายจ้างทำการ  Login เข้าสู่ระบบแล้ว สามารถทำการดาวน์โหลดบัตรดิจิทัล สำหรับติดตั้งบนสมาร์ต
โฟนได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
 

1. คลิกเมน ู  

2. คลิกเมนูย่อย  

ระบบแสดง QR Code และขั้นตอนสำหรับการดาวน์โหลดบัตรดิจิทัล ดังนี้  
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.2.1 สำหรับ Android 

(1) กรณีโหลดบัตรดิจิทัลผ่าน Web Browser เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 

1. คลิกเมนู  

2. ระบบแสดง QR Code สำหรับ Scan และแสดงขั้นตอนการติดตั้ง ให้ทำตามขั้นตอนนั้น เพ่ือติดตั้งบัตร
ดิจิทัลลงบนสมาร์ตโฟน  

3. ระบบแสดงบัตรดิจิทัล ที่ทำการติดตั้งบนแอปพลิเคชัน   

 
หมายเหตุ 
กรณีโหลดบัตรผ่านคอมพิวเตอร์ จะใช้การสแกน QR Code เท่านั้น จะไม่สามารถ กดท่ีลิ้ง ดาวน์โหลดบัตร ได้
เหมือนกรณีใช้ผ่านมือถือ 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(2) กรณีโหลดบัตรดิจิทัล ผ่าน Web Browser เครื่องโทรศัพท์มือถือ 

 
 

1. คลิกเมนู  

2. สแกน QR Code เพ่ือทำการดาวน์โหลดบัตร หรือคลิกท่ีนี่เพื่อดาวน์โหลดบัตร   

3. ระบบแสดงบัตรดิจิทัล ที่ทำการติดตั้งบนแอปพลิเคชัน   
 

 

หมายเหตุ 
กรณีโหลดบัตรผ่านคอมพิวเตอร์ จะใช้การสแกน QR Code เท่านั้น จะไม่สามารถ กดที่ลิ้ง ดาวน์โหลดบัตร ได้
เหมือนกรณีใช้ผ่านมือถือ 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.2.2 สำหรับ IOS 

(1) กรณีโหลดบัตรดิจิทัลผ่าน Web Browser เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 

1. คลิกเมนู  

2. ระบบแสดง QR Code สำหรบั Scan ให้ทำตามขั้นตอนนั้น เพื่อติดตั้งบัตรดิจิทัลลงบนสมาร์ตโฟน 

3. ระบบแสดงบัตรดิจิทัล ที่ทำการติดตั้งบนแอปพลิเคชัน 

  
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(2) กรณีโหลดบัตรดิจิทัล ผ่าน Web Browser เครื่องโทรศัพท์มือถือ 

 
 

1. คลิกเมนู  

2. สแกน QR Code เพ่ือทำการดาวน์โหลดบัตร หรือคลิกท่ีนี่เพื่อดาวน์โหลดบัตร   

3. ระบบแสดงบัตรดิจิทัล ที่ทำการติดตั้งบนแอปพลิเคชัน   
 

 

หมายเหตุ 
กรณีโหลดบัตรผ่านคอมพิวเตอร์ จะใช้การสแกน QR Code เท่านั้น จะไม่สามารถ กดที่ลิ้ง ดาวน์โหลดบัตร ได้
เหมือนกรณีใช้ผ่านมือถือ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.3 การลบบัตรดิจิทัลของนายจ้าง 

เมื่อนายจ้างทำการดาวน์โหลดบัตรดิจิทัลเรียบร้อยแล้ว สามารถลบบัตรดิจิทัลออกจากแอปพลิเคชัน 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

14.3.1 สำหรับ Android 

   
 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานหลังบัตร 

 

   



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. คลิกปุ่ม  

 

 
 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.3.2 สำหรับ IOS 

  
1. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานหลังบัตร 

 

  

2. คลิกปุ่ม  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบ 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.4 การเข้าใช้งานบัตรดิจิทัลของนายจ้าง 

เมื่อผู้สมัครงานทำการดาวน์โหลดบัตรดิจิทัลเรียบร้อยแล้วสามารถเข้าใช้งานบัตรดิจิทัล โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

14.4.1 สำหรับ Android 

   

1. คลิกแอปฟลิเคชัน  

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. คลิกเลือกบัตรดิจิทัลที่ต้องการ 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานหลังบัตร 

 

 
4. ระบบแสดงข้อมูลบริการต่าง ๆ ของบัตร 

 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.4.2 สำหรับ IOS 

   

1. คลิกแอปฟลิเคชัน  

 
2. คลิกเลือกบัตรดิจิทัลที่ต้องการ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 76 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานหลังบัตร 

 
 

4. ระบบแสดงข้อมูลบริการต่าง ๆ ของบัตร 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.5 การเข้าใช้งาน Microsite บัตรนายจ้าง 

เป็นขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบบริการออนไลน์บัตรดิจิทัล ของบัตรนายจ้าง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

14.5.1 การ Log in เข้าสู่ระบบ 

 
   

1. คลิกท่ี “เข้าสู่บริการออนไลน์” 

ระบบแสดงหน้าเข้าสู่ระบบ   
2. กรอก เลขบัตรประจำตัวนิติบุคคล/รหัสผู้ใช้งาน 13 หลัก 

3. กรอก รหัสผ่าน   

4. กดปุ่ม   

5. ระบบแสดงระบบบริการออนไลน์ต่าง ๆ ของบัตร 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.6 Scan QR Code 

เป็นระบบสำหรับใช้ Scan QR Code ผู้สมัครงาน และใช้แสดง QR Code ของผู้ถือบัตรโดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

14.6.1 การ Scan QR Code 

 
 

1. คลิกปุ่ม  “Scan QR Code” 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 79 

2. ระบบจะเปิดกล้อง เพื่อให้ทำการ Scan QR Code ของบัตรผู้หางาน  

 
3. ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงาน   โดยสามารถกด เพื่อดูรายละเอียด หรือกด เก็บประวัติ 

เพ่ือเก็บประวัติของผู้สมัครงานได้จากหน้านี้  
หมายเหตุ 

• หากต้องการกลับขั้นตอนก่อนหน้า ให้คลิกปุ่ม   

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.6.2 การแสดง QR Code 

ใช้เพื่อสำหรับ แสดง Qr Code ของนายจ้าง เพื่อให้ผู้สมัครงานทำการ Scan Qr Code เพื่อดูตำแหน่งงานที่
นายจ้างได้ทำการประกาศไว้ โดยสามารถทำการ แสดง QR Code ได้ 2 ช่องทางคือ  

