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บทที ่ 4 
การสมคัรงานและบันทกึข้อมูลส่วนตัวผู้สมคัรงาน 

(การใช้งานส่วนของผู้สมัครงาน) 
 

 ระบบE-Recruit โดยกรณีของฝ่ายผูส้นใจผูท่ี้ตอ้งการสมคัรงาน จะมีช่องทางการเขา้ถึงหนา้เวบ็ส าหรับสมคัรงานไดผ้่านทาง
ส่ือและช่องทางต่าง ๆ บนโซเชียลมีเดีย ทั้งน้ี ในส่ือต่างๆเหล่านั้น สามารถท่ีจะมี Link เขา้สู่หน้าเวบ็ส าหรับสมคัรงานเขา้ท างานใน
บริษทัฯ ได ้ซ่ึง ในส่วนของ Link เขา้หนา้เวบ็น้ีเองก็เป็นส่วนท่ีสามารถน าไปวางไวย้งัเวบ็ไซตจ์ดัหางานเพื่อให้เกิดการเก็บสถิติไดด้ว้ย
วา่ผูส้มคัรงานเขา้มายงัหนา้เวบ็คร้ังแรกผา่น Link ท่ีมาจากเวบ็ไซตจ์ดัหางานเวบ็ไซตใ์ดดว้ย 

 

 การสมัครสมาชิกในหน้าเวบ็ 
 

เป็นการเขา้สู่เวบ็ไซตส์มคัรงานโดยตวัผูส้นใจหรือบุคคลภายนอกท่ีสนใจตอ้งการสมคัรงานของบริษทั โดยจะด าเนินการ
เขา้สู่หนา้เวบ็ผา่น Link ของบริษทั ซ่ึงในขั้นตอนแรกจะเขา้สู่ระบบในสถานะ Guest ซ่ึงจะยงัไม่สามารถสมคัรงานไดจ้นกวา่จะบนัทึก 
สมคัรสมาชิกก่อน จึงจะสามารถลงขอ้มูลสมคัรงานได ้

 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 
 เขา้หนา้เวบ็ผา่น Link ของบริษทั  คลิกปุ่ม ลงทะเบียน 

 
 

หน้าจอ การสมคัรสมาชิก 
 เขา้หนา้จอการสมคัรสมาชิก จะมีเมนูหลกัท่ีผูส้มคัรตอ้งกรอกขอ้มูลทั้งส้ินจ านวน 6 หนา้จอหลกัไดแ้ก่ หนา้จอ ขอ้มูล

ผูส้มคัร, ขอ้มูลสมคัรงาน, ประวติัการศึกษา, ทกัษะและความสามารถ, เอกสารสมคัรงาน, ครอบครัวและคู่สมรส 
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 การกรอกรายละเอียดในหนา้จอ ข้อมูลผู้สมคัร 

  
 
ขั้นตอนการบันทกึ 
 

- หลงัจากกรอกขอ้มูล เลขบตัรประชาชนและอีเมล ์เรียบร้อยแลว้ จะตอ้งกดปุ่ม ตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของ
อีเมลแ์ละเลขท่ีบตัรประชาชนวา่ถูกใชง้านไปหรือยงั ซ่ึงหากไม่ท าการกดปุ่มตรวจสอบจะไม่สามารถกด Nextไปยงั
หนา้ต่างถดัไปได ้

- ในการกรอกขอ้มูล รายการท่ีเป็นแถบหรือช่องขอ้ความสีแดงคือรายการท่ีระบบบงัคบัใหต้อ้งระบุ หากระบุขอ้มูล
ครบถว้นแลว้ใหก้ดปุ่ม Next เพ่ือท ารายการในหนา้จอหลกัหนา้ต่อไป 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพตัวอย่าง กรณีไม่ไดก้ดปุ่ มตรวจสอบ เลขท่ีบตัรประชาชน และอีเมล ์
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รูปภาพตัวอย่างการตรวจสอบอีเมลท่ี์สามารถใชง้านได้ 

 

 
รูปภาพตัวอย่างการตรวจสอบเลขท่ีบตัรประชาชนท่ีสามารถใชง้านได้ 

 

