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รายการใบสมัคร 
ผู้สมัครสามารถกรอกข้อมูลในการรับสมัครได้ด้วยตนเอง  ซึ่งข้อมูลหลัก ๆ จะมีดังนี้ 
1. ข้อมูลส่วนตัว 
2. ต าแหน่งงานที่สนใจ 
3. ข้อมูลครอบครัว 
4. ที่อยู่อาศัย 
5. ทะเบียนบ้าน 
6. การศึกษา 
7. ประสบการณ์ 
8. ความรู้ความสามารถ 
9. ข้อมูลอ่ืน ๆ  
10. หลักฐานการสมัคร 
11. แนบไฟล์ 

 

ขั้นตอนการบันทึกใบสมัคร 
 

 
 

1. ส าหรับผู้ที่ยังไม่เคยกรอกข้อมูล 

Click   เข้าสู่ระบบเพ่ือกรอกข้อมูลใบสมัครงาน 
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Option ตัวเลือกการจัดการข้อมูล 
ล าดับ รูป ชื่อ รายละเอียดการท างาน 

1  
ทีมงาน 

(My Team) 
ส าหรับดูข้อมูลของพนักงานภายใต้บังคับบัญชา (เฉพาะ Admin, 
Manager) 

2  
เพ่ิม 

(Add) 
เปิดหน้าจอบันทึกเอกสารใหม่ 

3  
บันทึก 
(Save) 

บันทึกเอกสาร 

4  
ตัวเลือก 
(Option) 

ตัวเลือกการบันทึกเอกสารเพ่ิมเติมมีตัวเลือกดังนี้ 

 บันทึกเอกสารและเปิดเอกสารใหม่ 

 บันทึกเอกสารและปิดหน้าจอ 

 ลบเอกสาร 

5  
ปิด 

(Close) 
ปิดเอกสาร 
 

6  Enumeration เพ่ิม Enum ให้ข้อมูลเช่น เพ่ิมสัญชาติ, ศาสนา เป็นต้น 
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2. Tab ข้อมูลส่วนตัว 

ส าหรับบันทึกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของผู้สมัคร เช่น รูปภาพ ชื่อ – นามสกุล เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ เป็นต้น ผู้สมัคร 

ต้องท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน โดยสามารถเพ่ิมรูปภาพของผู้สมัครได้โดย Click  

หรือหากต้องการลบรูปภาพ ให้ Click   ดังรูป 

กรณีท่ีระบุสัญชาติไทย ระบบจะเปิดให้กรอกข้อมูลหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

กรณีท่ีระบุสัญชาติอ่ืน     ระบบจะเปิดให้กรอกข้อมูลเอกสารส าหรับคนต่างประเทศ 

 
แสดงหน้าจอใบสมัคร Tab ข้อมูลส่วนตัว 

 



  

     

Employee Self Service 
 

4 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

 
แสดงหน้าจอใบสมัคร Tab ข้อมูลส่วนตัว (ต่อ) 

 
ส าหรับข้อมูลใดที่ระบบมีให้ แต่ยังไม่ตรงกับข้อมูลที่มีอยู่จริง สามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลในระบบได้ เช่น ค า

น าหน้าชื่อ, หมู่เลือด, สัญชาติ, เชื้อชาติ ฯลฯ จะแสดงข้อมูลดังภาพ  

ให้ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการเพ่ิม  หากบันทึกรายละเอียดแล้ว Click   
หรือ Click  เพ่ือยกเลิกรายละเอียด หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 
จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
แสดงหน้าจอการเพ่ิม Enumeration Tab ข้อมูลส่วนตัว 
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3. Tab ต าแหน่งที่สนใจ  

ให้เลือกข้อมูลต าแหน่งงานที่สนใจ  โดยให้ Click  เพ่ือเลือกต าแหน่งตามที่มีบริษัทเปิดรับ 
และระบุเงินเดือนที่ต้องการในแต่ละต าแหน่งที่เลือก 

 
แสดงหน้าจอใบสมัคร Tab ต าแหน่งงานที่สนใจ 

* หมายเหตุ :     คือ การเลือกกรองเฉพาะต าแหน่งที่บริษัทเปิดรับเท่าน้ัน 
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4. Tab ข้อมูลครอบครัว 
ระบุข้อมูลครอบครัว รวมถึงบุคคลอ้างอิงของผู้สมัคร ในส่วนของรายการข้อมูลสามารถเพ่ิมข้อมูลได้โดย Click   

