
 

ระบบส่งเสริมการมีงานทําออนไลน์ 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบ 

สําหรับผู้จ้างงาน 

 

 

 

 

 

วันที่ 27 พฤศจิกายน 2556 

เวอร์ชัน่: 2.0 

จัดทําโดย: น.ส.อมรรัตน์ เอ้ือมานะสกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ สาํนักคอมพิวเตอร์ 



สารบัญ 

เนื้อหา 
เบ้ืองต้น .............................................................................................................................................................. 3 

ผู้จ้างงาน (Company) ....................................................................................................................................... 4 

2.1 สมัครสมาชิก .......................................................................................................................................... 4 

2.2 การเข้าสู่ระบบ ....................................................................................................................................... 7 

2.3 หน้าจอการใช้งาน .................................................................................................................................. 8 

2.3.1 หน้าจอแก้ไขข้อมูลบรษิัท ............................................................................................................. 8 

2.3.2 หน้าจอบันทึกตําแหน่งงาน ......................................................................................................... 11 

2.3.3 หน้าจอ Job Matching ............................................................................................................. 17 

2.3.4 หน้าจอค้นหาผู้สมัคร .................................................................................................................. 18 

 

 

 

 

 

 

 

 



3(19) 
 

คู่มือการใช้งานระบบ 

เบ้ืองต้น 
 การเข้าใช้งานระบบส่งเสริมการมีงานทําออนไลน์ http://jobonline.swu.ac.th สนับสนุนการเปิด
ด้วยบราวเซอร์ Internet Explorer เท่าน้ัน หากใช้บราวเซอร์อ่ืน เช่น Google Chrome, Firefox, Mozilla 
ฯลฯ จะไม่สามารถบันทึกขอ้มูลได้ 

หน้าหลักของระบบ แสดงดังรูปที่ 1.0 

 
รูปที ่1.0 
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ผู้จ้างงาน (Company) 
 เมื่อผู้ว่าจ้างต้องการเข้าใช้งานระบบให้สมัครสมาชิก และรอทางเจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิต 
มหาวิทยาลัยอนุมัติ จึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบได้ ดังน้ี 

1.1 สมัครสมาชิก 
 กรณีไม่ได้เป็นสมาชิกของระบบ  
 - เลือกปุ่ม “สมัครสมาชิก” ดังรูปที่ 1.1 
 - เมื่อเลือกปุ่ม “สมัครสมาชกิ” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.2 

 
รูปที ่1.1 
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รูปที ่1.2 

 - ผู้ใช้ระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
Step 1: ข้อมูลเพื่อเขา้ระบบ 
- ระบุ ช่ือผู้ใช้งาน (Username) 
- ระบุ รหัสผ่าน (Password) 
- ระบุ รหัสผ่านอีกครั้ง (Password) 
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Step 2: ข้อมูลของบริษัท 
ข้อมูลติดต่อ 
- ระบุ ช่ือผู้ติดต่อ 
- ระบุ โทรศัพท์มือถือ 
- ระบุ E-mail 
ข้อมูลองค์กร 
- ระบุประเภทองค์กร 
- ระบุลักษณะองค์กร 
- ระบุ ประเภทธุรกิจ 
- ระบุ ช่ือบริษัท (ภาษาไทย) 
- ระบุ ช่ือบริษทั (ภาษาอังกฤษ) 
- ระบุ รายละเอียดของบริษัท 
- ระบุ หนังสือการรับรองการจัดต้ังบริษัท 
ที่อยู่/ที่ติดต่อ 
- ระบุ เลขท่ี - ระบุ หมู่ที ่
- ระบุ หมู่บ้าน - ระบุ อาคาร 
- ระบุ ช้ันที ่ - ระบุ ห้อง 
- ระบุ ซอย - ระบุ ถนน 
- ระบุ ตําบล - ระบุ อําเภอ 
- ระบุ จังหวัด - ระบุ รหสัไปรษณีย์ 
- ระบุ โทรศัพท์ - ระบุ โทรสาร 
- ระบุ E-mail - ระบุ เว็บไซต์บริษัท 
- ระบุ logo บริษัท - ระบุ แผนที ่
ข้อมูลที่ต้องการแจ้งผูส้มัครงาน 
ระบุ หลักฐานที่ต้องการจากผู้สมัคร 
- สําเนาหลักฐานการพ้นภาระทางทหาร(สําหรับชาย) - รูปถ่าย 1 น้ิวครึ่ง 
- สําเนาทะเบียนบ้าน - สําเนาบัตรประชาชน 
- สําเนาใบรับรองการศึกษา (Transcript) - สําเนารับรองการผ่านงานหรือฝึกงาน(ถ้ามี) 
- ประวัติส่วนตัว(Resume) - ผลการสอบ TOEIC 
ระบุ สวัสดิการ 
ระบุ วิธีการรับสมัคร 
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 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.3 

 
รูปที่ 1.3 

 - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.4 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์  

