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บทที ่ 1 
การตั้งค่าระบบ e-Recruit 

(การตั้งค่าในระบบ Web หน้าจอ Administrator) 
 

 ระบบE-Recruit ส่วนสรรหาบุคคลากรตามต าแหน่งงานเป็นระบบท่ีช่วยในการคดัสรรพนกังาน โดยสามารถหาพนกังานท่ีมี
คุณภาพสอดคลอ้งกับการท างานในแต่ละองค์กร ตั้ งแต่การลงทะเบียนสมคัรงานของผูส้มคัรงาน การคดัสรรหาผูส้มคัรงานตาม
คุณสมบติั, การบนัทึกคะแนนของผูส้มคัร, การสมัภาษณ์ผูส้มคัรงาน, การประเมินผลของผูส้มคัรงาน, รวมถึงการแจง้เตือนทางหนา้จอ
ของระบบและทางอีเมล ์เพ่ือลดค่าใชง้าน ลดขั้นตอนการท างานของผูส้มัภาษณ์งานและฝ่ายบุคคล เพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วของการ
ท างานดงันั้น ระบบE-Recruit ส่วนสรรหาบุคคลากรตามต าแหน่งงาน จึงจ าเป็นตอ้งมีการตั้งค่าระบบ Web โดยจะแบ่งรายละเอียดการ
ตั้งค่าไว ้ดงัน้ี 

 

 การตั้งค่า รายการเมนู  
เป็นการเพ่ิมประเภทหมวดหมู่ขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแสดงขอ้มูลในระบบเวบ็ ซ่ึงการตั้งค่าในส่วนน้ีจะแนะน าให้

ก าหนดคร้ังแรกก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม โดยจะมีรายละเอียดดงัน้ี 
 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 
 เขา้หนา้จอ ตั้งค่าระบบ  คลิกเมนู รายการเมนูจะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 
 เขา้หนา้จอระบบ E-Recruit ระบุช่ือผูใ้ชง้าน Administrator รหสัลบั P@ssw0rdคลิกไอคอน เขา้สู่ระบบ 

 
 หนา้จอ การ Login เขา้สู่ระบบ 

 
 



 
Business Plus 

User Manual 
 

e-Recruit 

 

  บทท่ี 1 การตั้งค่าระบบ e-Recruit ส่วนสรรหาบุคคลากรตามต าแหน่งงาน 1 - 2 
Date: 27/12/2019 E-Business Plus Co.,Ltd. 

 

 ในกรณีท่ีลืมรหสัลบั สามารถเลือก ลืมรหสัผา่น?  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกหนา้จอตั้งค่าระบบ  คลิกเมนู รายการเมนู 
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 กรณีตอ้งการเพ่ิม รายการเมนู คลิกปุ่ม เพ่ิมเมนู จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 

 
 

ค าอธิบาย 

- โค้ด    คือ การก าหนดรหสั 

- ช่ือเมนู    คือ หวัเร่ืองของเวบ็ 

- รายละเอยีดย่อย   คือค าอธิบายเวบ็ไซต ์ใชส้ าหรับแสดงรายละเอียดสั้น ๆ ของหนา้เวบ็ไซต ์

- Tag & Keyword  คือ การระบุค  าท่ีมีเน้ือหาและความหมายท่ีใกลเ้คียงเพ่ือใชใ้นการคน้หา 

- Youtube   คือ การระบุ Link 

- รูปแบบโครงสร้าง  คือ เป็นการระบุวา่หวัขอ้ท่ีเพ่ิมเป็น Content หรือ Position 

- ลิง้ค์ภายนอก  คือ การระบุ Link ภายนอกเวบ็ไซต ์

- ลิง้ค์ภายใน  คือ การจดัการขอ้มูลหลงับา้น 

- ขนาดรูปปก   คือ การก าหนดขนาดของรูปภาพท่ีจะให้แสดง 

- ขนาดรูปภาพทั่วไป   คือ การเพ่ิมรูปภาพในหมวดหมูนั้นๆ  

- สถานะใช้งาน   คือ การก าหนดสถานะของประเภทขอ้มูลนั้นๆ โดยจะมีใหเ้ลือกเป็น 
รอตรวจสอบ เปิดใชง้าน ปิดใชง้าน ลบ  