1. QR Code หน้าบัตรของนายจ้าง 
2. เมนู Scan Qr Code > เลือกหัวข้อ รหัสของฉัน   

 

 
 

1. คลิกปุ่ม  

2. ระบบแสดง QR Code ของผู้ถือบัตร 

 
หมายเหตุ 

• หากต้องการกลับขั้นตอนก่อนหน้า ให้คลิกปุ่ม   

• หากต้องการกลับไปหน้าหลักของ Microsite ให้คลิกปุ่ม   

 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.6.3 แสดงข้อมูลผู้สมัครงาน เมื่อสแกน QR Code 

เป็นนายจ้างทำการ สแกน QR Code ผู้สมัครงาน ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติส่วนตัวผู้สมัครงาน  
นายจ้างสามารถทำการกด “เก็บประวัติ” ผู้สมัคร และบันทึกผลการได้งานทำได้ ดังนี้  
 

   



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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1. ระบบแสดงประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงาน 

2. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงประวัตส่วนตัว (Resume)  ของผู้สมัครงานอย่างละเอียด ได้แก่ 

a. ประวัติส่วนตัว 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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b. การศึกษา 

c. ความสามารถพิเศษ 

d. ประสบการณ์ทำงาน 

e. การฝึกอบรม 

f. งานที่สนใจ 

หรือหากผู้สมัครงาน ทำการแนบไฟล์ต่างๆ หรือ Resume  นายจ้างก็สามารถกดท่ีลิ้ง เพ่ือเปิดดูไฟล์แนบของ
ผู้สมัครงานได้ 

 

3. กดปุ่ม    เพ่ือทำการเก็บประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงานที่ต้องการ 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.6.4 แสดงตำแหน่งงานที่ประกาศ 

เมื่อกดปุ่ม “เก็บประวัติ”  ระบบจะแสดงตำแหน่งงานที่นายจ้างได้ทำการประกาศไว้  
 

.   
 

4. เลือกตำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร  

5. กดปุ่ม       เพ่ือดูรายละเอียดของตำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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6. กดปุ่ม    ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า “ต้องการสมัครงานใน

ตำแหน่ง... หรือไม่” 

 

 
1. กดปุ่ม      ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 

 

 
2. กดปุ่ม       ระบบจะทำการปิดหน้าจอนี้   



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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สถานะการสมัครงาน จะถูกเปลี่ยนเป็น สีเทา   และไม่สามารถกดสมัครงานซ้ำได้อีก  
 

 
 

a)  กรอกเลขที่บัตรประชาชน ผู้รับมอบอำนาจ 13 หลัก  (โดย Popup นี้จะขึ้นครั้งแรกเพียง 1 ครั้ง/วัน 
เพ่ือเป็นการยืนยันการเก็บประวัติ) 

b) กดปุ่ม   

 
Note :  
 
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรก ระบบจะแสดง popup ข้อความ เพ่ือให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อน จึงจะสามารถ เก็บประวัติ/คัดรายชื่อ ได้ 

➢ รายชื่อ ผู้สมัครงาน ที่ได้ทำการเก็บประวัติ เรียบร้อยแล้ว จะถูกส่งไปยังเมนู   

เพ่ือรอนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ (บรรจุงาน) อีกครั้ง  
 
➢ ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลว่ามีนายจ้างสนใจคุณ  
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.7 คัดรายช่ือผู้สมัครงาน 

14.7.1 ค้นหาผู้สมัครงาน 

เป็นขั้นตอนนายจ้าง ค้นหาผู้สมัครงานในตำแหน่งงานที่ต้องการ โดยมีขั้นตอนดังนี้   
 

 
 

เลือกเมนู    ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาผู้สมัครงาน 
1. เลือกข้อมูลที่ต้องการค้นหาผู้สมัครงาน  โดยกำหนดว่าต้องเลือกค้นหาข้อมูล อย่างน้อย 1 ช่อง ดังนี้ 

a. ตำแหน่งงานที่นายจ้างประกาศ 

b. ประเภทตำแหน่งงาน 

c. จังหวัด 

d. อำเภอ 

e. ตำแหน่งงานใกล้เคียง 

f. ประเภทผู้หางาน 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. กดท่ี    หากต้องการใส่เงื่อนไขในการค้นหาแบบละเอียด  

3. กดปุ่ม   

4. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานที่ได้ทำการค้นหา  

14.7.2 แสดงข้อมูลผู้สมัครงาน   

เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สมัครงาน  ดังนี้   
 

 
 

1. ผลลัพธ์การค้นหาข้อมูลผู้สมัครงาน ว่ามีผู้สมัครงานจำนวนเท่าใด 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. รายละเอียดข้อมูลผู้สมัครงาน ที่ตรงตามเงื่อนไขที่ได้ทำการค้นหา โดยจะแสดงข้อมูลเบื้องต้นของ

ผู้สมัครงาน หากต้องการดูรายละเอียด ประวัติผู้สมัครงาน (Resume)  
3. แสดงจำนวนว่า ผู้สมัครงานคนนี้ เคยถูกคัดลอกไปแล้วกี่ครั้ง 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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4. กดปุ่ม    ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัว (Resume)  ของผู้สมัครงานอย่างละเอียด 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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5. กรณีกดปุ่ม  ในครั ้งแรก ระบบจะแสดง popup ข้อความเพื ่อเป็นการแจ้งนายจ้างว่า 

“นายจ้างจะได้รับข้อมูลที่ติดต่อผู้สมัครงานได้ เมื่อกดคัดลอกรายชื่อแล้ว” 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.7.3 คัดรายช่ือผู้สมัครงาน 

6. กดปุ่ม     ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า  
“ต้องการคัดลอกรายชื่อ ในตำแหน่ง... หรือไม่” 

 

 
7. กดปุ่ม     ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 

 

 
 

8. กดปุ่ม       ระบบจะทำการปิดหน้าจอนี้   
 

 
 

สถานะการสมัครงาน จะถูกเปลี่ยนเป็น สีเทา   และไม่สามารถกดสมัครงานซ้ำได้อีก  
 
Note :  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรก ระบบจะแสดง popup ข้อความ เพ่ือให้ทำการกรอกเลขที่บัตร
ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อนจึงจะสามารถ เก็บประวัติ/คัดรายชื่อ ได้     

 
 

a)  กรอกเลขที่บัตรประชาชน ผู้รับมอบอำนาจ 13 หลัก  (โดย Popup นี้จะขึ้นครั้งแรกเพียง 1 ครั้ง/วัน 
เพ่ือเป็นการยืนยันการเก็บประวัติ) 

b) กดปุ่ม   

 
Note :  
 
