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1. ข้อกำหนดการใช้งานระบบ 
 

ลำดับ รายการ เงื่อนไขการทำงานของระบบ 

1 ผู้รับมอบอำนาจ • ต้องระบุผู้รับมอบอำนาจ จำนวน 3 คน 
 

2 วันหมดอายุสมาชิก • นายจ้างจะมีอายุ 1 ปี นับจากวันอนุมัติสมาชิก แต่สามารถแจ้ง
ความประสงค์ขอต่ออายุกับกรมการจัดหางานได้ 
 

3 การออกบัตรประจำตัวนายจ้าง • สามารถออกบัตรประจำตัวนายจ้างได้ 

4 การประกาศ (Post) ตำแหน่งงาน • สามารถประกาศ (Post) ตำแหน่งงานได้ จำนวน 10 งาน 

5 คัดลอกรายชื่อ • 1 ตำแหน่งงาน สามารถคัดลอกรายชื่อได ้จำนวน 20 คนต่อวัน 

• คัดลอกรายชื่อได้ 5 ตำแหน่ง ตำแหน่งละ 20 คน ยอดสะสม
การคัดลอกโดยไม่บันทึกผลการบรรจุงาน ไม่เกิน 500 คน 
(อัตรา) 
 

หมายเหตุ กรมการจัดหางานอาจมีการปรับเปลี่ยนข้อกำหนดหรือเงื่อนไขดังกล่าวได้ตามความเหมาะสม 
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2. ขั้นตอนการใช้งานระบบ 

2.1 การเข้าสู่ระบบ (Login) 

2.1.1. กรณีเข้าสู่ระบบครั้งแรก 
1. เปิด Web Browser แล้วกรอก “https://e-service.doe.go.th” ในช่อง URL 
2. คลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
3. คลิกท่ีปุ่ม “นิติบุคคล” 

 

4. คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยันตัวตนด้วยบริการ Digital ID” 
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5. คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

6. กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล และ รหัสผ่าน แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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7. ทำการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Reset Password) 

 
 

8. ให้ทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง เพื่อไปยังหน้าจอการใช้งานระบบสำหรับนายจ้างนิติบุคคล (ดู
ขั้นตอนการล็อกอินครั้งถัดไป ได้ในหัวข้อ “กรณีเข้าสู่ระบบครั้งถัดไป”) 
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2.1.2. กรณีเข้าสู่ระบบครั้งถัดไป 
1. เปิด Web Browser แล้วกรอก “https://e-service.doe.go.th” ในช่อง URL 
2. คลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
3. คลิกท่ีปุ่ม “นิติบุคคล” 

 

4. คลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีผู้ใช้ของผู้ประกอบการ” 
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5. กรอกชื่อบัญชีผู้ใช้งาน (Username) และ รหัสผ่าน (Password) แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
 

6. คลิกท่ีระบบ “ไทยมีงานทำ (สมัครงานในประเทศ)” 
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2.2 ค้นหางาน/ค้นหาคน 

 

 
 
การค้นหา  

1. ค้นหาสถานที่ทำงานในระดับอำเภอ 
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2.3 คัดลอกรายชื่อผู้สมัครงาน 
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2.4 ประกาศ/ต่ออายุตำแหน่งงาน 

• ส่วนที่ 1 

แสดงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (Require field)  
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• ส่วนที่ 2  

แสดงข้อมูลที่ กรอกหรือไม่กรอกก็ได้  (หากต้องการเพ่ิมโอกาสให้ได้รับผู้สมัครงานมากข้ึน ควรกรอกเพ่ิมเติม ให้
ครบถ้วน) 
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2.5 ตำแหน่งงานที่นายจ้างเรียกกับรหัสมาตรฐานอาชีพ 

• การค้นหาตำแหน่งงาน 

 

1. กดท่ี  เพ่ือค้นหาตำแหน่งงาน 
ระบบจะแสดง หน้า ค้นหาตำแหน่งงาน โดยสามารถพิมพ์ชื่อตำแหน่งงาน  เพ่ือค้นหาได้ 
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2. พิมพ์ ชื่อตำแหน่งงาน 

3. กดปุ่ม   

 
4. ระบบจะแสดงรายการตำแหน่งงานที่ได้ทำการค้นหา 

5. กดปุ่ม   เพ่ือเลือกตำแหน่งงาน 
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3. การลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

เมื่อทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบสำเร็จแล้ว ให้ทำการลงทะเบียนตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. คลิกท่ีระบบ “ไทยมีงานทำ (สมัครงานในประเทศ)” 

 

2. คลิกท่ีปุ่ม “นิติบุคคล” 

 
  



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 20 / 126 

 

  
 

 

3. คลิกท่ีปุ่ม “ลงทะเบียน” 

 

4. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 

 

5. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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6. กรอกเลขประจำตัวนิติบุคคล แล้วคลิกปุ่ม “ตรวจสอบ” 
7. กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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8. คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน” 

 

9. คลิกท่ีปุ่ม “OK” 
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4. การกรอกประวัตินายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

เมื่อบันทึกข้อมูลในหน้าลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการเรียบร้อยแล้ว (ข้อ 1.) ระบบแสดงการเข้าสู่
หน้าจอข้อมูลนายจ้าง เพื่อให้นายจ้างดำเนินการกรอกรายละเอียดเพิ่มเติม หรือแก้ไข โดยอ้างอิงฟิลด์ตามที่ระบบ
กำหนด แบ่งข้อมูลออกเป็น 4 Tab ดังนี้ 
 

ข้อมูลทั่วไป 
 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. เลขประจำตัวนิติบุคคล / เลขบัตรประชาชน 
b. ชื่อผู้ประกอบการ 
c. ประเภทธุรกิจ 
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d. ที่ตั้งสถานประกอบการ 
e. จังหวัด 
f. อำเภอ / เขต 
g. ตำบล / แขวง 
h. รหัสไปรษณีย์ 
i. เบอร์โทรศัพท์ 
j. E-mail 

 
ตรวจสอบสมาชิกสภาอุตสาหกรรม 

 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. ประเภทการเป็นสมาชิกสภาอุตสาหกรรม 

 
สวัสดิการกลาง 
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ผู้รับมอบอำนาจ 
 

 
ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่ 

a. เลขที่บัตรประชาชน 
b. ชื่อบุคคลที่ติดต่อ 
c. ตำแหน่ง 
 

1. หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่จำเป็น (*) ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึกข้อมูล 
และเม่ือผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย และต้องการส่งไปให้เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติลงทะเบียนสมาชิก ระบบ
จะแสดงอีกหนึ่งข้อความว่า “ท่านต้องการส่งข้อมูลเพ่ือขออนุมัติจากเจ้าหน้าที่หรือไม่ หากยืนยันการส่ง ท่านจะ
ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลที่จำเป็นได้จนกว่าจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่”หากกดปุ่มตกลง ระบบจะส่งข้อมูล
ไปยังหน้าของเจ้าหน้าที่ และฟิลด์ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอกจะแสดงผลเป็นสีเทา ไม่สามารถแก้ไขได้ และแสดง
ข้อความให้ทราบว่า ระบบจะแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติสมาชิกให้นายจ้างทราบทาง E-mail   
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5. การอนุมัติสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ  

