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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 



1. นิสิต/ศษิย์เก่า (Student/Alumni) 

1.1 การเข้าสู่ระบบ 
 - เมื่อนิสิต / ศษิย์เก่าต้องการเข้าใช้งานระบบให้ระบุ Buasri ID และ Password ดังรูปที่ 1.1 

 
รูปที ่1.1 

นิสิตปัจจุบัน ศิษย์เก่า 
ระบุ Buasri Id (บัวศรีไอดี) ระบุ Username  
ระบุ Buasri Password (รหสัผ่าน) ระบุ Password 
 **ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านเหมือนกับงานศิษย์เก่า 

หากไม่มีต้องไปสมัครที่เว็บไซต์ศิษย์เก่า  
http://alumni.swu.ac.th/ 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 - ระบบจะทําการตรวจสอบความถูกต้องจากข้อมูล web mail ของมหาวิทยาลัย หากระบุข้อมูล
ถูกต้อง จะเข้าสู่ระบบ โดยปรากฏหน้าจอเพ่ือให้เลือกเมนูการใช้งาน ดังรูปที่ 1.2 
 - นิสิต/ศิษย์เก่า จะสามารถใช้งานได้เฉพาะเมนูของนิสิตประกอบด้วย 4 เมนู ดังน้ี 

1. เมนูบันทึกข้อมูลนิสิตปัจจุบัน/ศิษย์เก่า 
2. เมนู Job Matching 
3. เมนูค้นหางาน 
4. เมนูงานที่บันทึกไว้ 
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รูปที ่1.2 

1.2 หน้าจอบันทึกข้อมูลนิสิต  
 ประกอบด้วยข้อมูลของนิสิตทั้งหมด 7 แถบ ดังรูปที่ 1.3 

 
รูปที่ 1.3 

1.2.1.ข้อมลูส่วนตัว 

1.2.1.1. การเพ่ิมและแก้ไขขอ้มูลส่วนตัว 
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 - เลือกเมนู “นิสิต” 
 - เลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลนิสิต” จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1.4 
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รูปที่ 1.4 

 - เมื่อเลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลนิสิต” จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1.5 

 
รูปที่ 1.5 

 - นิสิต/ศิษย์เก่าระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
 
- ระบุ ไม่ประสงค์จะแสดงขอ้มูลทั้งหมดให้กับบริษัท ในกรณีทีน่ิสิต/ศิษย์เก่าไม่ต้องการให้บริษัทเห็นข้อมูล
- ระบุ ส่วนสูง - ระบุ นํ้าหนัก 
- สถานะทางการทหาร 
- ระบุ อนุญาตให้บริษัทสามารถเหน็ข้อมูลที่อยู่ 
- ระบุ อนุญาตให้บริษัทสามารถเหน็ข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ติดต่อและอีเมล 
- ระบุ โทรศัพท์สํารอง - ระบุ E-mail สํารอง 
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.6 
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รูปที่ 1.6 

  - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
  - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.7 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์ 

 
รูปที่ 1.7 



1.2.2. ข้อมูลการศึกษา  

1.2.2.1. การเพ่ิมข้อมูลการศกึษา 
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 - เลือกเมนู “นิสิต” 
 - เมื่อเลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลนิสิต” และเลือกแถบ “การศึกษา” จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1.8 

 
รูปที่ 1.8 

 - นิสิต/ศิษย์เก่าระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
ข้อมูลส่วนตัว 
- ระบุ ช่ือมหาวิทยาลัย 
- ระบุ ระดับการศึกษา 
- ระบุ วุฒิการศึกษา 
- ระบุ คณะ 
- ระบุ สาขาวิชา 
- กรณีระบุ เป็น “สําเร็จการศึกษา” ต้องระบุ ปีที่เริ่ม
การศึกษา และ ปีที่สําเร็จการศึกษา 

- กรณีระบุ เป็น “กําลังศึกษา” ต้องระบุ ปีที่เริ่ม
การศึกษา 

- ระบุ คะแนนเฉลี่ย 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.9 

 
รูปที่ 1.9 

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

หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 
1.2.2.2. การแก้ไขข้อมูลการศึกษา  
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 - เลือก “แก้ไข” ดังรูปที่ 1.9 จะปรากฏหน้าจอสําหรับแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 1.11 

 
รูปที ่1.11 

 
รูปที ่1.12 
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 - นิสิต/ศิษย์เก่าระบุเง่ือนไขที่ต้องการแก้ไข ดังน้ี 
การศึกษา 
- ระบุ ช่ือมหาวิทยาลัย 
- ระบุ ระดับการศึกษา 
- ระบุ วุฒิการศึกษา 
- ระบุ คณะ 
- ระบุ สาขาวิชา 
- กรณีระบุ เป็น “สําเร็จการศึกษา” ต้องระบุ ปีที่เริ่ม
การศึกษา และ ปีที่สําเร็จการศึกษา 