 
รูปภาพตัวอย่างการตรวจสอบอีเมลท่ี์ไม่สามารถใชง้านได ้

 
รูปภาพตัวอย่างการตรวจสอบเลขท่ีบตัรประชาชนท่ีไม่สามารถใชง้านได ้

 
 การกรอกรายละเอียดขอ้มูลในหนา้จอ ข้อมูลสมคัรงาน 

 
- หลงัจากบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่ม Nextเพื่อด าเนินการ Saveขอ้มูล และบนัทึกรายการในหนา้จอถดัไป 
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ค าอธิบาย 

- Username  คือ ช่ือผูใ้ชง้านท่ี ผูส้มคัรตอ้งการใชใ้นการ Login เขา้ระบบ 

- Password  คือ รหสัผา่นท่ีผูส้มคัรจะใชใ้นการเขา้สู่ระบบตามช่ือ username ท่ีจะเขา้หนา้เวป 

- Password (Re)  คือการระบุยนืยนัรหสัผ่านของผูส้มคัรเพ่ือเขา้สู่หนา้เวป็ไซต ์

- เงนิเดือนที่ต้องการ  คือ การระบุจ  านวนเงินเดือนท่ีผูส้มคัรตอ้งการ 

- วนัที่สามารถเร่ิมงานได้ คือ การระบุขอ้มูลวนัท่ีจะเร่ิมงานได ้ในรูปแบบ dd/mm/yyyy เช่น 01/01/2563 เป็นตน้ 

- แหล่งที่มา  คือ เป็นการระบุวา่เคยไดย้นิหรือทราบเก่ียวกบับริษทัฯจากแหล่งท่ีมาใด 

- ประเภทงานที่ต้องการ คือ การระบุประเภทงานท่ีผูส้มคัรตอ้งการจะสมคัรท างานกบับริษทัฯ 

 
 การกรอกรายละเอียดขอ้มูลในหนา้จอประวตักิารศึกษา, การท างาน 

 

 
 
ขั้นตอนการบันทกึ 

- ผูส้มคัรงานสามารถกดปุ่ม NEW เพ่ือเพ่ิมรายการในแต่ละหวัขอ้โดยจะมีรายละเอียดของแต่ละหวัขอ้แสดงข้ึนมาให้
กรอกขอ้มูลลงไป  

- หลงัจากบนัทึกขอ้มูลครบถว้นแลว้สามารถกดปุ่ม Next เพ่ือไปยงัหนา้จอหลกัต่อไป หรือกดท่ีหวัขอ้รายการดา้นบนเพ่ือ
ไปยงัหนา้จอรายการท่ีตอ้งการกรอกขอ้มูล 
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 การกรอกรายละเอียดขอ้มูลในหนา้จอทกัษะและความสามารถ 
 

 
 

 การกรอกรายละเอียดขอ้มูลในเอกสารสมคัรงาน 
 

ในหนา้รายการเอกสารสมคัรงาน สามารถท าการกดปุ่ม Add files เพื่อแนบไฟลภ์าพเขา้ไป โดย User ผูมี้สิทธิ สามารถ
มองเห็นอกสารท่ีผูส้มคัรแนบมา 

 
 ขั้นตอนการบนัทกึ 

- ในการแนบไฟล ์ไม่จ าเป็นตอ้งแนบไฟลร์ายการทุกรายการ ระบบจะ 
Save ขอ้มูลทุกคร้ังท่ีมีการ Add files ลงไป 

- เม่ือ Add files ท่ีตอ้งการเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม Next เพื่อไปยงัหนา้จอ
หวัขอ้รายการต่อไป 
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 การกรอกรายละเอียดขอ้มูลในครอบครัวและคู่สมรส 

 
ขั้นตอนการบันทกึ 

- ท าการระบุครอบครัวผูส้มคัร ในส่วนของช่ือและอาชีพของบิดา/มารดา จึงจะกดปุ่ม Save ได ้

- หลงัจากกดปุ่ม Save แลว้ จึงสามารถกดปุ่ม New ส าหรับเพ่ิมเติมขอ้มูลพ่ีนอ้ง / บุคคลอา้งอิง ต่อไป 
 
 

 
 

หมายเหตุ : กรณีท่ีผูส้มคัรตอ้งการแกไ้ขหรืออพัเดทรายละเอียดขอ้มูลส่วนตวัอีกคร้ังเม่ือมีการเขา้สู่
ระบบใหม่ สามารถเขา้ถึงไดจ้าก หนา้จอ ผูส้มคัร ข้อมูลผู้สมคัร 
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 การสมัครงานในต าแหน่งที่เปิดรับ 