หากต้องการแก้ไขหรือลบไฟล์แนบให้เลือก  แถวที่ต้องการลบ และเลือก   เพ่ือลบข้อมูล ดังภาพ 

 
แสดงหน้าจอใบสมัคร Tab ข้อมูลครอบครัว 

 
เมื่อเลือก  แล้วสามารถกรอกรายละเอียดของสมาชิกในครอบครัวหรือบุคคลอ้างอิงได้ เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว Click   (สามารถเพ่ิมข้อมูลสมาชิกในครอบครัวได้มากกว่า 1 คน) 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัครการเพิ่มข้อมูลสมาชิกในครอบครัว Tab ข้อมูลครอบครัว  

 



  

     

Employee Self Service 
 

7 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

ส าหรับข้อมูลใดที่ระบบมีให้ แต่ยังไม่ตรงกับข้อมูลที่มีอยู่จริง สามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลในระบบได้ เช่น 

ความสัมพันธ์, อาชีพ เป็นต้น จะแสดงข้อมูลดังภาพ  

ให้ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการเพ่ิม  หากบันทึกรายละเอียดแล้ว Click   
หรือ Click  เพ่ือยกเลิกรายละเอียด หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 
จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
แสดงหน้าจอการเพ่ิม Enumeration Tab ข้อมูลครอบครัว 
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5. Tab ที่อยู่อาศัย  
ระบุท่ีอยู่อาศัยปัจจุบันของผู้สมัคร เช่น หอพัก, บ้านพัก 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร  Tab ที่อยู่อาศัย 

 
6. Tab ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 ระบุท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้สมัคร (ท่ีอยู่ส าหรับน าส่งข้อมูลราชการ) 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร Tab ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 
 
  



  

     

Employee Self Service 
 

9 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

7. Tab การศึกษา 
ระบุข้อมูลการศึกษาของผู้สมัคร  โดยสามารถเพ่ิมข้อมูลการศึกษาได้โดย Click  หากต้องการแก้ไขหรือลบไฟล์

แนบให้เลือก  แถวที่ต้องการลบ และเลือก   เพ่ือลบข้อมูล 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร Tab การศึกษา 

เมื่อเลือก  แล้วให้ระบุข้อมูลการศึกษาของผู้สมัคร  เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว Click   
(สามารถเพ่ิมข้อมูลการศึกษาได้มากกว่า 1 ระดับ) 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร เพ่ิมข้อมูลการศึกษา Tab การศึกษา 
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ส าหรับข้อมูลใดที่ระบบมีให้ แต่ยังไม่ตรงกับข้อมูลที่มีอยู่จริง สามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลในระบบได้ เช่น วุฒิ

การศึกษา, สถาบันการศึกษา, สาขาวิชาเอก, สาขาวิชาโท เป็นต้น จะแสดงข้อมูลดังภาพ  

ให้ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการเพ่ิม  หากบันทึกรายละเอียดแล้ว Click   
หรือ Click  เพ่ือยกเลิกรายละเอียด หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 
จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
แสดงหน้าจอการเพ่ิม Enumeration Tab การศึกษา 
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8. Tab ประสบการณ์ 
ระบุประสบการณ์การท างานของผู้สมัคร  โดยสามารถเพ่ิมสถานประกอบการที่เคยมีประสบการณ์การท างานได้โดย 

การ Click  หากต้องการแก้ไขหรือลบไฟล์แนบให้เลือก  แถวที่ต้องการลบ และเลือก   เพ่ือลบข้อมูล 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร Tab ประสบการณ์ท างาน 

เมื่อเลือก  ให้ระบุรายละเอียดของสถานประกอบการเดิม  กรณีท่ีต้องการเพ่ิมเติมชื่อสถานประกอบการ, 

ต าแหน่ง, ประเภทธุรกิจ สามารถ Click   เพ่ือเพ่ิมข้อมูลได้ เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว Click  (สามารถเพ่ิมข้อมูล
ได้มากกว่า 1 สถานประกอบการ) 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร เพ่ิมข้อมูลประสบการณ์ท างาน Tab ประสบการณ์ท างาน 
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ส าหรับข้อมูลใดที่ระบบมีให้ แต่ยังไม่ตรงกับข้อมูลที่มีอยู่จริง สามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลในระบบได้ เช่น ชื่อ