 

 กรณีตอ้งการปรับแต่งขอ้มูลท่ีแสดงในหนา้เวป็ เช่น การปรับต าแหน่งท่ีแสดง ปรับประเภทหมวดหมู่ คลิกหนา้จอตั้ง
ค่าระบบ  คลิกเมนู รายการเมนู จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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จากรูปภาพตวัอยา่ง สามารถท าการปรับเปล่ียนต าแหน่งท่ีแสดงทางหนา้เวบ็ได ้
 

ตัวอย่าง รายการเมนู 
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 การตั้งค่า ฐานข้อมูลหลกั 
เป็นการเพ่ิมประเภทหมวดหมู่ขอ้มูล และการก าหนดประเภทในหมวดหมู่ ซ่ึงการตั้งค่าในส่วนน้ีจะแนะน าใหก้ าหนดคร้ัง

แรกก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม โดยจะมีรายละเอียดดงัน้ี 
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 เขา้หนา้จอ ตั้งค่าระบบ  คลิกเมนู ฐานขอ้มูลหลกัจะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 

 

  
 กรณีตอ้งการเพ่ิม ฐานขอ้มูลหลกั คลิกปุ่ม เพ่ิม ฐานขอ้มูล จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 

  
ค าอธิบาย 

- รหัส   คือ การก าหนดรหสัของ ฐานขอ้มูล 

- ฐานข้อมูล  คือ การก าหนดช่ือของ ฐานขอ้มูล 

- สถานะ    คือการแกไ้ขสถานะเป็นเปิดการใชง้าน หรือปิดการใชง้าน 
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 หลงัจาการท่ีท าการเพ่ิม ฐานขอ้มลู แลว้ สามารถท าการเพ่ิมประเภทขอ้มูลยอ่ยใน ฐานขอ้มูล ได ้เขา้หนา้จอ ตั้งค่าระบบ 
 คลิกเมนู ฐานขอ้มูลคลิกเมนู เพ่ิมรายการ ท่ี ฐานขอ้มูล ท่ีตอ้งการ  

  
 คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ ฐานขอ้มูลจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ค าอธิบาย 

- รายการย่อย  คือ การก าหนดรหสัของ ฐานขอ้มูล 

- ลิง้ค์   คือ การก าหนด URL ท่ีเก่ียวขอ้งกบัฐานขอ้มูลน้ี 

- สถานะ    คือการแกไ้ขสถานะเป็นเปิดการใชง้าน หรือปิดการใชง้าน 

 

ตัวอย่าง ฐานข้อมูล 
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 การตั้งค่า รายการพนักงาน 
 

เป็นการเพ่ิมช่ือผูใ้ชง้านในระบบเวบ็ E-Recruit และการก าหนดสิทธิในการเขา้ถึงขอ้มูลซ่ึงการตั้งค่าในส่วนน้ีจะแนะน าให้
ก าหนดคร้ังแรกก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม โดยจะมีรายละเอียดดงัน้ี 

 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 เขา้หนา้จอ ตั้งค่าระบบ  คลิกเมนู รายการพนกังาน จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 

 
 
 กรณีตอ้งการเพ่ิมผูใ้ชง้านระบบ  คลิกปุ่ม เพ่ิมพนกังาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
บัญชีผู้ใช้  คือ การก าหนดช่ือผูใ้ช ้เพื่อเขา้ใชง้านระบบเวบ็ 
รหัสผ่าน  คือ การก าหนดรหสัลบั เพื่อเขา้ใชง้านระบบเวบ็ 
รหัสผ่าน (อกีคร้ัง) คือ การยนืยนัรหสัลบั เพื่อสมคัรเขา้ใชง้านระบบเวบ็  
 