 

หลงัจากท่ีผูส้มคัรไดส้มคัร Username และ Password พร้อมทั้งกรอกขอ้มูลส่วนบุคคลครบถว้นเรียบร้อยแลว้จะ
สามารถเขา้หนา้จอหลกัคือหนา้จอ ต าแหน่งงานท่ีเปิดรับ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบต าแหน่งงานท่ีสนใจและตอ้งการสมคัร 
โดยจะมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 
 เขา้หนา้เวบ็ผา่น Link ของบริษทั เลือกเมนู ต าแหน่งงานท่ีเปิดรับ 

 
ระบบจะแสดงต าแหน่งงานทั้งหมดท่ีมีการเปิดรับสมคัรงาน ผูส้มคัรสามารถดูรายละเอียดต าแหน่งงานท่ีเปิดรับสมคัร

อตัราท่ีเปิดรับ/เงินเดือน และวนัท่ีเปิดรับสมคัร 

 
ขั้นตอนการบันทกึ 

- ผูส้มคัรงานสนใจต าแหน่งงานท่ีเปิดรับ สามารถกดปุ่มรูป  เพื่อ Save ต าแหน่งงานท่ีสนใจไวส้ าหรับการ
ตรวจสอบ และตดัสินใจสมคัรงานในต าแหน่งนั้น ๆ ในคร้ังต่อไป 

- รายการท่ีสนใจจะถูกบนัทึกใหผู้ส้มคัรงานสามารถกลบัมาตรวจสอบไดอี้กคร้ังท่ี หนา้จอ ผูส้มคัร  งานท่ีสนใจ 

- ผูส้มคัรสามารถยกเลิกรายการงานท่ีสนใจ โดยการกดปุ่มรูป  อีกคร้ังใหก้ลบัเป็นสีขาว จะเป็นการยกเลิกรายการ
ต าแหน่งงานท่ีสนใจแลว้น้ีออกไป 

 
 

 
 

 
 ตวัอยา่ง หนา้จองานท่ีสนใจ 
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ขั้นตอนการสมคัรงานของผู้สมคัร จะด าเนินการไดผ้า่นหนา้จอ  
 

 ต าแหน่งงานท่ีเปิดรับ  กดปุ่ม สมคัร บนต าแหน่งงานท่ีตอ้งการ 
 

 
 

 หลงัจากกดปุ่ม สมคัร ระบบจะมีหนา้จอแจง้เตือนใหร้ะบุ ช่วงเวลาใหติ้ดต่อกลบั โดยมีรายการมาตรฐานใหผู้ส้มคัร
สามารถเลือกรายการไดต้ามภาพดา้นล่างน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หลงัจากบนัทึกสมคัรงานเรียบร้อยแลว้ ผูส้มคัรสามารถติดตามผลการสมคัรงานท่ีไดท้ ารายการไวท่ี้หนา้จอ ผูส้มคัร 
 ประวติัสมคัรงาน 
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 ฝ่ายบุคคลปรับสถานะการสมคัรงานเป็น นัดเซ็นสัญญา 

จะมีหนา้ตา้ง POP-UP แจง้เตือนทนัทีท่ี Log in เขา้มาในระบบดงัน้ี 
 

 
  

ใหท้ าการกดปุ่ม ตกลง แลว้ระบบจะพาไปยงัหนา้จอ ประวติัสมคัรงาน แลว้จะแสดงต าแหน่งงานท่ีสามารถกดปุ่ม 
เซ็นสญัญา ได ้

 
 
 โดยเม่ือผูส้มคัรกดปุ่ม เซ็นสญัญาแลว้ จะเขา้สู่หนา้จอนโยบายความเป็นส่วนตวั (ส่วนพนกังาน) ซ่ึงหาก 
กดปฎิเสธนโยบาย ระบบจะเดง้ไปท่ีหนา้จอลอ็กอินทนัที แต่หากกดยอมรับ ระบบจะน าเขา้ไป ยงัหนา้เอกสารสมคัรงาน 
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โดยขั้นตอนการเซ็นสญัญาจา้งงานจะมีดงัน้ี 
 

 
 