หน้าจอสำหรับให้ผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก. / สจจ. หรือผู้ดูแลระบบ 3) จัดการข้อมูล
นายจ้าง / ผู้ประกอบการ แบ่งเป็น 2 กรณีย่อย ได้แก่  

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

เข้ามาในหน้าจอข้อมูลนายจ้าง เพื ่อดูผลอนุมัติที ่ไม่ผ่านว่า เนื ่องจากสาเหตุใด เช่น นายจ้าง / 
ผู ้ประกอบการ กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ แนบเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน และให้นายจ้าง / 
ผู้ประกอบการ ทำการแก้ไข และยืนยันการส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

 

 
 

กระบวนการทำงานอนุมัติลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 

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

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการออกเป็น 2 
แบบ ดังนี้ 

 

 
 

i. การแก้ไขข้อมูลนายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอสำหรับการ
ตรวจสอบข้อมูล และสามารถแก้ไขข้อมูลของนายจ้างได้ 

ii. การอนุมัตินายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอหน้าจอสำหรับจัดการยื่น
คำขอลงทะเบียนนายจ้าง เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลเลือก อนุมัติ / ไม่อนุมัติ และให้

คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการทำ
รายการ 
กรณีอนุมัติ 

  
ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่ 

a) วันที่เริ่มต้นใช้งาน 
กรณีไม่อนุมัติ 

 
ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  

a) เหตุผลในการไม่อนุมัติ 
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6. การยื่นต่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ แจ้งยื่นขออนุมัติต่ออายุสมาชิกเพ่ือใช้งานระบบ Smart Job 
 

 
 
กระบวนการทำงานยื่นต่ออายุนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 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 
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5. กรอกข้อมูลที่จำเป็น (*) ให้ครบถ้วน เหมือนการลงทะเบียนนายจ้าง / ผู้ประกอบการในข้อ 1. 

6. หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่จำเป็น (*) ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึกข้อมูล 
7. เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย และต้องการส่งไปให้เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติต่ออายุสมาชิก ให้คลิกปุ่ม 

 ด้านล่างของหน้าจอข้อมูลนายจ้าง ระบบจะแสดงอีกหนึ่งข้อความว่า “ท่านต้องการส่ง
ข้อมูลเพ่ือขออนุมัติต่ออายุจากเจ้าหน้าที่หรือไม่ หากยืนยันการส่ง ท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลที่จำเป็นได้
จนกว่าจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่”หากกดปุ่มตกลง ระบบจะส่งข้อมูลไปยังหน้าของเจ้าหน้าที่ และ
ฟิลด์ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอกจะแสดงผลเป็นสีเทา ไม่สามารถแก้ไขได้ และแสดงข้อความให้ทราบว่า ระบบ
จะแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่ออายุสมาชิกให้นายจ้างทราบทาง  
E-mail 
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7. การอนุมัติต่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

หน้าจอสำหรับให้ผู้ดูแลระบบของศูนย์บริการจัดหางาน (สจก. / สจจ. หรือผู้ดูแลระบบ 3) จัดการอนุมัติการ
ต่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ โดยระบบจะส่งแจ้งเตือนล่วงหน้านับจากวันหมดอายุให้ 3 ฉบับ (แจ้งเตือน
ล่วงหน้าก่อนหมดอายุสมาชิก 3 เดือน, 1 เดือน และ 15 วัน) แล้วจะหยุดส่งเมื่อนายจ้างทำการยื่นต่ออายุสมาชิกเข้า
มาท่ีระบบ แบ่งเป็น 2 กรณีย่อย 

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

สามารถคลิกกลับเข้ามาในหน้าจอข้อมูลนายจ้าง เพื่อดูผลอนุมัติต่ออายุที่ไม่ผ่านว่า เนื่องจากสาเหตุใด 
เช่น นายจ้าง / ผู้ประกอบการ กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ แนบเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน และให้
นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ทำการแก้ไข และยืนยันการส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติต่ออายุ
สมาชิกอีกครั้ง 

 

 
 
กระบวนการทำงานอนุมัติยื่นต่ออายุสมาชิกนายจ้าง / ผู้ประกอบการ เป็นดังนี้ 

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

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการออกเป็น 2 
แบบ ดังนี้ 

 

 
 

i. การแก้ไขข้อมูลนายจ้าง : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอสำหรับตรวจสอบ
ข้อมูลของนายจ้าง 

ii. การต่ออายุตำแหน่งงาน : เมื่อคลิก  ระบบแสดงหน้าจอหน้าจอสำหรับ
จัดการคำขอต่ออายุสมาชิกของนายจ้าง สามารถจัดการคำขอโดยเลือก ต่ออายุนายจ้าง / ไม่ต่อ

อายุนายจ้าง และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม  
เพ่ือยกเลิกการทำรายการ 

 
กรณีต่ออายุนายจ้าง 

 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a) วันที่เริ่มต้นต่ออายุสมาชิก 
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กรณีไม่ต่ออายุนายจ้าง 
 

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a) เหตุผลในการไม่อนุมัติ 
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8. การประกาศตำแหน่งงานว่าง  

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ที่ได้รับการอนุมัติเป็นสมาชิกระบบ Smart Job แล้ว สามารถ
ประกาศตำแหน่งงานว่างได้ 

 

 
 
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 6 Tab ดังนี้ 
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i. รายละเอียดงาน 

 
 

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

 
 

ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  
a. เพศ 
b. อายุ 
c. วุฒิการศึกษาเริ่มต้น 
d. วุฒการศึกษาสูงสุด 
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iii. เงื่อนไข 
 

 
 

iv. สวัสดิการ 
 

 
 

v. สัมภาษณ์ Online 
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vi. รายละเอียดบริษัท 
 

 
 

3) ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล หรือให้คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกการทำ
รายการ 
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3. จัดการข้อมูลตำแหน่งงานว่าง 

1) คลิกไอคอน  เพ่ือเลือกจัดการข้อมูลการลงทะเบียนของนายจ้าง โดยแบ่งการจัดการออกเป็น 3 
แบบ ดังนี้ 

 

