
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือสมัครงานออนไลน์  
Employee Self Service 

 

                              www.prosofthcm.com         support@prosofthcm.com         02-402-6564, 081-359-7687 

 



  

 

Employee Self Service 

 

 

 

 ขั้นตอนการสมัครงาน          1 
- ข้อมูลส่วนตัว         2 
- ต าแหน่งงานท่ีสนใจ        2 
- ข้อมูลครอบครัว         3 
- ท่ีอยู่อาศัย          4 
- ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน        4 
- การศึกษา          5 
- ประสบการณ์         6 
- ความรู้ความสามารถ        7 
- ข้อมูลอื่น ๆ          9 
- หลักฐานการสมัคร         10 
- แนบไฟล์          11 

 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลใบสมัคร        12 
- แก้ไขรายการ         12 
- ลบรายการ          13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      สารบัญ 
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ขั้นตอนการสมัครงาน 

1. ผู้สมัครสามารถท าการกรอกใบสมัคร โดยกดปุ่ม “ฝากใบสมัคร” ดังรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอใบสมัคร เพ่ือให้ผู้สมัครท าการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
2.1. Tab ข้อมูลส่วนตัว ส าหรับบันทึกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของผู้สมัคร เช่น รูปภาพ ชื่อ – นามสกุล เบอร์โทรศัพท์ 

อีเมล์ เป็นต้น ผู้สมัครต้องท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 
 

2.2. Tab ต ำแหน่งงำนที่สนใจ ส าหรับเลือกต าแหน่งงานที่ผู้สมัครสนใจ ในส่วนของ “รายการข้อมูลต าแหน่งงานที่สนใจ” 
ให้ผู้สมัครคลิก      เพ่ือเลือกต าแหน่งงานที่สมัครต้องการสมัคร ดังรูป 

 
 

* หมายเหตุ :       เฉพาะต าแหน่งตามเอกสารร้องขอ คือ การเลือกกรองเฉพาะต าแหน่งที่บริษัทเปดิรบัเท่านั้น 
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2.3. Tab ข้อมูลครอบครัว ส าหรับบันทึกข้อมูลครอบครัว รวมถึงบุคคลอ้างอิงของผู้สมัคร ในส่วนของ “รายการข้อมูล
สมาชิกในครอบครัว/บุคคลอ้างอิง” สามารถเพ่ิมได้โดยคลิก   ดังรูป 

 
จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดของสมาชิกในครอบครัวหรือบุคคลอ้างอิง ผู้สมัครต้องท าการกรอก
ข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 

* หมายเหตุ : สามารถเพิ่มข้อมลูสมาชิกในครอบครัวได้มากกว่า 1 คน 
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2.4. Tab ที่อยู่อำศัย ส าหรับระบุที่อยู่อาศัยปัจจุบันของผู้สมัคร เช่น หอพัก, บ้านพัก  

 
 

2.5. Tab ที่อยู่ตำมทะเบียนบ้ำน ส าหรับระบทุี่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้สมัคร 
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2.6. Tab กำรศึกษำ ส าหรับระบุข้อมูลการศึกษาของผู้สมัคร ในส่วนของ “รายการข้อมูลการศึกษา” สามารถเพ่ิมได้โดย
คลิก   ดังรูป 

 
 

จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูลการศึกษา ผู้สมัครต้องท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 
* หมายเหตุ : สามารถเพิ่มข้อมลูการศึกษาได้มากกว่า 1 รายการ 
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2.7. Tab ประสบกำรณ์ ส าหรับระบุข้อมูลประสบการณ์การท างาน หรือการอบรมสัมมนาต่าง ๆ ของผู้สมัคร  ในส่วนของ 
“รายการข้อมูลประสบการณ์ (การท างาน/อบรม/สัมมนา)” สามารถเพ่ิมได้โดยคลิก   ดังรูป 

 
 

จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูลประสบการณ์ ผู้สมัครต้องท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 

 
* หมายเหตุ : สามารถเพิ่มข้อมลูประสบการณ์ไดม้ากกว่า 1 รายการ 
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2.8.  Tab ควำมรู้ควำมสำมำรถ ส าหรับระบุความรู้ความสามารถของผู้สมัครเช่นความสามารถด้านภาษา, คะแนนด้าน
ภาษาอังกฤษ, ด้านอื่น ๆ   
ในส่วนของ “รายการข้อมูลความรู้/ความสามารถ ด้านภาษา” สามารถเพ่ิมได้โดยคลิก   ดังรูป 

 
 

จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดความสามารถด้านภาษา ดังรูป 

 
* หมายเหตุ : สามารถเพิ่มข้อมลูทักษะด้านภาษาได้มากกว่า 1 ภาษา 
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ในส่วนของ “ข้อมูลคะแนนความรู้/ความสามารถ ด้านภาษาอังกฤษ” ส าหรับกรอกคะแนนผลการสอบ  

 
ในส่วนของ “รายการข้อมูลความรู้/ความสามารถทั่วไป/ความสามารถพิเศษ/กีฬา/งานอดิเรก”สามารถเพ่ิมได้โดยคลิก 

  ดังรูป 
 

 
 

จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดความสามารถต่าง ๆ ดังรูป 

 
* หมายเหตุ : สามารถเพิ่มข้อมลูทักษะด้านภาษาได้มากกว่า 1 ภาษา 
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2.9. Tab ข้อมูลอ่ืน ๆ ส าหรับระบุข้อมูลอ่ืน ๆ เช่น ข้อมูลการมีใบอนุญาตขับขี่, จุดเด่น, จุดด้อยของผู้สมัคร ดังรูป 
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2.10. Tab หลักฐำนกำรสมัคร ส าหรับระบหุลักฐานที่ต้องการแนบประกอบการสมัครงาน โดยคลิกที่  เพ่ือท าการ
เลือกรายการ พร้อมระบุจ านวนฉบับที่แนบ  ดังรูป 
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2.11. Tab แนบไฟล์ ส าหรับแนบไฟล์เอกสารหลักฐานตามจ านวนที่ได้ระบุไว้ใน “Tab หลักฐานการสมัคร” สามารถเพ่ิม
ได้โดยคลิก   ดังรูป 

 
 

จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับให้เลือกไฟล์ ดังรูป 

 
* หมายเหตุ : สามารถเพิ่มไฟล์แนบได้มากกว่า 1 ไฟล ์

 

เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ Click  เพ่ือบันทึกข้อมูลใบสมัครงาน  ข้อมูลจะถูกบันทึกเพ่ือเป็น
ข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลใบสมัคร 

1. ผู้สมัครสามารถท าการแก้ไขข้อมูลใบสมัครที่เคยกรอกแล้ว โดยท าการระบุ “หมายเลขบัตรประชาชนผู้สมัคร” และกดปุ่ม 
“แก้ไขใบสมัคร” ดังรูป 

 
 

2. การ “แก้ไข” ข้อมูลในตาราง สามารถท าไดโ้ดยเลือก  ส่วนรายการที่ต้องการแก้ไข ดังรูป 
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3. การ “ลบ” ข้อมูลในตาราง สามารถท าไดโ้ดยเลือก  ส่วนรายการที่ต้องการลบ ดังรูป 

 
 
หรือสามารถลบได้หลายรายการ โดยกดเลือก  หน้ารายการที่ต้องการลบ  

หรือกรณีที่ต้องการลบทั้งหมด สามารถกดเลือก ใน Headder จากนั้นกดปุ่ม  มุมขวาบนของตาราง ดังรูป 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