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรก ระบบจะแสดง popup ข้อความเพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บตัร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อน จึงจะสามารถเก็บประวัติ/คัดรายชื่อ ได้ 

➢ รายชื่อผู้สมัครงานที่ได้ทำการเก็บประวัติเรียบร้อยแล้วจะถูกส่งไปยังเมนู   

เพ่ือรอนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ (บรรจุงาน) อีกครั้ง  
 
➢ ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัล ว่ามีนายจ้างสนใจคุณ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.8 จัดการ/เพิ่มตำแหน่งงาน 

14.8.1 ค้นหาตำแหน่งงานที่ประกาศ 

ใช้ในการเพ่ิมตำแหน่งงาน / แก้ไข / ต่ออายุ ตำแหน่งงานโดยตำแหน่งงาน หรือข้อมูลที่ได้ทำการเปลี่ยนแปลง 
ในหน้า Microsite ข้อมูลจะถูกเชื่อมโยงกับเว็บไซต์ระบบ http://smartjob.doe.go.th/ ด้วยเช่นกัน  
 

 

เลือกเมน ู    ระบบจะแสดงหน้าค้นหาตำแหน่งงานที่นายจ้างได้ทำการประกาศ  
 
1. เลือกกรองข้อมูลที่ต้องการค้นหา โดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาอย่างน้อย 1 รายการ ได้แก่ 

a) เลือก ภาษาท่ีต้องการค้นหา 

b) กรอก ชื่อตำแหน่งงาน 

c) เลือก สถานะตำแหน่งงาน 

d) เลือก ประเภทตำแหน่งงาน 

e) เลือก ประสบการณ์ทำงาน 

2. จากนั้นกดปุ่ม   ระบบจะแสดงรายการตำแหน่งงานที่ได้ทำการค้นหา 

http://smartjob.doe.go.th/


คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. หรือกดเลือก   เพ่ือให้แสดงตำแหน่งงานทั้งหมด โดยไม่ตองกรอกข้อมูลการค้นหา
ใดๆ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.8.2 แสดงตำแหน่งงานที่ประกาศ 

เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายการตำแหน่งงานที่ได้ทำการค้นหา 
 

 
1. ระบบแสดงข้อมูลตำแหน่งงาน ดังนี้ 

a) ผลการค้นหาข้อมูล ว่าพบจำนวนกี่รายการ 

b) ชื่อตำแหน่งงาน 

c) ประเภทตำแหน่งงาน 

d) วันที่สิ้นสุดประกาศ 

e) วันที่บันทึก 

f) ชื่อผู้บันทึกข้อมูล 

g) สถานะ การเปิดรับสมัครงาน 

h) จำนวนผู้ที่มาสมัครงานในตำแหน่งดังกล่าว โดยแบ่งเป็น สมัคร/รับแล้ว/รับทั้งหมด 

i. สมัคร        คือ   จำนวนผู้ที่ กดสมัครงาน กับนายจ้างทั้งหมด (ไม่รวมจำนวนผู้สมัคร
งานที่นายจ้างกดคัดลอก/เก็บประวัติ) 

ii. รับแล้ว      คือ   จำนวนผูส้มัครงานที่นายจ้างรับเข้าทำงานแล้ว 

iii. รับทั้งหมด  คือ   จำนวนอัตราที่รับสมัคร 

2. กด   เพ่ือทำการแก้ไขตำแหน่งงาน 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. กด   เพ่ือดูรายละเอียดตำแหน่งงานที่ได้ทำการประกาศ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 100 

14.8.3 เพิ่มตำแหน่งงาน 

เพ่ิมตำแหน่งงานที่ต้องการประกาศ โดยจะแบ่งเป็น 3 ส่วนใหญ่ ๆ ดังนี้  
1. ส่วนของ รายละเอียด ประกอบด้วย 

1.1 รายละเอียด 

1.2 คุณสมบัติ 
2. ส่วนของ เงื่อนไข  
3. ส่วนของ การสัมภาษณ์งานออนไลน์ 

มีข้ันตอน ดังนี้  
 

 
 

1. กดปุ่ม     

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. ระบบแสดงหน้าเพ่ิมตำแหน่งงานกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในส่วนที่ 1 ได้แก่ 

a. กรอก รายละเอียด 

b. กรอก คุณสมบัติ 
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลถัดไป ในส่วนที่2 (Tab 2) 

 

 
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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4. กรอกข้อมูลในส่วนที่ 2 (Tab 2)  ได้แก่ 

a) เงื่อนไข 

5. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลถัดไป ในส่วนที่ 3 (Tab 3) 
6. กรอกข้อมูลในส่วนที่ 3 (Tab 3)  ได้แก่ 

 
 
การสัมภาษณ์ออนไลน์  

หากตำแหน่งงานนั้นมีสัมภาษณ์งานออนไลน์ ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดใน
การนัดสัมภาษณ์ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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a) กรณี เลือก สัมภาษณ์ออนไลน์ (ใช้อุปกรณ์ ณ สำนักงานจัดหางาน) 
กรอกข้อมูล รายละเอียดการนัดสัมภาษณ์ให้ครบถ้วน  ไดแ้ก ่

i. ช่องทางการสัมภาษณ์ออนไลน์ ซึ่งจะมี Line , Skype , Hangout 

ii. กรอก ID ที่ใช้ในการติดต่อ 

iii. กรอก วันที่สัมภาษณ์ 

iv. กรอก เวลาที่สัมภาษณ์-เวลาที่สิ้นสุดการสัมภาษณ์ 

v. เลือก  สำนักจัดหางาน 

vi. เลือก ห้องสัมภาษณ์ 
vii. กรอก รายละเอียดการสัมภาษณ์ 

 
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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b) กรณี เลือก สัมภาษณ์ออนไลน์ (ใช้อุปกรณ์ของตนเอง) 
กรอกข้อมูล รายละเอียดการนัดสัมภาษณ์ให้ครบถ้วน  ได้แก ่

i. ช่องทางการสัมภาษณ์ออนไลน์ ซึ่งจะมี Line , Skype , Hangout 

ii. กรอก ID ที่ใช้ในการติดต่อ 

iii. กรอก วันที่สัมภาษณ์ 

iv. กรอก เวลาที่สัมภาษณ์-เวลาที่สิ้นสุดการสัมภาษณ์ 

 

 
 

7. กดปุ่ม    

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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8. ระบบจะแสดง popup ข้อความ  กดปุ่ม เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกตำแหน่งงาน  
 

 
 