 
 

i. การแก้ไขข้อมูลตำแหน่งงาน : ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูล เมื่อคลิก  ระบบ
แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล อ้างอิงรายละเอียดจากการเพ่ิมข้อมูล 

ii. การต่ออายุตำแหน่งงาน : อายุตำแหน่งปกติ คือ 3 เดือน หากตำแหน่งงานใกล้หมดอายุ 
นายจ้างสามารถขยายระยะเวลาการประกาศงานตำแหน่งว่างดังกล่าว ในกรณีท่ียังรับผู้สมัคร
งานไม่เต็มอัตรา หรือ ต้องการขยายระยะเวลาการเปิดรับสมัครงานออกไป ให้คลิก 

 ระบบจะเปลี่ยนสถานะตำแหน่งงานว่าง จาก ใกล้หมดอายุ (Near Expire) 
เป็น “เปิดรับสมัคร (Active)” 

iii. การลบตำแหน่งงาน : ผู้ใช้งานสามารถลบตำแหน่งงานได้ ในกรณีที่ยังไม่มีผู้สมัครงาน สมัคร

งานเข้ามา เมื่อคลิก  ระบบจะทำการลบตำแหน่งงานออกจากระบบ  
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9. การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน และผลการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน  

9.1 การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ค้นหาข้อมูลผู้สมัครงาน และทำการคัดลอกรายชื่อผู้สมัครงานที่มี
คุณสมบัติตรงตามตำแหน่งงานว่างที่ประกาศรับสมัครให้ในระบบ 

 
 
กระบวนการทำงานการคัดลอกรายช่ือผู้หางาน เป็นดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > คัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

2. ระบบแสดงหน้าคัดลอกรายชื่อผู้หางาน ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา 
เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 

a. เลขที่บัตรประชาชน * : เลขที่บัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ ที่สามารถคัดลอกรายชื่อผู้สมัครงาน
ได้ 

b. ตำแหน่งงานที่นายจ้างประกาศ * 
c. ประเภทตำแหน่งงาน 
d. จังหวัด 
e. อำเภอ 
f. ประเภทผู้หางาน 
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3. ดูรายละเอียดผู้หางาน 

1) ให้คลิกปุ่ม  รายการผู้หางาน ระบบแสดงรายละเอียดของผู้หางาน ยกเว้นข้อมูลTabตัวของ
ผู้หางาน เช่น ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ และข้อมูลการติดต่อ 

 

 
 

4. การคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

1) ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกรายชื่อผู้หางานเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

2) กดปุ่มตกลง ระบบทำการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน และนำไปแสดงในหน้าจอผลการคัดลอกรายชื่อผู้หา
งานต่อไป 
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9.2 ผลการการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

หน้าจอแสดงผลจากการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน 

  
 

ดูผลการคัดลอกรายชื่อผู้หางาน ได้ดังนี้ 
1. เข้าท่ีเมนูนายจ้าง > บันทึกผลการคัดลอกรายชื่อ 

2. ระบบแสดงหน้าคัดลอกรายชื่อ ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการ
ค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 

a. ตำแหน่งงานที่ประกาศรับสมัคร 
b. สถานะ 
c. ประเภทผู้หางาน  

  



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 42 / 126 

 

  
 

 

3. ดูรายละเอียดผู้หางาน 

1) ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้หางาน ระบบแสดงรายละเอียดของผู้หางานทั้งหมด 
2) นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงานในหน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อนี้ได้ ซึ่งจะได้มี

การกล่าวถึงในหัวข้อที่ 11. การบันทึกผลการบรรจุงานของนายจ้าง / ผู้ประกอบการต่อไป 
4. ผลจากคัดลอกรายชื่อผู้หางานของนายจ้างนี้ จะไปแสดงในหน้าจอนายจ้างที่สนใจคุณ ทางด้านผู้หางาน 

(Job Seeker) ซึ่งผู้หางานสมัครคลิกลิงก์ที่ชื่อบริษัท เพื่อดูข้อมูลบริษัทฯ นายจ้าง และตำแหน่งงานที่
ประกาศนี้ได้ 
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10. ผู้หางานที่สมัครงานกับบริษัท 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลการสมัครงานของผู้หางานที่สมัครงานกับบริษัท  
นายจ้างสามารถบันทึกผลการบรรจุงาน หรือพิมพ์ข้อมูลผู้หางานจากหน้านี้ได้ 
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11. ผู้หางานที่สมัครงานกับบริษัท แบบเลือกการสัมภาษณ์ออนไลน์ 

หน้าจอสำหรับให้นายจ้าง / ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลการสมัครงานของผู้หางาน ที่สมัครงานใน
ตำแหน่งงานว่างที่มีการสัมภาษณ์งานออนไลน์ 
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12. การบันทึกผลการบรรจุงานโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ 

การบันทึกผลการบรรจุงานโดยนายจ้าง / ผู้ประกอบการ สามารถทำได้การบันทึกผลได้จาก 2 หน้าจอ ดังนี้ 

1. หน้าจอบันทึกผลการคัดลอกรายชื่อ 

 

 
2. หน้าจอผู้สมัครงานกับบริษัท 

 

 
 

กระบวนการทำงานบันทึกผลการบรรจุงานของทั้ง 2 หน้าจอ เป็นดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหา เงื่อนไขในการคัดกรอง มีดังนี้ 
a. ตำแหน่งที่ประกาศรับสมัคร 
b. สถานะ 
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c. ประเภทผู้หางาน 
 

2. ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อสมัครงาน ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการบรรจุงาน 
3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการบรรจุงาน ดังรูป 

 

 
 
ข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก (*) ได้แก่  

a. ผลการบรรจุงาน  
 

 
 

b. วันที่เข้าทำงาน 
c. ตำแหน่งงานที่ประกาศไว้ หรือ ได้ตำแหน่งอื่น หากได้ตำแหน่งอื่น จะต้องกรอกข้อมูลเพิ่มเติม 

ดังรูป 
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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 พร้อม

ผลการบรรจุงานและแสดงชื่อนายจ้างที่เป็นผู้บันทึก โดยผู้ใช้งานจะไม่สามารถปุ่ม  ได้อีก 
ดังรูป 

 

 
 

6. การพิมพ์ข้อมูลผู้หางาน ให้คลิกปุ่ม  หลังรายชื่อผู้สมัครงาน ระบบจะแสดงข้อมูลผู้หางาน และ
สามารถสั่งพิมพ์ในรูปแบบ PDF ได้ ดังรูป 
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13. การใช้งานระบบบัตรดิจิทัล สำหรับนายจ้าง 

13.1 วิธิการดาวน์โหลดบัตรดจิทิัลของนายจ้าง 

เมื่อนายจ้างทำการ  Login เข้าสู่ระบบแล้ว สามารถทำการดาวน์โหลดบัตรดิจิทัล สำหรับติดตั้งบนสมาร์ตโฟนได้ 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
 