 
รูปที่ 1.4 

หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1.2 การเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อผู้จ้างงานต้องการเข้าใช้งานระบบจะต้องผ่านการอนุมัติจากทางเจ้าหน้าที่ก่อน เมื่อผ่านการอนุมัติ
แล้วสามารถเขา้ใช้งานได้ โดยให้ระบุ รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ดังรูปที่ 1.5 

 
รูปที ่1.5 

- ทําการระบุ รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน 

- กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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- ระบบจะทําการตรวจสอบความถูกต้อง หากระบุข้อมูลถูกต้อง จะเข้าสู่ระบบ โดยปรากฏหน้าจอเพ่ือให้เลือก
เมนูการใช้งาน ดังรูปที่ 1.6 
- ผู้จ้างงาน สามารถใช้งานได้เฉพาะเมนูของบริษัทประกอบด้วย 4 เมนู ดังน้ี 

1. เมนูแกไ้ขขอ้มูลบริษทั 
2. เมนูบนัทึกตาํแหน่งงาน 
3. เมนู Job Matching 
4. เมนูคน้หาผูส้มคัร  

 
รูปที ่1.6 

1.3 หน้าจอการใช้งาน 

1.3.1 หน้าจอแก้ไขข้อมูลบริษัท 

1. การแก้ไขขอ้มูลบริษัท  
มีขั้นตอนดังน้ี 
 - เลือกเมนู “บริษัท” 
 - เลือกเมนูย่อย “แก้ไขข้อมูลบริษัท” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.7 
 - เลือก แก้ไขขอ้มูลบริษัท ตามรูปที ่1.7 จะปรากฏหน้าจอแก้ไขข้อมูลบรษิัท ดังรูปที่ 1.8 

 
รูปที ่1.7 
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รูปที ่1.8 

 - ผู้ใช้ระบุเง่ือนไขที่ต้องการแก้ไข ดังน้ี 
Step 1: ข้อมูลเพื่อเขา้ระบบ 
- ระบุ รหัสผ่านอีกครั้ง (Password) 
- ระบุ รหัสผ่านใหม ่
- ระบุ ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
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Step 2: ข้อมูลของบริษัท 
ข้อมูลติดต่อ 
- ระบุ ช่ือผู้ติดต่อ 
- ระบุ โทรศัพท์มือถือ 
- ระบุ E-mail 
ข้อมูลองค์กร 
- ระบุ รายละเอียดของบริษัท 
- ระบุ หนังสือการรับรองการจัดต้ังบริษัท 
ที่อยู่/ที่ติดต่อ 
- ระบุ เลขท่ี - ระบุ หมู่ที ่
- ระบุ หมู่บ้าน - ระบุ อาคาร 
- ระบุ ช้ันที ่ - ระบุ ห้อง 
- ระบุ ซอย - ระบุ ถนน 
- ระบุ ตําบล - ระบุ อําเภอ 
- ระบุ จังหวัด - ระบุ รหสัไปรษณีย์ 
- ระบุ โทรศัพท์ - ระบุ โทรสาร 
- ระบุ E-mail - ระบุ เว็บไซต์บริษัท 
- ระบุ logo บริษัท - ระบุ แผนที ่
ข้อมูลที่ต้องการแจ้งผูส้มัครงาน 
ระบุ หลักฐานที่ต้องการจากผู้สมัคร 
- สําเนาหลักฐานการพ้นภาระทางทหาร(สําหรับชาย) - รูปถ่าย 1 น้ิวครึ่ง 
- สําเนาทะเบียนบ้าน - สําเนาบัตรประชาชน 
- สําเนาใบรับรองการศึกษา (Transcript) - สําเนารับรองการผ่านงานหรือฝึกงาน(ถ้ามี) 
- ประวัติส่วนตัว(Resume) - ผลการสอบ TOEIC 
ระบุ สวัสดิการ 
ระบุ วิธีการรับสมัคร 

  

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.9 

 
รูปที่ 1.9 
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 - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.10 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์  

 
รูปที่ 1.10 

หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1.3.2 หน้าจอบันทึกตําแหน่งงาน 

1. การเพ่ิมข้อมูลตําแหน่งงาน  
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 - เลือกเมนู “บริษัท” 
 - เลือกเมนูย่อย “บันทึกตําแหน่งงาน” จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1.11 

 
รูปที่ 1.11 

 - เมื่อเลือกเมนูย่อย “บันทึกตําแหน่งงาน” จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1.12 
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รูปที่ 1.12 

