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T A B L E  O F  C O N T E N T S

# 2  /  การใชง้านระบบส าหรบับทบาทผูส้มคัร

# 1 /  หน้าเวบ็ไซตส์มคัรงานของ BSA
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ห น้ า เ ว็ บไ ซ ต ์ส มั ค ร

ง า น
WEB UX for BSA

# 1  /  หน้าเวบ็ไซตส์มคัรงานของ BSA (4-8)

# 2 /  การสมคัรสมาชกิและเขา้สูร่ะบบ (9-11)

# 3 /  การรเีซต็รหสัผ่าน (12-13)
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W E B  U X  F O R  B S A
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เมือ่เขา้สู่หนา้จอหลกัของระบบ Recruitment ซึง่

ผูส้มคัรจะสามารถคน้หา ประกาศงานไดโ้ดยผ่าน

ตวักรองตา่ง ๆ (2) ทีแ่สดงบนหนา้เว็บไซต ์

เขา้สูห่นา้เว็บไซตห์ลกัของระบบสรรหาและ

คดัเลอืกฯ ทีล่งิค ์ https://jobs.pttbsa.com และ

คลกิทีห่นา้จอเพือ่เขา้สูห่นา้เว็บไซตห์ลกั (1)
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เมือ่เลือ่นหนา้จอลงมาจะพบกบั

สว่นแสดงประกาศงานของแตล่ะประเภท

ธรุกจิ (3) โดยประกาศงานทีต่อ้งการรบั

สมคัรพนักงานดว่นจะมสีญัลกัษณ์

URGENT ทีมุ่มซา้ยของประกาศงาน (4)

สว่นประกาศงานปกตจิะแสดงถดัลงมา

จากประกาศงานดว่น โดยไม่มสีญัลกัษณ์
URGENT (5)
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ในกรณีทีผู่ส้มคัรมคี าถามหรอืขอ้สงสยั

สามารถคลกิที่ Chat Gembot (6) เพือ่

สอบถามผ่านระบบตอบกลบัอตัโนมตัิ
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ผูส้มคัรสามารถเปลีย่นภาษาในการใช ้

งานระบบได ้ 2 ภาษาคอื ภาษาไทย และ

ภาษาองักฤษ (7)

ผูส้มคัรสามารถคลกิ เขา้สูร่ะบบ เพือ่

เขา้สูร่ะบบในกรณีทีเ่คยสง่ใบสมคัรงาน

มาแลว้ หรอืคลกิทีส่มคัรสมาชกิ เพือ่

สรา้งบญัชผีูใ้ชบ้นระบบฯ กอ่นเขา้สู่

ระบบ (8)
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S I N G U P  A N D  L O G I N  T O  S Y S T E M
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เมือ่คลกิแถบเมนูสมคัรสมาชกิ (1)

ระบบจะแสดงหนา้จอใหผู้ส้มคัรกรอกขอ้มูล

รายละเอยีดดงัตอ่ไปนี้

• ชือ่จรงิ

• นามสกลุ

• เลขบตัรประจ าตวัประชาชน

• รหสัผ่าน

• ยนืยนัรหสัผ่าน

โดยการตัง้รหสัผ่านตอ้งประกอบดว้ย

ตวัอกัษร สญัลกัษณพ์เิศษ และตวัเลข
(2)
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ในกรณีคลกิทีแ่ถบเมนู เขา้สูร่ะบบ

(3) จะแสดงหนา้จอใหผู้ส้มคัรกรอก

รายละเอยีด คอื

• ชือ่ผูใ้ช ้ ไดแ้ก่ เลขประจ าตวั

ประชาชนของผูส้มคัร

• รหสัผ่าน ซึง่หากผูส้มคัรท าการสมคัร

งานกบัทางระบบกอ่น รหสัผ่านจะเป็น

การสรา้งใหจ้ากระบบโดยการสุม่

จากน้ันคลกิ เขา้สูร่ะบบ (4)
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R E S E T  T H E  P A S S W O R D
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หากผูส้มคัรลมืรหสัผ่าน ใหค้ลกิ

