
 
Business Plus 

User Manual 
 

e-Recruit 

 

 บทท่ี 2 การสร้างรายการร้องขอก าลงัพล2 - 1 
Date: 27/12/2019 E-Business Plus Co.,Ltd 

 

บทที ่ 2 
การสร้างรายการร้องขอก าลงัพล 

(ระดับผู้จัดการท ารายการ) 
 

 ระบบ e-Recruit โดยกรณีทัว่ไปแลว้จะตอ้งเร่ิมตน้จากฝ่ายหัวหน้าหรือผูจ้ดัการฝ่ายนั้น ๆ มีความประสงค์จะเพ่ิมจ านวน
พนักงานภายในแผนกของตนเองหรือตอ้งการสรรหาก าลงัพลเพ่ิมเติมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานภายในแผนกนั้น ๆ ทั้งน้ีทาง
ผูจ้ดัการสามารถใชง้านระบบ E-recruit ในการท ารายการร้องขอก าลงัพล เพ่ือให้ทางฝ่ายบุคคลอนุมติัรายการให้มีขอ้มูลท่ี user ผูส้นใจ
สามารถกรอกขอ้มูลเพ่ือลงสมคัรงานในต าแหน่งงานนั้นจากบนหนา้เวปไซตต์่อไปได ้

 

 การสร้างต าแหน่งงาน 
 
เป็นการท ารายการสร้างรายช่ือและรายละเอียดของต าแหน่งงานท่ีจะใหป้รากฏข้ึนมาในระบบใหส้ามารถน าต าแหน่งงาน

นั้นๆ มาท าการร้องขอก าลงัพลเพ่ิมเติมต่อไปได ้
 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 
 เขา้หนา้จอระบบ e-Recruit ระบุช่ือผูใ้ชง้านระดบัผูจ้ดัการ คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 

 
     หนา้จอ การ Login เขา้สู่ระบบ 

 
**หมายเหต*ุ* User ระดบัผูจ้ดัการ น้ีอาจมีการก าหนดสิทธิแตกตา่งไปตามการตั้งค่าจาก Administrator 
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 คลิกหนา้จอพนักงาน คลิกเมนู รายการต าแหน่งงาน คลิกปุ่ม เพิม่ 

  
 

 ระบุรายละเอียดช่ือต าแหน่งงาน, รายละเอียดต าแหน่งงานและ รายละเอียดเพ่ิมเติม  คลิกปุ่ม บันทกึ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
- ช่ือต าแหน่งงาน  คือ ช่ือของต าแหน่งงานท่ีตอ้งการจะรับสมคัร 
- ประเภทงานหลกั คือ รายการงานหลกัตามท่ีตั้งค่าใน ฐานขอ้มูลหลกั 
- ประเภทงานย่อย  คือ รายการงานยอ่ยตามต าแหน่งท่ีตั้งค่าไวใ้น ฐานขอ้มูลหลกั 
- ระดบัการศึกษา  คือ การระบุระดบัการศึกษาขั้นต ่าท่ีตอ้งการในต าแหน่งงานน้ี โดยรายการท่ีแสดงข้ึนมา

สามารถตั้งค่าเพ่ิมเติมในการตั้งคา่ ฐานขอ้มูลหลกั 
- วุฒิการศึกษา  คือ การระบุประเภทวฒิุการศึกษาท่ีตอ้งการโดยรายการท่ีแสดงข้ึนมาสามารถตั้งค่าเพ่ิมเติมใน

การตั้งค่า ฐานขอ้มูลหลกั 
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- สาขาวชิา  คือ เป็นการระบุวา่ต าแหน่งงานน้ีจะตอ้งมาจากสาขาวชิาดา้นใดบา้ง 
- เกรดเฉลีย่  คือ การระบุเกรดเฉล่ียของพนกังานในต าแหน่งน้ีวา่ตอ้งมีขั้นต ่าเท่าไหร่ 
- เงนิเดือน  คือ การระบุช่วงเงินเดือนของต าแหน่งงานท่ีจะเปิดรับสมคัรน้ี 
- ประสบการณ์ท างาน (ปี) คือ การก าหนดรายละเอียดประสบการณ์การท างานท่ีผูส้มคัรตอ้งมีในการสมคัรต าแหน่งงานน้ี 
- สถานทีป่ฏบิัตงิาน คือ การก าหนดสถานท่ีปฏิบติังานของพนกังานท่ีจะท างานในต าแหน่งงานน้ี 
- รายละเอยีดเพิม่เตมิ คือ การรายละเอียด สวสัดิการ ผลประโยชน์อ่ืนๆ เพ่ิมเติม เก่ียวกบัต าแหน่งงานน้ี 
 

 หลงัจากกดปุ่ม Saveจะสามารถระบุ หนา้ท่ีและความรับผิดชอบ, คุณสมบติั และ รายการผูส้มัภาษณ์พนกังานใน
ต าแหน่งน้ี ได้ คลิกท่ีปุ่มNew เพ่ือเพ่ิมรายการแต่ละหมวดหมู่ 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
**หมายเหตุ ควรมีการก าหนดผูส้มัภาษณ์ตามในภาพดา้นบน เพ่ือใหผู้ส้มัภาษณ์สามารถบนัทึกผลการสมัภาษณ์ผา่นระบบ E-recruit 
หลงัจากการสมัภาษณ์เสร็จส้ินได ้(เน้ือหาจะมเีพิม่เตมิต่อในบทที ่5) 
 