9. ระบบแสดง popup ข้อความ “บันทึกข้อมูลสำเร็จ”  หากต้องการเพิ ่มเติมรายละเอียดให้จูงใจ  
ผู้สมัครงาน สามารถเพ่ิมเติมได้ที่ http://smartjob.doe.go.th/    

หากกด   ระบบจะลิงค์ไปยัง หน้าเว็บไซต์  http://smartjob.doe.go.th/เพ่ือให้นายจ้างทำ
การ เข้าสู่ระบบ อีกครั้ง เพ่ือเข้าไปทำการกรอกข้อมูลเพิ่มเติม 
 

10. หากไม่ต้องการเพ่ิมเติมข้อมูล ให้กด   ระบบจะแสดงหน้ารายการตำแหน่งงานที่ได้มี
การเพ่ิมใหม่  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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ตำแหน่งงานที่ได้ทำการประกาศใหม่ จะแสดงสถานะเป็น “เปิดรับสมัคร” 
 

Note :  

• สามารถไปยังข้อมูลส่วนถัดไปได้ โดยการกดปุ่ม   หรือกดที่   

ตัวเลขที่แสดงด้านบนหน้าจอ  เพื่อไปยังส่วนถัดไป ได้เช่นกัน  
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.8.4 แก้ไขตำแหน่งงาน 

 
 

1. กดท่ี     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไข 

2. ทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง/แก้ไข 

3. กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ได้ทำการแก้ไข 

 

 
4. ระบบแสดง Popup ข้อความ เพ่ือให้ยืนยันการบันทึก  

 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.8.5 ยกเลิกตำแหน่งงาน 

 
 

1. กดท่ี     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไข 

2. กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกตำแหน่งงาน 

 

 
3. ระบบแสดง popup ข้อความเพ่ือให้ยืนยันการยกเลิกตำแหน่งงาน 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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4. สถานะของตำแหน่งงาน จะเปลี่ยนเป็น ยกเลิก และจะไม่สามารถแก้ไขได้อีก  
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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Note :  
• ตำแหน่งงานที่ทำการยกเลิกไปแล้ว จะไม่สามารถทำการ เปิดตำแหน่งงานขึ้นมาใหม ่หรือต่ออายุใดๆ

ได ้จะต้องทำการประกาศตำแหน่งงานใหม่เท่านั้น  
 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.8.6 ต่ออายุตำแหน่งงาน 

 
1. กดท่ี     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไข 

2. กดปุ่ม    เพ่ือต่ออายุตำแหน่งงาน 

 

 
3. ระบบแสดง popup ข้อความเพ่ือให้ยืนยันการ ต่ออายุตำแหน่งงาน 

 

 
4. สถานะของตำแหน่งงาน จะเปลี่ยนเป็น เปิดรับสมัคร  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 116 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.9 บันทึกผลการได้งานทำ 

14.9.1 ค้นหาผู้สมัครงานที่เมนูบันทึกผลการได้งานทำ 

ใช้ในการบันทึกผลการได้งานทำของผู้สมัครงาน  เลือกเมนู   
 สถานะท้ังหมด แบ่งได้ 5 สถานะ ดังนี้  

• รับเข้าทำงาน 

• ไม่รับเข้าทำงาน 

• ติดต่อไม่ได้/ไม่ไปพบนายจ้าง 

• ได้งานอ่ืนแล้ว 

• ประกอบอาชีพอิสระ 

โดยมีขั้นตอนการทำงาน ดังต่อไปนี้ 
 

 
 

1. เลือกกรองข้อมูลที่ต้องการค้นหา งานทั้งหมด 

a. เลือก ตำแหน่งงานที่ประกาศรับสมัคร 

b. เลือก สถานะการรับเข้าทำงาน 

c. เลือก วันที่เริ่มเก็บประวัติ/คัดลอก – ถึงวันที่  

2. กดปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานที่ได้ทำการค้นหา  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัว (Resume) ผู้สมัครงาน อย่างละเอียด 
 

 
2. กดท่ีปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกผลการได้งานทำ 

ระบบจะแสดงหน้าจอ การบันทึกผลการได้งานทำ  
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.9.2 บันทกึผลการได้งานทำ  

6. กรอกข้อมลูการบันทึกผลการได้งานทำ ให้ครบถ้วน 

a) กรณีเลือก รับเข้าทำงาน 

 
 

7. กดปุ่ม    

 

 
8. ระบบแสดง popup ข้อความ เพื่อให้ยืนยันการ บันทึกผลการได้งานทำ   

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9. ระบบจะแสดงสถานะของผู้สมัครงาน ที่ได้รับการบันทึกผลการได้งานทำ  

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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a) กรณีเลือก ไม่รับเข้าทำงาน 

 
 

b) กรณีเลือก ติดต่อไม่ได้/ไม่ไปพบนายจ้าง 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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c) กรณีเลือก ได้งานอ่ืนแล้ว 

 
 

d) กรณีเลือก ประกอบอาชีพอิสระ 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 124 

Note:  
• เมื ่อนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ  เฉพาะกรณี “รับเข้าทำงาน” จะมีข้อความแจ้งเตือน 

(Notification) มายังบัตรดิจิทัลของผู้สมัครงาน กรณีอื่นนอกเหนือจากนี้ ระบบจะไม่มีการส่งข้อความ
แจ้งเตือนไป 

• ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลเท่านั้น หากผู้สมัคร
งานไม่มีบัตรดิจิทัล จะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใด ๆ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.10 ผูท้ี่สมัครงานกับบริษัท 

14.10.1 ค้นหาผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 

ผู้สมัครงานที่ได้มีการกดสมัครงาน กับนายจ้าง ข้อมูลจะถูกส่งมายังเมนู    
นายจ้างสามารถ กดดูรายละเอียดประวัติส่วนตัว (Resume) และบันทึกผลการได้งานทำ ผู้สมัครงานได้จาก
เมนูนี้  

 

กดท่ีเมนู  ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 
1. กรองข้อมูลที่ต้องการค้นหา   ได้แก่ 

a. เลือก ตำแหน่งงานที่ประกาศรับสมัคร 

b. เลือก สถานะ การรับเข้าทำงาน 

c. เลือก สถานะ การสัมภาษณ์งาน  มี/ไม่มี สัมภาษณ์งานออนไลน์ 

2. กดปุ่ม   



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 126 

 
3. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานที่สมัครงานกับบริษัท   

4. กดปุ่ม   เพ่ือดูประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงาน 

5. กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกผลการได้งานทำผู้สมัครงานที่ต้องการ 

 
Note:  