ตรงค าวา่ ลมืรหสัผ่าน (1) จากน้ัน

ระบบจะใหผู้ส้มคัรท าการกรอกอเีมล

(2) เพือ่สง่ลงิกร์เีซต็รหสัผ่านไปให ้

ผูส้มคัรทางอเีมล
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T A B L E  O F  C O N T E N T S

# 2  /  การใชง้านระบบส าหรบับทบาทผูส้มคัร

# 1 /  หน้าเวบ็ไซตส์มคัรงานของ BSA

14



ก า รใ ช ้ง า น ร ะ บ บ
ส าหรบับทบาทผูส้มคัร

# 1  /  การคน้หางาน (16-19)

# 2  /  การกรอกแบบฟอรม์สมคัรงานออนไลน ์(20-23)

# 3  /  การจดัการโปรไฟลข์องผูส้มคัร (24-33) 

# 4  /  การจดัการเอกสารของผูส้มคัร (34-35)

# 5  /  การจดัการงานทีผู่ส้มคัรบนัทกึ (36-37)

# 6 /  การจดัการประวตักิารสมคัรงานของผูส้มคัร (38-40) 

# 7 /การจดัการบญัชผูีใ้ชข้องผูส้มคัร (41-42)
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J O B  S E A R C H I N G
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ทีห่นา้หลกัผูส้มคัรสามารถคน้หางานได ้

ผ่านตวักรองตา่ง ๆ (1) ดงันี้

• คน้หาจากการพมิพช์ ือ่ต าแหน่งงาน

• คน้หาจากประเภทธรุกจิ

• คน้หาจากสายงาน

• คน้หาจากภมูภิาค

• คน้หาจากพืน้ที่

• คน้หาจากอตัราเงนิเดอืน

• คน้หาจากระดบัต าแหน่ง

• คน้หาจากปรเภทการจา้ง

• คน้หาจากระดบัการศกึษา

หลงัจากเลอืกคา่ทีต่อ้งการแลว้ใหค้ลกิ

ปุ่ ม คน้หางาน (2)
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ระบบจะแสดงต าแหน่งงานวา่งจาก

การคน้หาบนหนา้จอ ผูส้มคัร

สามารถคลกิทีช่ ือ่ต าแหน่งเพือ่เรยีกดู

รายละเอยีดของต าแหน่ง (3)
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เมือ่ผูส้มคัรคลกิเขา้ไปยงัประกาศหางานที่

สนใจ จะแสดงรายละเอยีดตา่ง ๆ เกีย่วกบัต าแหน่ง

งานดงัภาพ จากน้ันผูส้มคัรสามารถสมคัรงานได ้

โดยคลกิที่ สมคัรตอนนี้ (4)

4
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E - A P P L I C A T I O N  F O R M
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เมือ่ผูส้มคัรคลกิสมคัรงาน ระบบจะแสดงแบบฟอรม์

การสมคัรงานออนไลนข์ึน้มาใหด้งัภาพ

• โดยฟิลดข์อ้มูลทีจ่ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มูลจะมี *สี

แดง (1) 

• ผูส้มคัรสามารถอพัโหลดรปูดว้ยการคลกิที่

เพือ่ใชป้ระกอบการยืน่ใบสมคัรงาน โดยมขีนาด

ไม่เกนิ 1.5 MB (2)

1

ฟิลดข์อ้มูลประเภทวนัที่ ระบบจะแสดงปฏทินิขึน้มา

ใหเ้ลอืก โดยเมื่อคลกิทีปี่ดา้นบน สามารถถอยหลงัได ้

แบบขา้มปี (3)

3

2
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ภายหลงักรอกขอ้มูลทุกสว่นเรยีบรอ้ยแลว้ กอ่นยืน่ใบ