1. คลิกเมนู  

2. คลิกเมนูย่อย  
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ระบบแสดง QR Code และขั้นตอนสำหรับการดาวน์โหลดบัตรดิจิทัล ดังนี้  

13.1.1. สำหรับ Android 

 
 

1. คลิกเมนู  
2. ระบบแสดง QR Code สำหรับ Scan และแสดงขั้นตอนการติดตั้ง ให้ทำตามขั้นตอนนั้น เพ่ือติดตั้งบัตรดิจิทัล

ลงบนสมาร์ตโฟน  

3. ระบบแสดงบัตรดิจิทัล ที่ทำการติดตั้งบนแอปพลิเคชัน   
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13.1.2. สำหรับ IOS 

 
 

1. คลิกเมนู  
2. ระบบแสดง QR Code สำหรับ Scan ให้ทำตามขั้นตอนนั้น เพื่อติดตั้งบัตรดิจิทัลลงบนสมาร์ตโฟน 
3. ระบบแสดงบัตรดิจิทัล ที่ทำการติดตั้งบนแอปพลิเคชัน 
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13.2 การลบบัตรดิจิทัลของนายจ้าง 

เมื่อนายจ้างทำการดาวน์โหลดบัตรดิจิทัลเรียบร้อยแล้ว สามารถลบบัตรดิจิทัลออกจากแอปพลิเคชัน โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

13.2.1. สำหรับ Android 

   
 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานหลังบัตร 
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2. คลิกปุ่ม  
 

 
 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบ 
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13.2.2. สำหรับ IOS 

  
1. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานหลังบัตร 
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2. คลิกปุ่ม  
 

 
 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบ 
  



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 56 / 126 

 

  
 

 

13.3 การเข้าใช้งานบัตรดิจิทัลของนายจ้าง 

เมื่อผู้สมัครงานทำการดาวน์โหลดบัตรดิจิทัลเรียบร้อยแล้วสามารถเข้าใช้งานบัตรดิจิทัล โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

13.3.1. สำหรับ Android 

   

1. คลิกแอปฟลิเคชัน  
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2. คลิกเลือกบัตรดิจิทัลที่ต้องการ 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานหลังบัตร 
 

 
4. ระบบแสดงข้อมูลบริการต่าง ๆ ของบัตร 
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13.3.2. สำหรับ IOS 

   

1. คลิกแอปฟลิเคชัน  
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2. คลิกเลือกบัตรดิจิทัลที่ต้องการ 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานหลังบัตร 

 
 

4. ระบบแสดงข้อมูลบริการต่าง ๆ ของบัตร 
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13.4 การเข้าใช้งาน Microsite บัตรนายจ้าง 

เป็นขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบบริการออนไลน์บัตรดิจิทัล ของบัตรนายจ้าง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

13.4.1. การ Log in เข้าสู่ระบบ 

 
   

1. คลิกท่ี “เข้าสู่บริการออนไลน์” 
ระบบแสดงหน้าเข้าสู่ระบบ   
2. กรอก เลขบัตรประจำตัวนิติบุคคล/รหัสผู้ใช้งาน 13 หลัก 
3. กรอก รหัสผ่าน   

4. กดปุ่ม   
5. ระบบแสดงระบบบริการออนไลน์ต่าง ๆ ของบัตร 
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13.5 Scan QR Code 

เป็นระบบสำหรับใช้ Scan QR Code ผู้สมัครงาน และใช้แสดง QR Code ของผู้ถือบัตรโดยมีขั้นตอนดังนี้ 

13.5.1. การ Scan QR Code 

 
 

1. คลิกปุ่ม  “Scan QR Code” 
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2. ระบบจะเปิดกล้อง เพื่อให้ทำการ Scan QR Code ของบัตรผู้หางาน  

 
3. ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงาน   โดยสามารถกด เพื่อดูรายละเอียด หรือกด เก็บประวัติ เพื่อ

เก็บประวัติของผู้สมัครงานได้จากหน้านี้  
หมายเหตุ 

• หากต้องการกลับขั้นตอนก่อนหน้า ให้คลิกปุ่ม   
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13.5.2. การแสดง QR Code 

ใช้เพื่อสำหรับ แสดง Qr Code ของนายจ้าง เพื่อให้ผู้สมัครงานทำการ Scan Qr Code เพื่อดูตำแหน่งงานที่นายจ้าง
ได้ทำการประกาศไว้ 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   
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13.5.3. แสดงข้อมูลผู้สมัครงาน เมื่อสแกน QR Code 

เป็นนายจ้างทำการ สแกน QR Code ผู ้สมัครงาน ระบบจะแสดงข้อมูลประว ัต ิส ่วนตัวผู ้สมัครงาน  
นายจ้างสามารถทำการกด “เก็บประวัติ” ผู้สมัคร และบันทึกผลการได้งานทำได้ ดังนี้  
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1. ระบบแสดงประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงาน 

2. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงประวัตส่วนตัว (Resume)  ของผู้สมัครงานอย่างละเอียด ได้แก่ 
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a. ประวัติส่วนตัว 
b. การศึกษา 
c. ความสามารถพิเศษ 
d. ประสบการณ์ทำงาน 
e. การฝึกอบรม 
f. งานที่สนใจ 

หรือหากผู้สมัครงาน ทำการแนบไฟล์ต่างๆ หรือ Resume  นายจ้างก็สามารถกดท่ีลิ้ง เพ่ือเปิดดูไฟล์แนบของผู้สมัคร
งานได้ 

 

3. กดปุ่ม    เพ่ือทำการเก็บประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงานที่ต้องการ 
 
  



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 67 / 126 

 

  
 

 

13.5.4. แสดงตำแหน่งงานที่ประกาศ 

เมื่อกดปุ่ม “เก็บประวัติ”  ระบบจะแสดงตำแหน่งงานที่นายจ้างได้ทำการประกาศไว้  
 

.   
 

4. เลือกตำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร  

5. กดปุ่ม       เพ่ือดูรายละเอียดของตำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร 
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6. กดปุ่ม    ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า “ต้องการสมัครงานในตำแหน่ง... 