- กรณีระบุ เป็น “กําลังศึกษา” ต้องระบุ ปีที่เริ่ม
การศึกษา 

- ระบุ คะแนนเฉลี่ย 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.13 

 
รูปที่ 1.13 

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

 
รูปที่ 1.14 

 



1.2.2.3. การลบข้อมูลการศึกษา  
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 - เลือก “ลบ” ดังรูปที่ 1.15 

 
รูปที ่1.15 

 - หลังจากกดปุ่ม “ลบ” แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.16 

 
รูปที่ 1.16 

 - ใหผู้้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการลบข้อมูล แต่ถ้าไม่ต้องการลบข้อมูลให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.17 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์ 

 
รูปที่ 1.17 

1.2.3. ขอ้มูลการอบรม/ดูงาน/ฝึกงาน/กิจกรรม 
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 - เลือกเมนู “นิสิต” 
 - เมื่อเลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลนิสิต” และเลือกแถบ “การอบรม ดูงาน ฝึกงาน” จะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูปที่ 1.18 
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รูปที่ 1.18 

 - นิสิต/ศิษย์เก่าระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
การอบรม/ดูงาน/ฝึกงาน/กิจกรรม 
- ระบุการอบรม/ดูงาน/ฝึกงาน/กิจกรรม 
- ระบุช่ือหน่วยงาน 
- ระบุช่วงวันที่ 
- ระบุ รายละเอียด 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.19 

 
รูปที่ 1.19 

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

 
รูปที่ 1.20 

หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 



1.2.4. ข้อมูลรางวัล/ประกาศนียบัตรที่ได้รับ  
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 - เลือกเมนู “นิสิต” 
 - เมื่อเลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลนิสิต” และเลือกแถบ “รางวัล/ประกาศนียบัตรที่ได้รับ” จะปรากฏ
 หน้าจอดังรูปที่ 1.21 

 
รูปที่ 1.21 

 - นิสิต/ศิษย์เก่าระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
รางวัล/ประกาศนยีบัตรที่ได้รับ 
- ระบุ รางวัล/ประกาศนียบัตรที่ได้รับ 
- ระบุ ช่ือหน่วยงาน 
- ระบุ วันที่ 
- ระบุ รายละเอียด 
- ระบุ แนบไฟล์รางวัล/ประกาศนียบัตรที่ได้รับ 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.22 

 
รูปที่ 1.22 

 - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.23 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์  

 
รูปที่ 1.23 
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หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1.2.5. ข้อมูลทกัษะและภาษา  
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
- เลือกเมนู “นิสิต” 
- เมื่อเลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลนิสิต” และเลือกแถบ “ทักษะและภาษา” จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1.24 

 
รูปที่ 1.24 

 - นิสิต/ศิษย์เก่าระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
ทักษะด้านคอมพิวเตอร ์
- ระบุ ทักษะด้านคอมพิวเตอร์ 
- ระบุ ระดับความชํานาญ 
 
ทักษะด้านภาษา 
- ระบุ ภาษา 
- ระบุ ระดับความชํานาญ 
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ทักษะอ่ืนๆ 
- ระบุ ทักษะอ่ืนๆ 
- ระบุ ระดับความชํานาญ 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.25 

 
รูปที่ 1.25 

 - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.26 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์  

 
รูปที่ 1.26 

หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1.2.6. ข้อมูลประสบการณ์การทํางาน  
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
- เลือกเมนู “นิสิต” 
- เมื่อเลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลนิสิต” และเลือกแถบ “ประสบการณ์การทํางาน” จะปรากฏดังรูปที่ 1.27 

 
รูปที่ 1.27 
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- นิสิต/ศิษย์เก่าระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
ประสบการณก์ารทํางาน 
- ระบุ ช่ือบริษัท 
- ระบุ ประเภทงาน 
- ระบุ ตําแหน่งงาน 
- ระบุ ประเภทตําแหน่งงาน 
- ระบุ เงินเดือน 
- ระบุ เดือนที่เริ่มทํางาน 
- ระบุ เดือนสิน้สุดการทํางาน 
- ระบุ ลกัษณะงานที่ทํา 
- ระบุ เหตุทีล่าออก 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.28 

 
รูปที่ 1.28 

 - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.29 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์ 

 
รูปที่ 1.29 

หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 



1.2.7. ข้อมูลอาชีพที่ต้องการ  
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
- เลือกเมนู “นิสิต” 
- เมื่อเลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลนิสิต” และเลือกแถบ “อาชีพที่ต้องการ” จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1.30 