สมคัรงาน ผูส้มคัรตรงคลกิรบัทราบเงือ่นไขและ

รายละเอยีด “ยนิยอมใหเ้ปิดเผยขอ้มูลสว่นตวัของคณุ”

(4)

หลงัจากอา่นท าความเขา้ใจและกดปุ่ มยอมรบัเงือ่นไข (5) 

ผูส้มคัรกดสง่ใบสมคัร (6)

4

5

6
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การยื่นใบสมัครงานเขา้สู่ระบบ (6)

เ ร ีย บ ร ้อ ย แล ้ว ร ะ บบจ ะ แสด งหน้ า จ อ

ลงทะเบยีนส าเรจ็

โดยผูส้มคัรสามารถ Login เขา้สูร่ะบบ

ดว้ยชือ่ผูใ้ชค้อื หมายเลขประจ าตวัประชาชน

และรหสัผ่านการสุ่มจากระบบ เพื่ออพัโหลด

เอกสารประกอบสมัครงานเพิ่มเติมได ้ เช่น

เอกสาร CV เอกสาร Transcript เป็นตน้

ในกรณีกด Login (6) โดยไม่ได ้

Copy รหสัผ่านไว ้ สามารถเขา้ไปดูรหสัผ่าน

ไดท้ี่อีเมลระบบจะส่งอีเมลแจง้ว่าลงทะเบียน

ส าเรจ็ จะมรีหสัผ่านโดยการสุ่มจากระบบแจง้

ไวใ้นอเีมล

6
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M A N A G E C A N D I D A T E ’ S  P R O F I L E
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ภายหลงัจากผูส้มคัร ลงชือ่เขา้ใช ้

ระบบฯ ระบบจะแสดงประวตัผูิส้มคัร

และรายละเอยีดตา่ง ๆ โดยแสดง

ขอ้มูลเร ิม่จากขอ้มูลสว่นบุคคล

ในแถบประวตัสิว่นตวั (1) ผูส้มคัร

สามารถแกไ้ขขอ้มูลสว่นตวัได ้ ดงันี้

• อพัโหลดรปูภาพ

• แกไ้ขขอ้มูลสว่นตวั

• ระบุวนัเร ิม่งาน

• ระบุสถานทีท่ีส่ามารถ

ปฏบิตังิาน

หลงัจากแกไ้ขขอ้มูล ผูส้มคัรกดปุ่ ม

บนัทกึ (2) เพือ่ยนืยนัการบนัทกึ

ขอ้มูลใหม่เขา้สูร่ะบบฯ

2

1
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ในแถบที่อยู่ ผู ้สมัคร (3)

ผูส้มัครสามารถแกไ้ขที่อยู่

ปัจจุบันและที่อยู่ตามบัตร

ประชาชนได ้ ดงันี้

• แกไ้ขทีอ่ยู่ (4)

• ลบขอ้มูลทีอ่ยู่ (5)

3

4

5
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ในแถบการศกึษา (6) ผูส้มคัร

สามารถแกไ้ขประวตักิารศกึษาได ้

ดงันี้

• เพิม่ขอ้มูลการศกึษา โดยการ

คลกิ เพิม่ขอ้มูลการศกึษา
(7)

• แกไ้ขขอ้มูลการศกึษา โดย

การคลกิ แกไ้ข (8)

• ลบขอ้มูลการศกึษา โดยการ

คลกิ ลบ (9)

6

7
9

8
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ในแถบประสบการณ์การท างาน
(10)

ผู ้ส มั ค ร ส า ม า ร ถ แ ก ้ไ ข ข ้อ มู ล

ประสบการณก์ารท างานทีผ่่านมาได ้

ดงันี้

• เพิ่มขอ้มูลประสบการณ์การ

ท างานทีผ่่านมา ดว้ยการคลกิ

เพิ่มประสบการณก์ารท างาน
(11)