หรือไม่” 
 

 
1. กดปุ่ม      ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 

 
2. กดปุ่ม       ระบบจะทำการปิดหน้าจอนี้   
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สถานะการสมัครงาน จะถูกเปลี่ยนเป็น สีเทา   และไม่สามารถกดสมัครงานซ้ำได้อีก  
 

 
 

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

b) กดปุ่ม   
 
Note :  
 
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรก ระบบจะแสดง popup ข้อความ เพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อน จึงจะสามารถ เก็บประวัติ/คัดรายชื่อ ได้ 

➢ รายชื่อ ผู้สมัครงาน ที่ได้ทำการเก็บประวัติ เรียบร้อยแล้ว จะถูกส่งไปยังเมนู   
เพ่ือรอนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ (บรรจุงาน) อีกครั้ง  
➢ ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลว่ามีนายจ้างสนใจคุณ  
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13.6 คัดรายช่ือผู้สมัครงาน 

13.6.1. ค้นหาผู้สมัครงาน 

เป็นขั้นตอนนายจ้าง ค้นหาผู้สมัครงานในตำแหน่งงานที่ต้องการ โดยมีขั้นตอนดังนี้   

 
 

เลือกเมนู    ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาผู้สมัครงาน 
1. เลือกข้อมูลที่ต้องการค้นหาผู้สมัครงาน  โดยกำหนดว่าต้องเลือกค้นหาข้อมูล อย่างน้อย 1 ช่อง ดังนี้ 

a. ตำแหน่งงานที่นายจ้างประกาศ 
b. ประเภทตำแหน่งงาน 
c. จังหวัด 
d. อำเภอ 
e. ตำแหน่งงานใกล้เคียง 
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f. ประเภทผู้หางาน 

2. กดท่ี    หากต้องการใส่เงื่อนไขในการค้นหาแบบละเอียด  
3. กดปุ่ม   
4. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานที่ได้ทำการค้นหา  

13.6.2. แสดงข้อมูลผู้สมัครงาน   

เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สมัครงาน  ดังนี้   
 

 
 

1. ผลลัพธ์การค้นหาข้อมูลผู้สมัครงาน ว่ามีผู้สมัครงานจำนวนเท่าใด 
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2. รายละเอียดข้อมูลผู้สมัครงาน ที่ตรงตามเง่ือนไขที่ได้ทำการค้นหา โดยจะแสดงข้อมูลเบื้องต้นของผู้สมัครงาน 

หากต้องการดูรายละเอียด ประวัติผู้สมัครงาน (Resume)  
3. แสดงจำนวนว่า ผู้สมัครงานคนนี้ เคยถูกคัดลอกไปแล้วกี่ครั้ง 

 
4. กดปุ่ม    ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัว (Resume)  ของผู้สมัครงานอย่างละเอียด 
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5. กรณีกดปุ่ม  ในครั้งแรก ระบบจะแสดง popup ข้อความเพื่อเป็นการแจ้งนายจ้างว่า “นายจ้าง

จะได้รับข้อมูลที่ติดต่อผู้สมัครงานได้ เมื่อกดคัดลอกรายชื่อแล้ว” 
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13.6.3. คัดรายช่ือผู้สมัครงาน 

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

 

 
7. กดปุ่ม     ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 

 

 
 

8. กดปุ่ม       ระบบจะทำการปิดหน้าจอนี้   
 

 
 

สถานะการสมัครงาน จะถูกเปลี่ยนเป็น สีเทา   และไม่สามารถกดสมัครงานซ้ำได้อีก  
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Note :  
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรก ระบบจะแสดง popup ข้อความ เพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อนจึงจะสามารถ เก็บประวัติ/คัดรายชื่อ ได้     

 
 

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

b) กดปุ่ม   
 
Note :  
 
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรก ระบบจะแสดง popup ข้อความเพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อน จึงจะสามารถเก็บประวัติ/คัดรายชื่อ ได้ 

➢ รายชื่อผู้สมัครงานที่ได้ทำการเก็บประวัติเรียบร้อยแล้วจะถูกส่งไปยังเมนู   
เพ่ือรอนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ (บรรจุงาน) อีกครั้ง  
 
➢ ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัล ว่ามีนายจ้างสนใจคุณ 
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13.7 จัดการ/เพิ่มตำแหน่งงาน 

13.7.1. 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 

3. หรือกดเลือก   เพ่ือให้แสดงตำแหน่งงานทั้งหมด โดยไม่ตองกรอกข้อมูลการค้นหาใดๆ 
  

http://smartjob.doe.go.th/
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13.7.2. 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 (ไม่รวมจำนวนผู้สมัครงานที่
นายจ้างกดคัดลอก/เก็บประวัติ) 

ii. รับแล้ว      คือ   จำนวนผูส้มัครงานที่นายจ้างรับเข้าทำงานแล้ว 
iii. รับทั้งหมด  คือ   จำนวนอัตราที่รับสมัคร 

2. กด   เพ่ือทำการแก้ไขตำแหน่งงาน 

3. กด   เพ่ือดูรายละเอียดตำแหน่งงานที่ได้ทำการประกาศ 
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13.7.3. 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     
  



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 79 / 126 

 

  
 

 

 
2. ระบบแสดงหน้าเพ่ิมตำแหน่งงานกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในส่วนที่ 1 ได้แก่ 

a. กรอก รายละเอียด 
b. กรอก คุณสมบัติ 
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3. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลถัดไป ในส่วนที่2 (Tab 2) 

 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 81 / 126 

 

  
 

 

4. กรอกข้อมูลในส่วนที่ 2 (Tab 2)  ได้แก่ 
a) เงื่อนไข 

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

 
 
การสัมภาษณ์ออนไลน์  

หากตำแหน่งงานนั้นมีสัมภาษณ์งานออนไลน์ ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดในการนัด
สัมภาษณ์ 
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a) กรณี เลือก สัมภาษณ์ออนไลน์ (ใช้อุปกรณ์ ณ สำนักงานจัดหางาน) 
กรอกข้อมูล รายละเอียดการนัดสัมภาษณ์ให้ครบถ้วน  ได้แก่ 

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 
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b) กรณี เลือก สัมภาษณ์ออนไลน์ (ใช้อุปกรณ์ของตนเอง) 
กรอกข้อมูล รายละเอียดการนัดสัมภาษณ์ให้ครบถ้วน  ได้แก่ 

i. ช่องทางการสัมภาษณ์ออนไลน์ ซึ่งจะมี Line , Skype , Hangout 
ii. กรอก ID ที่ใช้ในการติดต่อ 
iii. กรอก วันที่สัมภาษณ์ 
iv. กรอก เวลาที่สัมภาษณ์-เวลาที่สิ้นสุดการสัมภาษณ์ 

 

 
 

7. กดปุ่ม    



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 84 / 126 

 

  
 

 

 
 

8. ระบบจะแสดง popup ข้อความ  กดปุ่ม เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกตำแหน่งงาน  
 

 
 

9. ระบบแสดง popup ข้อความ “บันทึกข ้อมูลสำเร ็จ”  หากต้องการเพิ ่มเต ิมรายละเอียดให้จ ูงใจ 
ผู้สมัครงาน สามารถเพ่ิมเติมได้ที่ http://smartjob.doe.go.th/    