• เมื ่อนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ  เฉพาะกรณี “รับเข้าทำงาน” จะมีข้อความแจ้งเตือน 
(Notification) มายังบัตรดิจิทัลของผู้สมัครงาน กรณีอื่นนอกเหนือจากนี้ ระบบจะไม่มีการส่งข้อความ
แจ้งเตือนไป 

• ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลเท่านั้นหากผู้สมัคร
งานไม่มีบัตรดิจิทัล จะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใด ๆ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.11 ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงกับงาน 

14.11.1 แสดงรายการผู้สมัครงานที่ตรงตามคุณสมบัติ 

ระบบแสดงข้อมูลผู้สมัครงานที่ตรงตามคุณสมบัติ โดยใช้เงื่อนไขในการจับคู่ตำแหน่งงาน 8 อย่าง ดังนี้  
1. ตำแหน่งงาน 

2. วุฒิการศึกษา 

3. เพศ 

4. อายุ 
5. ที่อยู่ของนายจ้าง (จังหวัดที่ตั้งของสถานประกอบการ) 
6. ที่อยู่ของผู้สมัครงาน/ จังหวัดที่ผู้สัมครงานต้องการทำงาน 

7. ประเภทของผู้สมัครงาน  
8. ประเภทงาน เช่นงานประจำ / Part time 

เมื่อระบบตรวจพบผู้สมัครงานที่มีคุณสมบัติตรงกับงาน จะแสดง สัญลักษณ์  แสดงว่ามีข้อมูลเข้ามาใหม่ 
โดยมีขั้นตอนการทำงาน ดังนี้ 

 

 
 

1. เลือกเมนู   

2. เลือกตำแหน่งงานที่ต้องการดูข้อมูลผู้สมัครงาน 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.11.2 แสดงข้อมูลผู้สมัครงานที่ตรงตามคุณสมบัติ 

 
 

3. ระบบแสดงรายการข้อมูลผู้สมัครงานตรงมีคุณสมบัติตรงกับงาน 

4. กดปุ่ม   เพ่ือดูประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงาน 

5. เมื่อมีการกดดู  ในครั้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความเพ่ือแจ้งนายจ้างว่า “นายจ้างจะ
ได้รับข้อมูลติดต่อผู้สมัครงานได้ เมื่อกดคัดลอกรายชื่อแล้ว” 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.11.3 คัดรายช่ือผู้สมัครงาน 

 
 

6. กดปุ่ม     ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า  
“ต้องการคัดลอกรายชื่อ ในตำแหน่ง... หรือไม่” 

 

 
7. กดปุ่ม     ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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8. กดปุ่ม       ระบบจะทำการปิดหน้าจอนี้   

 
9. รายการผู้สมัครงานที่ได้ทำการคัดลอกรายชื่อไปแล้วจะไม่แสดงที่เมนู   อีก 

 
Note : 
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความ เพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บตัร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อนจึงจะสามารถ เก็บประวัติ/คัดรายชื่อได้ 

 
 

a)  กรอกเลขท่ีบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 13 หลัก  (โดย Popup นี้จะข้ึนครั้งแรกเพียง 1 ครั้ง/วัน 
เพ่ือเป็นการยืนยันการเก็บประวัติ) 

b) กดปุ่ม   

➢ รายชื่อ ผู้สมัครงานที่ได้ทำการเก็บประวัติเรียบร้อยแล้วจะถูกส่งไปยัง เมนู   

เพ่ือรอนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ (บรรจุงาน) อีกครั้ง   



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.12 ข่าว/ประชาสัมพันธ์ 

 
เป็นเมนู ใช้เพื่อดูการประกาศข่าวสาร จากทางกรมการจัดหางาน ซึ่งข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  

จะเหมือนกับหน้าหลักของ เว็บไซต์ http://smartjob.doe.go.th/  โดยมีวิธีการใช้งานดังนี้ 
 

 
 

1. เลือกเมน ู   ระบบแสดงหน้าจอ หัวข้อ ข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์จากทางกรมการ
จัดหางาน 

2. เลือกหัวข้อข่าวที่ต้องการดูรายละเอียด 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ที่ต้องการ 

 
  

http://smartjob.doe.go.th/


คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.13 ประวัติการเข้าใช้บริการ 

14.13.1 ประวัติการใช้งานผ่านบัตรดิจิทัล 

เมนูสำหรับแสดงประวัติการเข้าใช้บริการบัตรดิจิทัล โดยแสดงเป็น 2 รูปแบบ คือ 
• ประวัติการใช้งานผ่านบัตรดิจิทัล 

• ประวัติการใช้งานกิจกรรมผ่านบัตรดิจิทัล 

โดยจะแสดงประวัติการเข้าใช้งานดังนี้  
 

 
 

1. กดปุ่ม   

2. เลือกเมนู  ประวัติการใช้งาน 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอ ประวัติการใช้งานบัตรดิจิทัล โดยจะแสดง 

a. วันที่ใช้บริการ 

b. เวลาที่เข้ามาใช้บริการ 

Note :  
เมนูประวัติการใช้งาน จะแสดงประวัติการใช้งาน เฉพาะการใช้งานผ่านบัตรดิจิทัลเท่านั้น  
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.13.2 ประวัติการใช้งานกิจกรรมผ่านบัตรดิจิทัล 

 
 

1. กดปุ่ม   

2. เลือกเมนู  ประวัติการเข้าใช้บริการ 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอประวัติการใช้บริการผ่านบัตรดิจิทัลโดยจะแสดง 

a. วันที่ใช้บริการ 

b. กลุ่มเป้าหมาย/บริการ 

c. กิจกรรมที่ใช้งาน 

Note :  
เมนูประวัติการใช้งานจะแสดงประวัติการใช้บริการเฉพาะการใช้งานผ่านบัตรดิจิทัลเท่านั้น  
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.14 แบบสอบถาม 

เป็นเมนูเพื่อใช้ในการสอบถาม / สำรวจความพึงพอใจในการใช้บริการต่าง ๆ จากทางกรมการจัดหางาน 
โดยมีวิธีการใช้งานดังนี้  

 
 

1. เลือกเมนู   หรือ กดปุ่ม “ทำแบบสอบถาม”   
 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอแบบสอบถามที่ได้ทำการเลือกไว้  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. ทำแบบสอบถามให้ครบถ้วน  กดปุ่ม  

 

 
 

4. ทำแบบสอบถามให้ครบถ้วน  กดปุ่ม  

5. ระบบแสดง popup ข้อความ “ส่งแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว” กดปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.15 การเข้าร่วมงาน Job IT / Job Fair 

ขั้นตอนก่อนเข้าร่วมงานนัดพบ :  
นายจ้าง แสดง Qr Code หน้าบัตรดิจิทัล เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ทำการบันทึกประวัติผ่านทางโปรแกรม 