• แกไ้ขขอ้มูลประสบการณก์าร

ท างานทีผ่่านมา ดว้ยการคลกิ

แกไ้ข (12)

• ลบขอ้มูลประสบการณ์การ

ท างานทีผ่่านมา ดว้ยการคลกิ

ลบ (13)
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ในแถบทกัษะความสามารถ (14)

ผูส้มัครสามารถแกไ้ขขอ้มูลทักษะ

ความสามารถได ้ ดงันี้

• เพิม่/แกไ้ขขอ้มูลทกัษะ

โปรแกรมคอมพวิเตอร ์

• เพิม่/แกไ้ขขอ้มูลความสามารถ

พเิศษอืน่ ๆ

• เพิม่/แกไ้ขขอ้มูลใบขบัขี่

จกัรยานยนต ์

• เพิม่/แกไ้ขขอ้มูลใบขบัขี่

รถยนต ์

หลงัจากแกไ้ขขอ้มูล ผูส้มคัรกดปุ่ ม

บนัทกึ (15) เพือ่ยนืยนัการบนัทกึ

ขอ้มูลใหม่เขา้สูร่ะบบฯ

14
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ในแถบบุคคลอา้งองิ (16)

ผูส้มคัรสามารถแกไ้ขขอ้มูลบุคคล

อา้งองิได ้ ดงันี้

• แกไ้ขขอ้มูลบุคคลตดิตอ่ใน

ยามฉุกเฉิน

• เพิม่/แกไ้ขขอ้มูลบุคคลอา้งองิ

หลงัจากแกไ้ขขอ้มูล ผูส้มคัรกดปุ่ ม

บนัทึก (17) เพื่อยืนยนัการบนัทึก

ขอ้มูลใหม่เขา้สูร่ะบบฯ

16

17
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ในแถบการอบรม (18)

ผูส้มัครสามารถแกไ้ขประวัติการ

อบรมได ้ ดงันี้

• เพิม่ประวตักิารอบรม ดว้ยการ

คลกิ เพิม่ใบอบรม (19)

• แกไ้ขประวตักิารอบรม ดว้ย

การคลกิ แกไ้ข (20)

• ลบประวตักิารอบรม ดว้ยการ

คลกิ ลบ (21)

18 19 21

20
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ในแถบการสอบวดัความรู ้

ภาษาองักฤษ (22)

ผูส้มคัรสามารถแกไ้ขขอ้มูลทกัษะได ้

ดงันี้

• เพิม่/แกไ้ขขอ้มูลคะแนนการ

สอบ TOEIC ในแถว TOEIC

• เพิม่/แกไ้ขขอ้มูลคะแนนการ

สอบ IELTS ในแถว IELTS

• เพิม่คะแนนการสอบวดัระดบั

ภาษาองักฤษนอกเหนือจากนี้

ไดท้ีแ่ถว อืน่ๆ

หลงัจากแกไ้ขขอ้มูล ผูส้มคัรกดปุ่ ม

บนัทกึ (23) เพือ่ยนืยนัการบนัทกึ

ขอ้มูลใหม่เขา้สูร่ะบบฯ

22

23
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ในแถบภาษา (24)

ผูส้มคัรสามารถระบุ/แกไ้ข

ความสามารถภาษาอืน่ ๆ ได ้

ดงันี้

• เพิม่ขอ้มูลความสามารถ

ทางภาษา ดว้ยการคลกิ

เพิม่ภาษา (25)

• แกไ้ขขอ้มูลความสามารถ

ทางภาษา ดว้ยการคลกิ

แกไ้ข (26)

• ลบขอ้มูลความสามารถทาง

ภาษา ดว้ยการคลกิ ลบ
(27)

24

25
27

26
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M A N A G E  C A N D I D A T E ’ S  D O C U M E N T
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ในแถบ จดัการเอกสาร (1)