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

10. หากไม่ต้องการเพ่ิมเติมข้อมูล ให้กด   ระบบจะแสดงหน้ารายการตำแหน่งงานที่ได้มีการ
เพ่ิมใหม่  
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ตำแหน่งงานที่ได้ทำการประกาศใหม่ จะแสดงสถานะเป็น “เปิดรับสมัคร” 
 

Note :  

• สามารถไปยังข้อมูลส่วนถัดไปได้ โดยการกดปุ่ม   หรือกดที่   
ตัวเลขที่แสดงด้านบนหน้าจอ  เพื่อไปยังส่วนถัดไป ได้เช่นกัน  
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13.7.4. แก้ไขตำแหน่งงาน 

 
 

1. กดท่ี     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไข 
2. ทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง/แก้ไข 
3. กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ได้ทำการแก้ไข 

 

 
4. ระบบแสดง Popup ข้อความ เพื่อให้ยืนยันการบันทึก  
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13.7.5. ยกเลิกตำแหน่งงาน 

 
1. กดท่ี     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไข 

2. กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกตำแหน่งงาน 

 
3. ระบบแสดง popup ข้อความเพ่ือให้ยืนยันการยกเลิกตำแหน่งงาน 

 
4. สถานะของตำแหน่งงาน จะเปลี่ยนเป็น ยกเลิก และจะไม่สามารถแก้ไขได้อีก  

Note :  

• ตำแหน่งงานที่ทำการยกเลิกไปแล้ว จะไม่สามารถทำการ เปิดตำแหน่งงานขึ้นมาใหม่ หรือต่ออายุใดๆได้ 
จะต้องทำการประกาศตำแหน่งงานใหม่เท่านั้น  
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13.7.6. ต่ออายุตำแหน่งงาน 

 
1. กดท่ี     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไข 

2. กดปุ่ม    เพ่ือต่ออายุตำแหน่งงาน 

 
3. ระบบแสดง popup ข้อความเพ่ือให้ยืนยันการ ต่ออายุตำแหน่งงาน 

 

 
4. สถานะของตำแหน่งงาน จะเปลี่ยนเป็น เปิดรับสมัคร  
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13.8 บันทึกผลการได้งานทำ 

13.8.1. 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  
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4. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัว (Resume) ผู้สมัครงาน อย่างละเอียด 
 

 
5. กดท่ีปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกผลการได้งานทำ 

ระบบจะแสดงหน้าจอ การบันทึกผลการได้งานทำ  
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13.8.2. บันทึกผลการได้งานทำ  

6. กรอกข้อมูลการบันทึกผลการได้งานทำ ให้ครบถ้วน 
a) กรณีเลือก รับเข้าทำงาน 

 
 

7. กดปุ่ม    
 

 
8. ระบบแสดง popup ข้อความ เพื่อให้ยืนยันการ บันทึกผลการได้งานทำ   
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9. ระบบจะแสดงสถานะของผู้สมัครงาน ที่ได้รับการบันทึกผลการได้งานทำ  

a) กรณีเลือก ไม่รับเข้าทำงาน 

 
b) กรณีเลือก ติดต่อไม่ได้/ไม่ไปพบนายจ้าง 
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c) กรณีเลือก ได้งานอ่ืนแล้ว 

 
d) กรณีเลือก ประกอบอาชีพอิสระ 

 
Note:  

• เมื่อนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ  เฉพาะกรณี “รับเข้าทำงาน” จะมีข้อความแจ้งเตือน (Notification) 
มายังบัตรดิจิทัลของผู้สมัครงาน กรณีอ่ืนนอกเหนือจากนี้ ระบบจะไม่มีการส่งข้อความแจ้งเตือนไป 

• ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลเท่านั้น หากผู้สมัครงานไม่
มีบัตรดิจิทัล จะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใด ๆ 
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13.9 ผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 

13.9.1. ค้นหาผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 

ผู้สมัครงานที่ได้มีการกดสมัครงาน กับนายจ้าง ข้อมูลจะถูกส่งมายังเมนู    
นายจ้างสามารถ กดดูรายละเอียดประวัติส่วนตัว (Resume) และบันทึกผลการได้งานทำ ผู้สมัครงานได้จากเมนูนี้  

 

กดท่ีเมนู  ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 
1. กรองข้อมูลที่ต้องการค้นหา   ได้แก่ 

a. เลือก ตำแหน่งงานที่ประกาศรับสมัคร 
b. เลือก สถานะ การรับเข้าทำงาน 
c. เลือก สถานะ การสัมภาษณ์งาน  มี/ไม่มี สัมภาษณ์งานออนไลน์ 

2. กดปุ่ม   
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3. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานที่สมัครงานกับบริษัท   

4. กดปุ่ม   เพ่ือดูประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงาน 

5. กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกผลการได้งานทำผู้สมัครงานที่ต้องการ 
 
Note:  

• เมื่อนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ  เฉพาะกรณี “รับเข้าทำงาน” จะมีข้อความแจ้งเตือน (Notification) 
มายังบัตรดิจิทัลของผู้สมัครงาน กรณีอ่ืนนอกเหนือจากนี้ ระบบจะไม่มีการส่งข้อความแจ้งเตือนไป 

• ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลเท่านั้นหากผู้สมัครงานไม่มี
บัตรดิจิทัล จะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใด ๆ 
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13.10 ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงกับงาน 

13.10.1. 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 
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13.10.2. แสดงข้อมูลผู้สมัครงานที่ตรงตามคุณสมบัติ 

 
 

3. ระบบแสดงรายการข้อมูลผู้สมัครงานตรงมีคุณสมบัติตรงกับงาน 

4. กดปุ่ม   เพ่ือดูประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงาน 

5. เมื่อมีการกดดู  ในครั้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความเพ่ือแจ้งนายจ้างว่า “นายจ้างจะได้รับ
ข้อมูลติดต่อผู้สมัครงานได้ เมื่อกดคัดลอกรายชื่อแล้ว” 
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13.10.3. คัดรายช่ือผู้สมัครงาน 

 
 

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

 

 
7. กดปุ่ม     ระบบจะแสดง popup  แจ้งเตือนข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 
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8. กดปุ่ม       ระบบจะทำการปิดหน้าจอนี้   

 
9. รายการผู้สมัครงานที่ได้ทำการคัดลอกรายชื่อไปแล้วจะไม่แสดงที่เมนู   อีก 
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Note : 
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความ เพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อนจึงจะสามารถ เก็บประวัติ/คัดรายชื่อได้ 

 
 

a)  กรอกเลขท่ีบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 13 หลัก  (โดย Popup นี้จะขึ้นครั้งแรกเพียง 1 ครั้ง/วัน เพ่ือเป็น
การยืนยันการเก็บประวัติ) 

b) กดปุ่ม   

➢ รายชื่อ ผู้สมัครงานที่ได้ทำการเก็บประวัติเรียบร้อยแล้วจะถูกส่งไปยัง เมนู   
เพ่ือรอนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ (บรรจุงาน) อีกครั้ง   
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13.11 ข่าว/ประชาสัมพันธ์ 