 - ผู้ใช้ระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
ข้อมูลเก่ียวกับตําแหน่งงาน 
- ระบุ ประเภทตําแหน่งงาน 
- ระบุ ตําแหน่งงาน 
- ระบุ ประเภทงาน 
- ระบุ จํานวนที่เปิดรับ 
- ระบุ ระดับการศึกษา 
- ระบุ สาขาวิชาชีพเฉพาะ 
- ระบุ ประสบการณ์การทํางาน 
- ระบุ เงินเดือน 
- ระบุ เพศ 
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- ระบุ อายุระหว่าง 
- ระบุ สถานทีท่ํางาน 
- ระบุ คุณสมบัติ/หน้าที่รับผิดชอบ 
- ระบุ วันที่รับสมัคร 
- ระบุ หมดเขตรับสมัคร 
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.13 

 
รูปที่ 1.13 

 - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.14 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์  

 
รูปที่ 1.14 

หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

2. การค้นหาข้อมูลตําแหน่งงาน  
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.15 
 - เลือก ค้นหา จะปรากฏหน้าจอสําหรับค้นหาข้อมูล ดังรูปที่ 1.15 

 
รูปที ่1.15 
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 - ระบุเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ดังน้ี 
 - สถานะการอนุมัติตําแหน่งงาน 
 - ตําแหน่งงาน 
 - ประเภทตําแหน่งงาน 
 - ประกาศเมื่อวันที่ 

 - เมื่อกดปุ่ม จะปรากฏข้อมูลดังรูปที่ 1.16 

 
รูปที ่1.16 

หมายเหตุ สามารถใส่เครื่องหมาย % เมื่อต้องการค้นหาบางส่วนของคํา 

3. การแก้ไขขอ้มูลตําแหน่งงาน  
 สามารถทําได้กับตําแหน่งงานที่รอการพิจารณา ในกรณทีีอ่นุมัติแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ มีขั้นตอน
การทํางานดังน้ี 
 - เลือก “แก้ไข” ดังรูปที่ 1.17 จะปรากฏหน้าจอสําหรับแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 1.18 
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รูปที ่1.17 

 
รูปที ่1.18 

 - ผู้ใช้ระบุเง่ือนไขที่ต้องการแก้ไข ดังน้ี 
ข้อมูลเก่ียวกับตําแหน่งงาน 
- ระบุ ประเภทตําแหน่งงาน 
- ระบุ ตําแหน่งงาน 
- ระบุ ประเภทงาน 
- ระบุ จํานวนที่เปิดรับ 
- ระบุ ระดับการศึกษา 
- ระบุ สาขาวิชาชีพเฉพาะ 
- ระบุ ประสบการณ์การทํางาน 
- ระบุ เงินเดือน 
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- ระบุ เพศ 
- ระบุ อายุระหว่าง 
- ระบุ สถานทีท่ํางาน 
- ระบุ คุณสมบัติ/หน้าที่รับผิดชอบ 
- ระบุ วันที่รับสมัคร 
- ระบุ หมดเขตรับสมัคร 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.19 

 
รูปที่ 1.19 

 - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.20 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์  
 

 
รูปที่ 1.20 

4. การลบข้อมูลตําแหน่งงาน  
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 - เลือก “ลบ” ดังรูปที่ 1.21 

 
รูปที ่1.21 

 - หลังจากกดปุ่ม “ลบ” แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.22 
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รูปที่ 1.22  

- ใหผู้้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการลบข้อมูล แต่ถ้าไม่ต้องการลบข้อมูลให้กดปุ่ม Cancel 

1.3.3 หน้าจอ Job Matching 

1. การคน้หาข้อมูล Job Matching 
 - เลือกเมนู “บริษัท” 
 - เลือกเมนูย่อย “Job Matching” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.23 
 - เมื่อเลือกเมนูย่อย “Job Matching” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.24 

 
รูปที ่1.23 

 
รูปที ่1.24 

          - ระบุเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ดังน้ี  
 - ตําแหน่งงาน 
- ข้อมลูที่แสดงในตารางด้านล่างเป็นนิสิต หรือนักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามผู้จ้างงานต้องการ 
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1.3.4 หน้าจอค้นหาผู้สมัคร 

1. การคน้หาข้อมูลผูส้มัคร 
- เลือกเมนู “บริษัท” 
- เลือกเมนูย่อย “ค้นหาข้อมูลผูส้มัคร” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.26 
- เมื่อเลือกเมนูย่อย “ค้นหาขอ้มูลผูส้มัคร” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.27 

 
รูปที ่1.26 

 
รูปที ่1.27 

- ระบุเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ดังน้ี 
- ประเภทงาน 
- ประเภทตําแหน่งงาน 
- ตําแหน่งงาน 
- ระดับการศึกษา 
- สถานที่ทํางาน 
- เพศ 
- ประสบการณ์การทํางาน 

- เมื่อกดปุ่ม จะปรากฏข้อมูลดังรูปที่ 1.28 
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รูปที ่1.28 

หมายเหตุ สามารถใส่เครื่องหมาย % เมื่อต้องการค้นหาบางส่วนของคํา 
 - เมื่อคลกิ “รายละเอียดผู้สมคัรงาน” จะปรากฏข้อมูลดังรูปที่ 1.29 

 
รูปที ่1.29 

 

 