ผูส้มคัรสามารถอพัโหลดเอกสาร

ของตนเอง ประกอบการสมคัรงาน

ไดท้ี่ (2) ดงันี้

• คลกิปุ่ ม เพือ่อพัโหลด

ไฟลเ์อกสาร

• คลกิปุ่ ม เพือ่เรยีกดู

ไฟลเ์อกสารทีอ่พัโหลด

• คลกิปุ่ ม เพือ่ลบไฟล ์

เอกสารทีอ่พัโหลด

หากอพัโหลดเสรจ็สิน้ สามารถ

ตรวจสอบสถานะการอพัโหลด

เอกสารไดท้ีช่อ่งสถานะ (3)

1

3

2
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M A N A G E  C A N D I D A T E ’ S  S A V E D  J O B S
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ในหนา้จอคน้หาต าแหน่ง

งานว่าง ผูส้มคัรสามารถ

คลกิทีส่ญัลกัษณร์ปู (1) 

เพือ่บนัทaึกงานทีต่นสนใจ

โดยยงัไม่สง่ใบสมคัรงานใน

ขณะน้ันได ้

ผูส้มคัรสามารถดงูานที่

บนัทกึไว ้ โดยไปทีแ่ถบ

ไอคอน โปรไฟลแ์ละ

เลอืก งานทีบ่นัทกึไว ้ (2)

ระบบจะแสดงต าแหน่งวา่ง

ทัง้หมดทีบ่นัทกึเก็บไวใ้หก้ด

สมคัรงานได ้ ดว้ยการคลกิ

ปุ่ มสมคัรตอนนี้ (3)

1

7

2

3
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ในแถบประวตังิานทีส่มคัร (1)

ระบบจะแสดงประวตักิารสง่ใบสมคัร

ทุกต าแหน่งงานของผูส้มคัรขึน้มา

ผูส้มคัรสามารถเรยีกดใูบสมคัรแต่

ละต าแหน่งงานที่เคยยืน่สมคัรงาน

ไว ้ ดว้ยการคลิกที่ปุ่ ม ดใูบสมัคร

งาน (2)

1

2
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ในแถบตอบรบัการสมัภาษณ์ (3)

กรณีทีผู่ส้รรหา (Recruiter) ท า

ตารางนัดสมัภาษณง์านผ่านระบบฯ

และยงัไม่ไดย้นืยนัตารางวา่งกบั

ผูส้มคัร แตป่ระสงคใ์หผู้ส้มคัรกด

ตอบรบัผ่านระบบฯ โดยมี

รายละเอยีด ดงันี้

• คลกิปุ่ ม รายละเอยีด (4) 

เพือ่เรยีกดรูายละเอยีดตาราง

นัดสมัภาษณ์

• คลกิปุ่ ม ยอมรบัเงือ่นไข (5) 

เพือ่ยนืยนัตารางนัด

สมัภาษณ์

• คลกิปุ่ ม ปฏเิสธ (6) กรณี

ไม่สะดวกเขา้สมัภาษณง์าน

ในวนัเวลาที่ ผูส้รรหาท าการ

นัด

3

4
65

40



M A N A G E  C A N D I D A T E ’ S  A C C O U N T

41



ในแถบบญัชผูีใ้ช ้ (1) 

ผู ้สมัครสามารถคลิกเปลี่ยน

รหสัผ่านใหม่ได ้ โดยมีขัน้ตอน

ดงันี้

• คลิกปุ่ มเปลี่ยน (2) เพื่อ

เปลีย่นรหสัผ่าน ระบบจะ

แสดงขอ้ความแจง้เตือน

ขึน้มาใหก้รอกรหัสผ่าน

ใหม่

• ใสร่หสัผ่านใหม่ และ

ยนืยนัรหสัผ่านอกีคร ัง้

• คลิกปุ่ มยืนยัน (3) เพื่อ

ยนืยนัการตัง้รหสัผ่านใหม่

1

3

2
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