 
รูปที่ 1.30 

 - นิสิต/ศิษย์เก่าระบุเง่ือนไขที่ต้องการบันทึก ดังน้ี 
อาชีพที่ต้องการ 
- ระบุ ประเภทงานที่ต้องการ 
- ระบุ ประเภทตําแหน่งงาน 
- ระบุ ตําแหน่งงานที่ต้องการ 
- ระบุ เงินเดือนที่ต้องการ 
- ระบุ คุณสามารถเริ่มงานใหม่ได้เมื่อไร? 
- ระบุ คุณมีความสะดวกท่ีจะย้ายที่ทํางานหรือไม่? 
- ระบุ สถานทีท่ํางานที่ต้องการ 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.31 

 
รูปที่ 1.31 

 - ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการบันทึก แต่ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.32 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์ 
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รูปที่ 1.32 

หมายเหตุ สําหรับข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * สีแดงเป็นข้อมูลที่ต้องระบุ ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงข้อความเตือน
และไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1.3 หน้าจอ Job Matching 

1.3.1. การแสดงข้อมูล Job Matching 
 - เลือกเมนู “นิสิต” 
 - เลือกเมนูย่อย “Job Matching” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.33 
 - เลือก Job Matching ตามรูปที่ 1.33 จะปรากฏข้อมูล Job Matching ดังรูปที่ 1.34 

 
รูปที ่1.34 

 
รูปที ่1.35 

 - เลือก “บันทกึตําแหน่งงานไว้ในรายการ” เมื่อต้องการบันทึกตําแหน่งงานไว้ และสามารถเรียก
รายการที่บันทึกได้ที่หน้าจอ “งานท่ีบนัทึกไว้” หัวข้อที่ 1.5  
 - เลอืก “ดูรายละเอียดตําแหน่งงาน” เมื่อต้องการดูรายละเอียดตําแหน่งงาน ดังรูป 1.36 
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รูปที ่1.36 

 - เลือก “ดูรายละเอียดบริษัท” เมื่อต้องการดูรายละเอียดบริษัท ดังรูป 1.37 

 
รูปที ่1.37 

 



1.4 หน้าจอค้นหางาน 

1.4.1. การค้นหาข้อมูลค้นหางาน 
 - เลือกเมนู “นิสิต” 
 - เลือกเมนูย่อย “ค้นหางาน” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.38 
 - เลือก ค้นหางาน ตามรูปที่ 1.38 จะปรากฏหน้าจอ ค้นหางาน ดังรูปที่ 1.39 

 
รูปที ่1.38 

 
รูปที ่1.39 

 - ระบุเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ดังน้ี 
เงื่อนไข 
- ประเภทตําแหน่งงาน 
- ตําแหน่งงาน 
- สถานที่ทํางาน 
- ระดับการศึกษา 
- ประสบการณ์ 
- ช่วงเงินเดือน 
 

 - เมื่อกดปุ่ม จะปรากฏข้อมูลดังรูปที่ 1.40 
หมายเหตุ สามารถใส่เครื่องหมาย % เมื่อต้องการค้นหาบางส่วนของคํา 
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รูปที ่1.40 

 - เลือก “บันทกึตําแหน่งงานไว้ในรายการ” เมื่อต้องการบันทึกตําแหน่งงานไว้ และสามารถเรียก
รายการที่บันทึกได้ที่หน้าจอ “งานท่ีบนัทึกไว้” หัวข้อที่ 1.5  
 - เลือก “ดูรายละเอียดตําแหน่งงาน” เมื่อต้องการดูรายละเอียดตําแหน่งงาน ดังรูป 1.41 

 
รูปที ่1.41 

 - เลือก “ดูรายละเอียดบริษัท” เมื่อต้องการดูรายละเอียดบริษัท ดังรูป 1.42 

 
รูปที ่1.42 
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1.5 หน้าจองานที่บันทึกไว้ 

1.5.1. การแสดงข้อมูลงานท่ีบันทึกไว้ 
 - เลือกเมนู “นิสิต” 
 - เลือกเมนูย่อย “งานท่ีบนัทกึไว้” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1.43 
 - เลือก งานที่บันทึกไว้ ตามรูปที่ 1.43 จะปรากฏข้อมูล งานที่บันทึกไว้ ดังรูปที่ 1.44 

 
รูปที ่1.43 

 

 
รูปที ่1.44 

 - เลือก “ช่ือตําแหน่งงาน” เมื่อต้องการดูรายละเอียดตําแหน่งงาน 
 - เลือก “ช่ือบริษัท” เมื่อต้องการดูรายละเอียดบริษัท 
 - เลือก “ลบ” เมื่อต้องการลบตําแหน่งงานที่บันทึกไว้ 
 - หลังจากกดปุ่ม “ลบ” แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.45 

 
รูปที่ 1.45 

 - ใหผู้้ใช้กดปุ่ม Ok ถ้าต้องการลบข้อมูล แต่ถ้าไม่ต้องการลบข้อมูลให้กดปุ่ม Cancel 
 - หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 1.46 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ์ 

 
รูป1.46 

 