 
เป็นเมนู ใช ้เพื ่อดูการประกาศข่าวสาร จากทางกรมการจัดหางาน ซึ ่งข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ต ่าง ๆ  

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

 
 

1. เลือกเมน ู   ระบบแสดงหน้าจอ หัวข้อ ข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์จากทางกรมการจัดหา
งาน 

2. เลือกหัวข้อข่าวที่ต้องการดูรายละเอียด 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ที่ต้องการ 

 
  

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

13.12.1. 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  
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13.12.2. ประวัติการใช้งานกิจกรรมผ่านบัตรดิจิทัล 

 
 

1. กดปุ่ม   
2. เลือกเมนู  ประวัติการเข้าใช้บริการ 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอประวัติการใช้บริการผ่านบัตรดิจิทัลโดยจะแสดง 

a. วันที่ใช้บริการ 
b. กลุ่มเป้าหมาย/บริการ 
c. กิจกรรมที่ใช้งาน 

Note :  
เมนูประวัติการใช้งานจะแสดงประวัติการใช้บริการเฉพาะการใช้งานผ่านบัตรดิจิทัลเท่านั้น  
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13.13 แบบสอบถาม 

เป็นเมนูเพื่อใช้ในการสอบถาม / สำรวจความพึงพอใจในการใช้บริการต่าง ๆ จากทางกรมการจัดหางาน 
โดยมีวิธีการใช้งานดังนี้  

 
 

1. เลือกเมนู   หรือ กดปุ่ม “ทำแบบสอบถาม”   
 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอแบบสอบถามที่ได้ทำการเลือกไว้  
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3. ทำแบบสอบถามให้ครบถ้วน  กดปุ่ม  
 

 
 

4. ทำแบบสอบถามให้ครบถ้วน  กดปุ่ม  

5. ระบบแสดง popup ข้อความ “ส่งแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว” กดปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอ 
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13.14 การเข้าร่วมงาน Job IT / Job Fair 

เป็นระบบเข้าร่วมงาน และรับสมัครงานของนายจ้างในงาน Job IT/Job Fair โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

13.14.1. การดูรายการงาน Job IT/Job Fair 

 
 

1. เลือก   

2. เลือกปุ่ม   
3. ระบบแสดงหน้าจอปฏิทิน  และรายการงาน Job IT / Job Fair  โดยระบบจะแสดงรายการทั้งหมดของเดือน

ปัจจุบันนั้น ๆ 
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13.14.2. การค้นหารายการงาน Job IT/Job Fair 

หน้าจอแสดงปฏิทินงาน Job IT / Job Fair  โดยสามารถเลือกค้นหาได้จาก  

• จังหวัดที่จัดงาน 

• ประเภทนัดพบแรงงาน 
โดยอธิบายการทำงานได้ ดังนี้  

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

ประเภท คือ 
a. งาน Job IT 
b. งาน Job Fair 

(หากประเภทนัดพบแรงงานที่เลือก ไม่มีการจัดงานในเดือนนั้น ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า  
“ไม่พบข้อมูล”) 
3. ระบบจะแสดงวันที่จัดงานในปฏิทิน  ว่ามีการจัดงานวันที่เท่าไหร่ 
4. และจะแสดงรายการงานนัดพบแรงงาน ที่ได้ทำการค้นหาไว้   
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13.14.3. 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 
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13.14.4. การเข้าร่วมงาน Job IT/Job Fair 

นายจ้างสามารถลงทะเบียนเข้าร่วมงาน Job IT/ Job Fair ได้ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

 
 

1. กดปุ่ม    เพ่ือลงทะเบียนเข้าร่วมงานที่ต้องการ 
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2. ระบบแสดง popup ข้อความว่า  “ต้องการลงทะเบียนเพ่ือเข้าร่วมงานใช่ หรือไม่”   

กดปุ่ม   
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3. ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น    เพ่ือรอให้เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัตินายจ้างก่อน  
จึงจะสามารถเข้าร่วมงานได้    

 

 
4. เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการอนุมัตินายจ้างแล้วสถานะจะเปลี่ยนเป็น  เพ่ือให้นายจ้าง 

กดปุ่มนี้ เพ่ือเข้าร่วมงานได้ทันที 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอ Microsite ของงาน Job IT / Job Fair 

 
Note :  

• ระหว่างรอ เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติ นายจ้างสามารถเข้าหน้าเว็บไซต์ Job IT  เพ่ือนำตำแหน่งงาน / เพิ่ม
ตำแหน่งงาน เข้าสู่งาน Job IT / Job ก่อนได้โดยไม่ต้องรอเจ้าหน้าที่อนุมัติการลงทะเบียนเข้าร่วมงาน 

• เมนูการเข้าใช้งาน Microsite ของงาน Job IT / Job Fair จะเหมือนกบัการใช้งานในหน้าหลัก  
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13.14.5.  การใช้งานเมนู Microsite งาน Job IT / Job Fair  

เมนูการเข้าใช้งาน Microsite ของงาน Job IT / Job Fair จะเหมือนกับการใช้งานในหน้าหลัก Microsite หลัก 
โดยจะประกอบด้วยเมนู และการใช้งาน ดังนี้  

• เมน ูScan QR Code ของผู้สมัครงาน 

• เมนู ผู้ทีส่มัครงานกับบริษัท 

• เมนู คัดรายชื่อผู้สมัครงาน 

• เมนู บันทึกผลการได้งานทำ 

• เมนู แบบสอบถาม 
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13.14.5.1. เมนู Scan Qr Code ของผู้สมัครงาน 

 
 

1. คลิกปุ่ม  “Scan QR Code” 
2. ระบบจะเปิดกล้อง เพื่อให้ทำการ Scan QR Code ของบัตรผู้หางาน  
3. ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงาน  

 
หมายเหตุ 

• หากต้องการกลับขั้นตอนก่อนหน้า ให้คลิกปุ่ม   

• หากต้องการกลับไปหน้าหลักของ Microsite ให้คลิกปุ่ม   
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1) การแสดง QR Code 
ใช้เพื่อสำหรับ แสดง Qr Code ของนายจ้างเพื่อให้ผู้สมัครงานทำการ Scan Qr Code เพื่อดูตำแหน่งงานที่

นายจ้างได้ทำการประกาศไว้โดยสามารถทำการแสดง QR Code ได้ 2 ช่องทางคือ  
1. QR Code หน้าบัตรของนายจ้าง 
2. เมนู Scan Qr Code > เลอืกหัวข้อรหัสของฉัน   