จากรูปภาพตวัอยา่ง สามารถท าการเพ่ิมและแกไ้ขหรือลบรายการท่ีเพ่ิมเติมไวแ้ลว้ไดด้ว้ยปุ่ ม แกไ้ข และ ลบ 
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 การน าเขา้ขอ้มูลต าแหน่งงานจาก โปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM 
กรณีท่ีในโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM มีการตั้งค่ารายการต าแหน่งงาน ไวท้ั้งหมดตามโครงสร้างองคก์รของบริษทั
เรียบร้อยแลว้ ไม่ตอ้งการมาท าการบนัทึกเขา้ในระบบ e-Recruit ใหม่ จึงมีฟังกช์ัน่น าเขา้ขอ้มูล 
ท่ีหนา้จอ พนักงาน  รายการต าแหน่งงาน  กดปุ่ม น าเข้าข้อมูล 
 

 
หนา้เวป แสดงปุ่ มน าเขา้ขอ้มูลจาก Business Plus HRM 

 

 
รายการต าแหน่งงานใน Business Plus HRM 

 

 
ท าการระบุฐานขอ้มูลท่ีจะน าเขา้ช่ือต าแหน่งงานจากรายการ รูปแบบการน าเขา้ แลว้กดปุ่ ม น าเขา้ เพ่ือเร่ิมการดึงขอ้มูล 
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 การร้องขอก าลงัพล 
 

เป็นการท ารายการแจง้ฝ่ายบุคคลถึงความตอ้งการพนกังานใหม่ในต าแหน่ง ๆ หน่ึงผา่นระบบเวป โดยจะตอ้งไดรั้บการ
อนุมติัผา่นทางฝ่ายบุคคล แลว้จึงจะมีขอ้มูลต าแหน่งท่ีเปิดรับสมคัรแสดงข้ึนบนหนา้เวปไซต ์
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 เขา้หนา้จอพนักงาน คลิกเมนู รายการต าแหน่งงาน  คลิกปุ่ม จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 
 หลงัจากกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่ม SAVE 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
 
- หัวข้อร้องขอก าลงัพล คือ การก าหนดหวัขอ้ของความตอ้งการก าลงัพลเพ่ิมเติม 
- ต าแหน่งงาน  คือ การก าหนดต าแหน่งงานท่ีตอ้งการ 
- ต าแหน่งงานย่อย คือ การก าหนดต าแหน่งงานยอ่ยของต าแหน่งงานท่ีตอ้งการ 
- วนัทีเ่ปิด/ปิดรับสมคัร คือ การก าหนดขอบเขตวนัท่ีเปิด/ปิดรับสมคัรของต าแหน่งงานน้ี 
- แผนกทีร้่องขอ  คือ การระบุช่ือแผนกท่ีท ารายการร้องขอก าลงัพลเพ่ิมเติมน้ี 
- อตัราทีต้่องการ  คือ การระบุจ านวนอตัราคนท่ีตอ้งการมาสงักดัภายใตต้  าแหน่งงานน้ี 
- เพศ   คือ การระบุเพศท่ีตอ้งการของพนกังานในต าแหน่งงานน้ี 
- ประเภทงานทีต้่องการ คือ การระบุประเภทของพนกังานท่ีอยูใ่นต าแหน่งงานน้ีโดยเลือกตามการตั้งค่าของ ฐานขอ้มูล

หลกั 
- หมายเหตุ  คือ การระบุรายละเอียดพิเศษ หรือขอ้มูลท่ีนอกเหนือจากรายการอ่ืนๆในการร้องขอก าลงัพลน้ี 
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 การเพิม่เกณฑ์การให้คะแนนเขา้หนา้จอพนกังาน  คลิกเมนู รายการต าแหน่งงาน คลิกปุ่ม  
 

  คลิกปุ่ม เพิม่ เพ่ือเพ่ิมหวัขอ้ตามรายการเกณฑก์ารใหค้ะแนน 

  
 กดปุ่ม บันทกึโครงร่าง เพ่ือบนัทึกรายการท่ีกรอกขอ้มูลทั้งหมดไว ้และรอการอนุมติัรายการร้องขอจากฝ่ายบุคคล 
 

 

 รายการร้องขอก าลงัพลท่ีบนัทึกไวส้ามารถเขา้ถึงเพ่ือเปล่ียนแปลงหรือแกไ้ขไดจ้ากหนา้จอ รายการร้องขอก าลงัพล 
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 การแก้ไขสถานะการร้องขอก าลงัพล 
 

 โดยสิทธิของฝ่ายบุคคล จะสามารถท าการเปล่ียนสถานะการร้องขอก าลงัพลได ้เช่น รออนุมติั แกไ้ข อนุมติั ไม่
อนุมติั ปิดรัสมคัร และยกเลิก เป็นตน้  

 
 

 หวัขอ้ร้องขอก าลงัพลท่ีไดรั้บการเปล่ียนสถานะเป็น อนุมตั ิจะแสดงรายการข้ึนบนหนา้จอ ต าแหน่งงานทีเ่ปิดรับ 