ผูส้มคัรสมารคเลือก ปุ่ม  เพ่ือเปล่ียนจากโหมดเล่ือนหนา้จอ เป็นโหมดเซ็นช่ือ โดยหากตอ้งการเซ็นใหม่ใหก้ดปุ่ม  

แลว้กดปุ่ม OK เพื่อลา้งขอ้มูลลายเซ็นเดิม เม่ือไดล้ายเซ็นท่ีถูกตอ้งแลว้ใหท้ าการกดปุ่ม  แลว้กด OK ระบบจะแสดง
ขอ้ความแจง้วา่ “ท่านเซ็นสญัญาเรียบร้อยแลว้” ตามภาพหนา้จอดงัน้ี 

 

 
 

 เม่ือกดปุ่ม รับทราบ แลว้ สถานะของผูส้มคัรก็จะกลายเป็น สถานะ รอรายงานตวั ซ่ึงทางฝายบุคคลจะอพัเดทสถานะเป็น 
บรรจุเป็นพนกังาน เม่ือมีการนดัรายงานตวักนัเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ 
 

 ผู้สมคัรต้องการยกเลกิการสมคัรงาน 
กรณีท่ีผูส้มคัรเปลียน่ใจ/กดสมคัรผิดต าแหน่งงาน หรือไดรั้บงานท่ีตอ้งการแลว้จึงจะท าการยกเลิกการสมคัรงาน สามารถท า
ไดโ้ดย  ท่ีหนา้จอ ผูส้มคัร  ประวติัสมคัรงาน  กดปุ่ม ยกเลิกการสมคัร ในบรรทดัต าแหน่งงานท่ีจะยกเลิก 

 

 
 
   ผู้สมคัรต้องการเปลีย่นรหัสผ่าน 



 
Business Plus 

User Manual 
 

Project ID : 2103001 
Project Name : e-Recruit 

 

EBP_2103001_UM.docx                             Revised 4 : 05/04/22             บทท่ี 4 รับสมคัรงานและขอ้มูลส่วนตวั  1 - 11 
Date: 06/04/2022                        E-Business Plus Co., Ltd.                                     @Copyright  Version 4:2016 
 

 กรณีท่ีผูส้มคัรตอ้งการเปล่ียนรหสัผา่นท่ีใชล้อ็กอินเขา้เวบ็ สามารถท าไดโ้ดย  
 เขา้ท่ีหนา้จอ ผูส้มคัร  บญัชีเขา้ใชง้านระบบ  กดปุ่ม เปล่ียนรหสัผา่น 
 

 
 

 ระบบจะข้ึนหนา้จอใหท้ าการระบุรหสัผา่นเดิม, รหสัผา่นใหม่ และ ยนืยนัรหสัผา่นใหม่ 
 

 
 

เม่ือกดปุ่ม ยนืยนั ระบบจะแจง้ขอ้ความ บนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ จากนั้น ผูส้มคัรจะสามารถลอ็กอินคร้ังถดัไปดว้ย
รหสัผา่นใหม่ไดท้นัที 
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 ผู้สมคัรต้องการยกเลกิบัญชี 
 กรณีท่ีผูส้มคัรตอ้งการยกเลิกการใหข้อ้มูลส่วนบุคคลท่ีกรอกเอาไว ้สามารถท าไดโ้ดย  

 เขา้ท่ีหนา้จอ ผูส้มคัร  บญัชีเขา้ใชง้านระบบ  กดปุ่ม ยกเลิกสมาชิก  ใส่รหสัผา่น แลว้กด ยนืยนั 
 

 
ระบบจะแสดงข้อความนโยบาย กรณียกเลิกบัญชี แล้วผู้สมคัรกรอกรหัสผ่าน และกดปุ่มยืนยนัเพ่ือยกเลิกบัญชี 

 
 การยกเลกิบญัชี 

 กรณีผูส้มคัรยกเลิกบญัชีจะไม่ใช่การลา้งบญัชีขอ้มูลท่ีเคยมคัรไวอ้อกแต่จะเกิดผลเป็นการเขา้รหสัขอ้มูลเพ่ือไม่ให้
User ใดก็ตามสามารถทราบรายละเอียดต่างๆ เก่ียวกบัผูส้มคัรท่ียกเลิกบญัชีไดอี้ก 