 

 
 

1. คลิกปุ่ม  
2. ระบบแสดง QR Code ของผู้ถือบัตร 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 116 / 126 

 

  
 

 

13.14.5.2. เมนู ผู้ที่สมัครงานกับบริษัท 

ผู้สมัครงานที่ได้มีการกดสมัครงานกับนายจ้างข้อมูลจะถูกส่งมายังเมนู   นายจ้างสามารถ กดดู
รายละเอียดประวัติส่วนตัว (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 

• ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลเท่านั้นหากผู้สมัครงานไม่มี
บัตรดิจิทัลจะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใด ๆ 



 

คู่มือการใช้งานระบบไทยมีงานทำ (สำหรับนายจา้งนิติบุคคล)  
 หน้า 117 / 126 

 

  
 

 

13.14.5.3. เมนู คัดรายชื่อผู้สมัครงาน 

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 

2. กดท่ี    หากต้องการใส่เงื่อนไขในการค้นหาแบบละเอียด  
3. กดปุ่ม   
4. ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานในงาน Job IT/ Job Fair ที่ได้ทำการค้นหา  
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2) แสดงข้อมูลผู้สมัครงาน   
เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สมัครงาน  ดังนี้   
 

 
 

1. ผลลัพธ์การค้นหาข้อมูลผู้สมัครงานว่ามีจำนวนเท่าใด 
2. รายละเอียดข้อมูลผู้สมัครงานที่ตรงตามเงื่อนไขที่ได้ทำการค้นหาโดยจะแสดงข้อมูลเบื้องต้นของผู้สมัครงาน

หากต้องการดูรายละเอียดประวัติผู้สมัครงาน (Resume)  
3. แสดงจำนวนว่าผู้สมัครงานคนนี้เคยถูกคัดลอกไปแล้วกี่ครั้ง 

4. กดปุ่ม    ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัว (Resume) ของผู้สมัครงานอย่างละเอียด 

5. กรณีกดปุ่ม  ในครั้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความเพ่ือเป็นการแจ้งนายจ้างว่า “นายจ้างจะ
ได้รับข้อมูลที่ติดต่อผู้สมัครงานได้เม่ือกดคัดลอกรายชื่อแล้ว” 

6. กดปุ่ม    ระบบจะแสดง popup แจ้งเตือนข้อความว่า  
“ต้องการคัดลอกรายชื่อ ในตำแหน่ง... หรือไม่” 
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3) คัดรายช่ือผู้สมัครงาน 
 

 
7. กดปุ่ม     ระบบจะแสดง popup แจ้งเตือนข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 

 

 
 

8. กดปุ่ม       ระบบจะทำการปิดหน้าจอนี้   
 

 
สถานะการสมัครงานจะถูกเปลี่ยนเป็นสีเทา   และไม่สามารถกดสมัครงานซ้ำได้อีก  
 
Note :  
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื ่อครั ้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความเพื ่อให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อนจึงจะสามารถ เก็บประวัติ/คัดรายชื่อ ได้ 
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a) กรอกเลขที่บัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 13 หลัก (โดย Popup นี้จะขึ้นครั้งแรกเพียง 1 ครั้ง/วัน เพื่อเป็น

การยืนยันการเก็บประวัติ) 

b) กดปุ่ม   
 
Note :  
 
➢ กรณีมีการเก็บประวัติ / คัดรายชื่อ ครั้งแรกระบบจะแสดง popup ข้อความเพื่อให้ทำการกรอกเลขที่บัตร

ประชาชนผู้รับมอบอำนาจก่อนจึงจะสามารถเก็บประวัติ/คัดรายชื่อได้ 

➢ รายชื่อผู้สมัครงานที่ได้ทำการเก็บประวัติเรียบร้อยแล้วจะถูกส่งไปยัง เมนู   
เพ่ือรอนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ (บรรจุงาน) อีกครั้ง  
 
➢ ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลว่ามีนายจ้างสนใจคุณ 
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13.14.5.4. เมนู บันทึกผลการได้งานทำ 

2. ค้นหาผู้สมัครงานที่เมนูบันทึกผลการได้งานทำ 

ใช้ในการบันทึกผลการได้งานทำของผู้สมัครงานเลือกเมนู   
 โดยสถานะทั้งหมด แบ่งได้ 5 สถานะ ดังนี้  

• รับเข้าทำงาน 

• ไม่รับเข้าทำงาน 

• ติดต่อไมไ่ด้/ไม่ไปพบนายจ้าง 

• ได้งานอ่ืนแล้ว 

• ประกอบอาชีพอิสระ 
มีข้ันตอนการทำงาน ดังต่อไปนี้ 
 

 
1) เลือกกรองข้อมูลที่ต้องการค้นหา 

2) กดปุ่ม   
3) ระบบจะแสดงรายการผู้สมัครงานที่ได้ทำการค้นหา  

4) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงประวัติส่วนตัว (Resume) ผู้สมัครงานอย่างละเอียด 
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5) กดท่ีปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกผลการได้งานทำ 
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2) บันทึกผลการได้งานทำ  

 
 

6. กรอกข้อมูลการบันทึกผลการได้งานทำให้ครบถ้วนกรณีผู้สมัครงานได้งานทำในตำแหน่งงานอ่ืน  
ให้เลือก “ตำแหน่งงานอ่ืน” และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

7. กดปุ่ม    
 

 
8. ระบบแสดง popup ข้อความเพ่ือให้ยืนยันการบันทึกผลการได้งานทำ   
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9. ระบบจะแสดงสถานะของผู้สมัครงานที่ได้รับการบันทึกผลการได้งานทำ  

 
Note:  

• เมื่อนายจ้างบันทึกผลการได้งานทำ  เฉพาะกรณี “รับเข้าทำงาน” จะมีข้อความแจ้งเตือน (Notification) 
มายังบัตรดิจิทัลของผู้สมัครงานกรณีอ่ืนนอกเหนือจากนี้ระบบจะไม่มีการส่งข้อความแจ้งเตือนไป 

• ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Notification) มายังผู้สมัครงานผ่านทางบัตรดิจิทัลเท่านั้น หากผู้สมัครงานไม่
มีบัตรดิจิทัลจะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใด ๆ 
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13.14.5.5. เมนู แบบสอบถาม 

เป็นระบบสำหรับการทำแบบสอบถามของงาน Job IT/Job Fair โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
 

1. เลือกเมนู   หรือกดปุ่ม “ทำแบบสอบถาม”   
2. ระบบแสดงหน้าจอรายการแบบสอบถามที่มีในระบบ   
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3. ทำแบบสอบถามให้ครบถ้วนกดปุ่ม  

4. ระบบแสดง popup ข้อความ “ส่งแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว” กดปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอ 
 

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