สถาบัน/องค์กร/บริษัท, ประเภทธุรกิจ, ต าแหน่ง เป็นต้น จะแสดงข้อมูลดังภาพ  

ให้ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการเพ่ิม  หากบันทึกรายละเอียดแล้ว Click   
หรือ Click  เพ่ือยกเลิกรายละเอียด หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 
จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
แสดงหน้าจอการเพ่ิม Enumeration Tab ประสบการณ์ท างาน 
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9. Tab ความรู้ความสามารถ 

ระบุความรู้ความสามารถของผู้สมัครเช่นความสามารถด้านภาษา, คะแนนด้านภาษาอังกฤษ, ด้านอื่น ๆ  สามารถเพ่ิม 

ข้อมูลโดยการ Click  หากต้องการแก้ไขหรือลบไฟล์แนบให้เลือก  แถวที่ต้องการลบ และเลือก   เพ่ือลบข้อมูล 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร Tab ความรู้ความสามารถ 
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ความรู้ความสามารถด้านภาษา สามารถเพ่ิมภาษาที่นอกเหนือจากท่ีระบบมีโดยการ Click   เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว Click  

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร เพ่ิมข้อมูลทักษะด้านภาษา Tab ความรู้ความสามารถ 

 
ส าหรับข้อมูลใดที่ระบบมีให้ แต่ยังไม่ตรงกับข้อมูลที่มีอยู่จริง สามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลในระบบได้ เช่น ภาษา, 

ข้อมูลความรู้/ความสามารถทั่วไป เป็นต้น จะแสดงข้อมูลดังภาพ  

ให้ Click  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการเพ่ิม  หากบันทึกรายละเอียดแล้ว Click   
หรือ Click  เพ่ือยกเลิกรายละเอียด หากต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้แล้วให้ Click  หรือ Click  เพ่ือลบ 
จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
แสดงหน้าจอการเพ่ิม Enumeration Tab ความรู้ความสามารถ 
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ความรู้ความสามารถท่ัวไปสามารถเพ่ิมข้อมูลความรู้/ความสามารถทั่วไปได้โดยการ Click  เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว Click  

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร เพ่ิมความรู้/ความสามารถท่ัวไป Tab ความรู้ความสามารถ 
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10. Tab ข้อมูลอ่ืน ๆ 

 ระบุข้อมูลอื่น ๆ เช่น ข้อมูลการมีใบอนุญาตขับขี่, จุดเด่น, จุดด้อยของผู้สมัคร 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร Tab ข้อมูลอื่น ๆ  
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11. Tab หลักฐานการสมัคร 

 เลือก  ส าหรับข้อมูลหลักฐานที่แนบ พร้อมระบุจ านวนฉบับที่แนบ 

 
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร Tab หลักฐานการสมัคร 

12. Tab แนบไฟล์ 

 แนบไฟล์โดยการ Click  เพ่ือเพ่ิมไฟล์แนบ 

  
แสดงหน้าจอบันทึกใบสมัคร Tab แนบไฟล์ 
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 เมื่อ Click  แล้ว ให ้Click   
 

 
 

 เมื่อเลือกไฟล์แล้วให้ Click  เพ่ือเก็บไฟล์เข้าในใบสมัคร 
 

 
 

เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ Click  เพ่ือบันทึกข้อมูลใบสมัครงาน  ข้อมูลจะถูกบันทึกเพ่ือเป็นข้อมูลให้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลใบสมัคร 
1. ผู้สมัครสามารถท าการแก้ไขข้อมูลใบสมัครที่เคยกรอกแล้ว โดยท าการระบุ “หมายเลขบัตรประชาชนผู้สมัคร” และกดปุ่ม  

 ดังภาพ 

 
 

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

 
 
หรือสามารถลบได้หลายรายการ โดยกดเลือก  หน้ารายการที่ต้องการลบ  

หรือกรณีที่ต้องการลบทั้งหมด สามารถกดเลือก ใน Headder จากนั้นกดปุ่ม  มุมขวาบนของตาราง ดังรูป 
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