 
ค าอธิบาย 
รหัสพนักงาน คือ การก าหนดรหสัพนกังานท่ีสมคัรเขา้ใชง้านระบบ 
แผนก  คือ การก าหนดแผนกของผูใ้ชง้านระบบเวบ็ 
ต าแหน่ง  คือ การก าหนดต าแหน่งของผูใ้ชง้านระบบเวบ็ 
 
    

 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 

- ค าน าหน้า  คือ การก าหนดค าน าหนา้ช่ือ ของผูใ้ชง้านระบบเวบ็ 

- ช่ือ-สกลุ  คือ การก าหนดช่ือ – สกุล ของผูใ้ชง้านระบบเวบ็ 

- เบอร์มือถือ  คือ การก าหนดเบอร์โทรศพัทข์องผูใ้ชง้านระบบเวบ็ 

- อีเมล ์   คือ การก าหนดอีเมลข์องผูใ้ชง้านระบบเวบ็ 

 
   ค าอธิบาย 

- รูป  คือ การใส่รูปภาพของ User ท่ีเขา้ใชง้านระบบเวบ็ 

- กลุ่มผู้ใช้งาน คือ การก าหนดสิทธิตามต าแหน่งท่ีมีการตั้งค่า Permission 

- สถานะ        คือ การก าหนดสถานะของ User  
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 กรณีตอ้งการเพ่ิมผูใ้ชง้านระบบจาก โปรแกรมเงินเดือน HRM  คลิกปุ่ม น าเขา้ขอ้มูล จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 ค าอธิบาย 

- รูปแบบการน าเข้า  คือ การระบุวา่จะน าเขา้พนกังานจากฐานขอ้มูลโปรแกรมเงินเดือนฐานใด 

- ชุดรหัสพนักงานน าเข้า คือ การระบุรหสัพนกังานตามในโปรแกรมเงินเดือนเพื่อท่ีจะน าเขา้มาเป็น User ระบบ E-Recruit 
 

 
ตวัอยา่งรหสัพนกังานจากระบบ HRM ท่ีตอ้งระบุเพื่อน าเขา้ระบบ E-recruit 

 

 ก่อนน าเขา้ขอ้มูล        หลงัน าเขา้ขอ้มูล 

 
หลงัจากน าเขา้ขอ้มูล จะมีรหสัพนกังานตามในโปรแกรม Bplus HRM เพ่ิมข้ึนมา โดยจะอยูใ่นสถานะ รออนุมติั 
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 การตั้งค่า การก าหนดสิทธ์ิ 
 

เป็นการก าหนดสิทธิให ้User เขา้ถึงขอ้มูลต่างๆ ในระบบเวบ็ ซ่ึงการตั้งค่าในส่วนน้ีจะแนะน าใหก้ าหนดคร้ังแรกก่อนเร่ิมใชง้าน
โปรแกรม โดยจะมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 
 เขา้หนา้จอ ตั้งค่าระบบ  คลิกเมนู การก าหนดสิทธ์ิ จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 

  
 กรณีตอ้งการก าหนดสิทธิการใชง้านระบบ  คลิกปุ่ม เพ่ิม กลุ่มใชง้าน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

   ค าอธิบาย 
- กลุ่มใช้งาน คือ การก าหนดช่ือต าแหน่ง หรือกลุ่มในการก าหนดสิทธิ 

- สถานะ  คือ การก าหนดสถานะของกลุ่ม เช่น เปิดการใชง้าน / ปิดการใชง้าน 

 
 
 



 
Business Plus 

User Manual 
 

e-Recruit 

 

  บทท่ี 1 การตั้งค่าระบบ e-Recruit ส่วนสรรหาบุคคลากรตามต าแหน่งงาน 1 - 11 
Date: 27/12/2019 E-Business Plus Co.,Ltd. 

 

 คลิกปุ่ม ก าหนดสิทธ์ิ ของกลุ่มท่ีตอ้งการก าหนดสิทธิ 
จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หากตอ้งการใหใ้ชง้านในฟังกช์ัน่ใดใหท้ าการต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีหวัขอ้นั้นๆ 