Hellowork ของกรมฯ โดยเจ้าหน้าที่จะทำการสแกน Qr Code ของบัตรนายจ้าง ก่อนเข้าสู่งานนัดพบ 
 
เป็นระบบเข้าร่วมงาน และรับสมัครงานของนายจ้างในงาน Job IT/Job Fair โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

14.15.1   การดูรายการงาน Job IT/Job Fair 

 
 

1. เลือก   

2. เลือกปุ่ม   

3. ระบบแสดงหน้าจอปฏิทิน  และรายการงาน Job IT / Job Fair  โดยระบบจะแสดงรายการทั้งหมดของ
เดือนปัจจุบันนั้น ๆ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.15.2   การค้นหารายการงาน Job IT/Job Fair 

หน้าจอแสดงปฏิทินงาน Job IT / Job Fair  โดยสามารถเลือกค้นหาได้จาก  
• จังหวัดที่จัดงาน 

• ประเภทนัดพบแรงงาน 

โดยอธิบายการทำงานได้ ดังนี้  

 
1. กดเลือก “จังหวัดที่จัดงาน”  เพื่อเลือกค้นหาตามจังหวัดที่ต้องการ  
(หากจังหวัดที่เลือก ไม่มีการจัดงานในเดือนนั้น ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า “ไม่พบข้อมูล”) 
2. กดเลอืก “ประเภทนัดพบแรงงาน”  เพ่ือเลือกค้นหาตามประเภทการนัดพบ โดยระบบจะแบ่งเป็น 2 

ประเภท คือ 

a. งาน Job IT 

b. งาน Job Fair 

(หากประเภทนัดพบแรงงานที่เลือก ไม่มีการจัดงานในเดือนนั้น ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า  
“ไม่พบข้อมูล”) 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 

 

 
รหัสอ้างอิงเอกสาร : DOE-SJC-ENT                      Version 1.0 139 

3. ระบบจะแสดงวันที่จัดงานในปฏิทิน  ว่ามีการจัดงานวันที่เท่าไหร่ 
4. และจะแสดงรายการงานนัดพบแรงงาน ที่ได้ทำการค้นหาไว้   



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.15.3   การดูรายละเอียดงาน Job IT/Job Fair 

ดูรายละเอียดการจัดงาน, ลงทะเบียนเพ่ือเข้าร่วมงาน/เข้าร่วมงานได้ ดังนี้  
 

 
 

1. เลือกงาน ที่ต้องการดูรายละเอียด กดปุ่ม   

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ รายละเอียดงานที่ได้ทำการเลือกมีรายละเอียด ดังนี้  
a. วันที่จัดงาน 

b. เวลาที่จัดงาน 

c. ชื่องาน 

d. สถานที่จัดงาน 

e. หน่วยงานที่จัดงาน 

f. เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 

g. จังหวัดที่จัดงาน 

h. รายละเอียดของงาน 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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14.15.4   การเข้าร่วมงาน Job IT/Job Fair 

นายจ้างสามารถลงทะเบียนเข้าร่วมงาน Job IT/ Job Fair ได้ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

 
 

1. กดปุ่ม    เพ่ือลงทะเบียนเข้าร่วมงานที่ต้องการ 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. ระบบแสดง popup ข้อความว่า  “ต้องการลงทะเบียนเพื่อเข้าร่วมงานใช่ หรือไม่”   

กดปุ่ม   

 
3. ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น    เพ่ือรอให้เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัตินายจ้างก่อน  

จึงจะสามารถเข้าร่วมงานได้    
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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4. เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการอนุมัตินายจ้างแล้วสถานะจะเปลี่ยนเป็น  เพ่ือให้นายจ้าง 

กดปุ่มนี้ เพ่ือเข้าร่วมงานได้ทันที   
5. ระหว่างรอ เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติ นายจ้างสามารถเข้าหน้าเว็บไซต์ Job IT  เพ่ือนำตำแหน่งงาน / 

เพ่ิมตำแหน่งงาน เข้าสู่งาน Job IT / Job ก่อนได้โดยไม่ต้องรอเจ้าหน้าที่อนุมัติการลงทะเบียนเข้า
ร่วมงาน 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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6. ระบบจะแสดงหน้าจอ Microsite ของงาน Job IT / Job Fair 

 
Note :  

• เมนูการเข้าใช้งาน Microsite ของงาน Job IT / Job Fair จะเหมือนกับการใช้งานในหน้าหลัก  
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(1)  เมนู Scan Qr Code ของผู้สมัครงาน 

เมนูการเข้าใช ้งาน Microsite ของงาน Job IT / Job Fair จะเหมือนกับการใช้งานในหน้าหลัก 
Microsite หลัก โดยจะประกอบด้วยเมนู และการใช้งาน ดังนี้  
• เมน ูScan QR Code ของผู้สมัครงาน 

• เมนู ผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 

• เมนู คัดรายชื่อผู้สมัครงาน 

• เมนู บันทึกผลการได้งานทำ 

• เมนู แบบสอบถาม 

 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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1. คลิกปุ่ม  “Scan QR Code” 

2. ระบบจะเปิดกล้อง เพื่อให้ทำการ Scan QR Code ของบัตรผู้หางาน  
3. ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงาน  

 
หมายเหตุ 

• หากต้องการกลับขั้นตอนก่อนหน้า ให้คลิกปุ่ม   

• หากต้องการกลับไปหน้าหลักของ Microsite ให้คลิกปุ่ม   

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(1.1)  การแสดง QR Code 

ใช้เพื่อสำหรับ แสดง Qr Code ของนายจ้างเพื่อให้ผู้สมัครงานทำการ Scan Qr Code เพ่ือดูตำแหน่ง
งานที่นายจ้างได้ทำการประกาศไว้โดยสามารถทำการแสดง QR Code ได้ 2 ช่องทางคือ  

1. QR Code หน้าบัตรของนายจ้าง 
2. เมนู Scan Qr Code > เลือกหัวข้อรหัสของฉัน   

 

 
 

1. คลิกปุ่ม  

2. ระบบแสดง QR Code ของผู้ถือบัตร 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(2)  เมนู ผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 

ผู้สมัครงานที่ได้มีการกดสมัครงานกับนายจ้างข้อมูลจะถูกส่งมายังเมนู   นายจ้างสามารถ 
กดดูรายละเอียดประวัติส่วนตัว (Resume) และบันทึกผลการได้งานทำผู้สมัครงานได้จากเมนูนี้  
 

 
 

กดท่ีเมนู  ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหา ผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 
6. กรองข้อมุลที่ต้องการค้นหา  

7. กดปุ่ม   

8. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานที่สมัครงานกับบริษัท   

9. กดปุ่ม   เพ่ือดูประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงาน 

10. กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกผลการได้งานทำผู้สมัครงานที่ต้องการ 

 
Note:  

• เมื่อนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำเฉพาะกรณี “รับเข้าทำงาน” จะมีข้อความแจ้งเตือน (Notification) 
มายังบัตรดิจิทัลของผู้สมัครงานกรณีอ่ืนนอกเหนือจากนี้ระบบจะไม่มีการส่งข้อความแจ้งเตือนไป 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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• ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลเท่านั้นหากผู้สมัคร
งานไม่มีบัตรดิจิทัลจะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใด ๆ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(3)  เมนู คัดรายชื่อผู้สมัครงาน 

(3.1)  คันหาผู้สมัครงาน 

เป็นขั้นตอนนายจ้างค้นหาผู้สมัครงานในตำแหน่งงานที่ต้องการ ในงาน Job IT / Job Fair โดยมีขั้นตอนดังนี้   
 

 
 

เลือกเมนู    ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาผู้สมัครงาน 
1. เลือกข้อมูลที่ต้องการค้นหาผู้สมัครงาน โดยกำหนดว่าต้องเลือกค้นหาข้อมูล อย่างน้อย 1 ช่อง ดังนี้ 

a. ตำแหน่งงานที่นายจ้างประกาศ 

b. ประเภทตำแหน่งงาน 

c. จังหวัด 

d. อำเภอ 

e. ตำแหน่งงานใกล้เคียง 

f. ประเภทผู้หางาน 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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2. กดท่ี    หากต้องการใส่เงื่อนไขในการค้นหาแบบละเอียด  

3. กดปุ่ม   

4. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานในงาน Job IT/ Job Fair ทีไ่ด้ทำการค้นหา  
(3.2)  แสดงข้อมูลผู้สมัครงาน   

เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สมัครงาน  ดังนี้   
 

 
 

1. ผลลัพธ์การค้นหาข้อมูลผู้สมัครงานว่ามีจำนวนเท่าใด 

2. รายละเอียดข้อมูลผู้สมัครงานที่ตรงตามเงื ่อนไขที่ได้ทำการค้นหาโดยจะแสดงข้อมูลเบื้องต้นของ
ผู้สมัครงานหากต้องการดูรายละเอียดประวัติผู้สมัครงาน (Resume)  

3. แสดงจำนวนว่าผู้สมัครงานคนนี้เคยถูกคัดลอกไปแล้วกี่ครั้ง 

4. กดปุ่ม    ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงานอย่างละเอียด 

5. กรณีกดปุ่ม  ในครั ้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความเพื ่อเป็นการแจ้งนายจ้างว่า 
“นายจ้างจะได้รับข้อมูลที่ติดต่อผู้สมัครงานได้เมื่อกดคัดลอกรายชื่อแล้ว” 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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6. กดปุ่ม    ระบบจะแสดง popup แจ้งเตือนข้อความว่า  
“ต้องการคัดลอกรายชื่อ ในตำแหน่ง... หรือไม่” 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(3.3)  คัดรายชื่อผู้สมัครงาน 

 

 
7. กดปุ่ม     ระบบจะแสดง popup แจ้งเตือนข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 

 

 
 

8. กดปุ่ม       ระบบจะทำการปิดหน้าจอนี้   
 

 
สถานะการสมัครงานจะถูกเปลี่ยนเป็นสีเทา   และไม่สามารถกดสมัครงานซ้ำได้อีก  
 
Note :  
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อครั้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความเพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อนจึงจะสามารถ เก็บประวัติ/คัดรายชื่อ ได้ 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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a) กรอกเลขท่ีบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 13 หลัก (โดย Popup นี้จะข้ึนครั้งแรกเพียง 1 ครั้ง/วัน เพ่ือ

เป็นการยืนยันการเก็บประวัติ) 

b) กดปุ่ม   

 
Note :  
 
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความเพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อนจึงจะสามารถเก็บประวัติ/คัดรายชื่อได้ 

➢ รายชื่อผู้สมัครงานที่ได้ทำการเก็บประวัติเรียบร้อยแล้วจะถูกส่งไปยัง เมนู   

เพ่ือรอนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ (บรรจุงาน) อีกครั้ง  
 
➢ ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลว่ามีนายจ้างสนใจคุณ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(4)  เมนู บันทึกผลการได้งานทำ 

(4.1)  ค้นหาผู้สมัครงานที่เมนูบันทึกผลการได้งานทำ 

ใช้ในการบันทึกผลการได้งานทำของผู้สมัครงานเลือกเมนู   
 โดยสถานะทั้งหมด แบ่งได้ 5 สถานะ ดังนี้  

• รับเข้าทำงาน 

• ไม่รับเข้าทำงาน 

• ติดต่อไม่ได้/ไม่ไปพบนายจ้าง 

• ได้งานอ่ืนแล้ว 

• ประกอบอาชีพอิสระ 

มีข้ันตอนการทำงาน ดังต่อไปนี้ 
 

 
I. เลือกกรองข้อมูลที่ต้องการค้นหา 

II. กดปุ่ม   
III. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานที่ได้ทำการค้นหา  

IV. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัว (Resume) ผู้สมัครงานอย่างละเอียด 
 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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V. กดท่ีปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกผลการได้งานทำ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(4.2)  บันทึกผลการได้งานทำ  

 
 

6. กรอกข้อมูลการบันทึกผลการได้งานทำให้ครบถ้วนกรณีผู้สมัครงานได้งานทำในตำแหน่งงานอ่ืน  
ให้เลือก “ตำแหน่งงานอ่ืน” และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

7. กดปุ่ม    

 

 
8. ระบบแสดง popup ข้อความเพ่ือให้ยืนยันการบันทึกผลการได้งานทำ   

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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9. ระบบจะแสดงสถานะของผู้สมัครงานที่ได้รับการบันทึกผลการได้งานทำ  

 
Note:  

• เมื ่อนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ  เฉพาะกรณี “รับเข้าทำงาน” จะมีข้อความแจ้งเตือน 
(Notification) มายังบัตรดิจิทัลของผู้สมัครงานกรณีอ่ืนนอกเหนือจากนี้ระบบจะไม่มีการส่งข้อความแจ้ง
เตือนไป 

• ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลเท่านั้น หากผู้สมัคร
งานไม่มีบัตรดิจิทัลจะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใด ๆ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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(5)  เมนู แบบสอบถาม 

เป็นระบบสำหรับการทำแบบสอบถามของงาน Job IT/Job Fair โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

 
 

1. เลือกเมนู   หรือกดปุ่ม “ทำแบบสอบถาม”   
2. ระบบแสดงหน้าจอรายการแบบสอบถามที่มีในระบบ   

 



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. ทำแบบสอบถามให้ครบถ้วนกดปุ่ม  

4. ระบบแสดง popup ข้อความ “ส่งแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว” กดปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอ 
 

Note :  
ผู้ที่มีสิทธิในการสร้างแบบสอบถามในงาน Job IT / Job Fair คือ Admin 1-3 และเจ้าหน้าที่  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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15 ระบบ e-Recruitment 

 ระบบ e-Recruitment คือระบบสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่สรรหาและคัดเลือก
ผู้สมัครงานให้สอดคล้องกับความต้องการของนายจ้าง/ผู้สมัครงาน และเหมาะสมกับความรู้ ความสามารถ
เฉพาะตำแหน่ง และความถนัด นายจ้างได้คนทำงานตรงตามความต้องการ และผู้สมัครงานได้งานทำมากข้ึน 

15.1 ตำแหนง่ที่กรมการจัดหางานหาผู้สมัครให้ 

 แสดงหน้าจอตำแหน่งที่กรมการจัดหางานหาผู้สมัครให้ กรณีนายจ้าง นำตำแหน่งงานเข้าสู่ระบบ  
e-Recruitment เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานให้ โดยสิทธิ์การใช้งาน ระดับนายจ้าง/
ผู้ประกอบการ (Employer) 
 

 
 

1. เลือกเมนู “นายจ้าง” 
2. เลือกเมนูย่อย “ตำแหน่งงานที่กรมการจัดหางานหาให้” 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. แสดงตำแหน่งที่กรมการจัดหางานหาผู้สมัครให้ 
• ตำแหน่งงาน 

• วันที่ส่งรายชื่อให้นายจ้าง 

• สถานะ ประกอบด้วย ส่งตัวไปพบนายจ้าง ไม่พบรายชื่อผู้สมัครงาน ติดตามผลการบรรจุ
งาน และบันทึกผลการบรรจุงาน 

คลิกปุ่ม   แสดงการค้นหาตำแหน่งงานตามเงื่อนไข 

 
 

แสดงรายการในตาราง ดังนี้ 
• ตำแหน่งงาน  

• วันที่ส่งรายชื่อให้นายจ้าง  

• จำนวนอัตรา  

• บรรจุแล้ว  

• คงเหลือ  

• วันที่บันทึก  

• ผู้บันทึก  

• สถานะ   

4. แสดงหน้ารายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก คลิกปุ่ม    

5. แสดงรายละเอียดตำแหน่งงาน คลิกปุ่ม    



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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15.2 รายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก 

 
 

แสดงรายการในตาราง ดังนี้ 
• เลขที่บัตรประชาชน  

• ชื่อ-นามสกุล  

• อายุ  

• เพศ  

• วุฒิการศึกษา  

• ค่าจ้างท่ีต้องการ  

• ตำแหน่งงาน  

• ผู้สมัครแนะนำ/สำรอง  

• วันที่บันทึก  

• ผู้บันทึก  

• สถานะ   



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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1. คลิกปุ่ม   แสดงรายละเอียดผู้สมัครงาน 
 

 
 

2. คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกผลการได้งานทำ เลือกผลการบรรจุงาน ดังนี้  
• รับเข้าทำงาน  

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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• ไม่รับเข้าทำงาน  

 
 

• ติดต่อไม่ได้/ไม่ไปพบนายจ้าง  

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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• ได้งานอ่ืน ๆ แล้ว 

 
 

• ประกอบอาชีพอิสระ 

 
 

คลิก  ระบบจะบันทึกข้อมูล หรือ คลิก  เพ่ือยกเลิก 
 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. หรือกรณีต้องการบันทึกผลไม่รับเข้าทำงานพร้อมกันหลายคน คลิก   โดยการ
บันทึกผลนี้จะไม่มีตัวเลือก “รับเข้าทำงาน” เนื่องจากอาจทำให้บรรจุงานเกินอัตราที่เปิดรับ 
 

 
 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้าจอก่อนหน้า 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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15.3 รายละเอียดตำแหน่งงาน 

รายละเอียดตำแหน่งงาน คลิกปุ่ม   แสดงรายละเอียดตำแหน่งงาน 
 

 
  

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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16 ระบบแบบสอบถาม 

16.1 แบบสอบถาม 

 แสดงหน้าจอรายการแบบสอบถามสำหรับนายจ้าง/ผู้ประกอบการ โดยจะแสดงรายการแบบสอบถาม
ที่ผู้ดูแลระบบสร้าง แสดงรายการวันที่เริ่มสำรวจและวันที่สิ้นสุดสำรวจ 
 

 
 

1. เลือกเมน ู“นายจ้าง”  
2. เลือกเมนู “แบบสอบถาม”  

 
  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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3. คลิกปุ่ม เพ่ือตอบแบบสอบถาม 
 

 
 

4. เลือกคำตอบแสดงแบบสอบถาม ประกอบด้วย  
• ชื่อแบบสอบถาม  
• รายละเอียด  
• คำถาม  
• คำตอบ 

5. ตอบแบบสอบถาม มีดังนี้ 
• คำตอบแบบสั้น  
• คำตอบแบบยาว  
• เลือกได้ 1 คำตอบ  
• เลือกตอบได้หลายคำตอบ 

 

 
 

6. คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งแบบสอบถาม 

7. คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิก  



คู่มือการใช้งานระบบ Smart Job (Ph.4) สำหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ 
โครงการปรับปรุงระบบบริการจัดหางานในประเทศผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่รองรบัการให้บริการของศูนย์บรกิารจัดหางานเพือ่คนไทย และพัฒนา
แพลตฟอร์มรองรับการใชง้านของบัตรดิจิทลัในรูปแบบ QR Code 
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16.2 แจ้งเตือนแบบสอบถาม 

 หลังจากนายจ้าง Login เข้าสู่ระบบ จะแสดงแจ้งเตือนแบบสอบถาม โดยการแจ้งเตือนนี้จะแสดงวัน
ละ 1 ครั้ง กรณีที่ทำแบบสอบถามแล้วจะไม่แสดงแจ้งเตือนอีก   
 

 
 

 
1. หลังจาก Login เข้าสู่ระบบ จะแสดงแจ้งเตือนแบบสอบถาม 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือทำแบบสอบถาม 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าต่างและการแจ้งเตือน 

 


