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The Platform Manual

(ส ำหรับผู้สมัครงำน)



ห น้ ำ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ส มั ค ร ง ำ น
WEB UX for BSA

# 1  /  หน้าเว็บไซต์สมัครงานของ BSA

# 2 /  การสมัครสมาชิกและเข้าสู่ระบบ

# 3 /  การรีเซ็ตรหัสผ่าน



W E B  U X  F O R  B S A



เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอหลักของระบบ Recruitment ซึ่งผู้สมัครจะ
สำมำรถค้นหำ ประกำศงำนได้โดยผ่ำนตัวกรองต่ำง ๆ (2) ที่
แสดงบนหน้ำเว็บไซต์

เข้ำสู่หน้ำเว็บไซต์หลักของระบบสรรหำและคัดเลือกฯ ที่ลิงค์
https://jobs.pttbsa.com และคลิกที่หน้ำจอเพ่ือเข้ำสู่หน้ำ
เว็บไซต์หลัก (1)
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เมื่อเลื่อนหน้ำจอลงมำจะพบกับส่วน
แสดงประกำศงำนของแต่ละประเภทธุรกิจ (3)
โดยประกำศงำนที่ต้องกำรรับสมัครพนักงำน
ด่วนจะมีสัญลักษณ์ URGENT ที่ด้ำนล่ำงซ้ำย
ของประกำศงำน (4) ส่วนประกำศงำนปกติจะ
แสดงถัดลงมำจำกประกำศงำนด่วน โดยไม่มี
สัญลักษณ์ URGENT (5)
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ในกรณีที่ผู้สมัครมีค ำถำมหรือข้อสงสัย สำมำรถคลิก
ที่ Chat Gembot (6) เพ่ือสอบถำมผ่ำนระบบตอบ
กลับอัตโนมัติ
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ผู้สมัครสำมำรถเปลี่ยนภำษำในกำรใช้งำน
ระบบได้ 2 ภำษำคือ ภำษำไทย และ
ภำษำอังกฤษ (7)

ผู้สมัครสำมำรถคลิก เข้ำสู่ระบบ เพ่ือเข้ำสู่
ระบบในกรณีที่เคยส่งใบสมัครงำนมำแล้ว 
หรือคลิกที่สมัครสมำชิก เพ่ือสร้ำงบัญชีผู้ใช้
บนระบบฯ ก่อนเข้ำสู่ระบบ (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



เมื่อคลิกแถบเมนูสมัครสมำชิก (1)
ระบบจะแสดงหน้ำจอให้ผู้สมัครกรอก
ข้อมูลรำยละเอียดดังต่อไปนี้
• ชื่อจริง
• นำมสกุล
• เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน
• รหัสผ่ำน
• ยืนยันรหัสผ่ำน

โดยกำรตั้งรหัสผ่ำนต้อง
ประกอบด้วยตัวอักษร สัญลักษณ์พิเศษ 
และตัวเลข (2)
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ในกรณีคลิกที่แถบเมนู เข้ำสู่ระบบ
(3) จะแสดงหน้ำจอให้ผู้สมัครกรอก
รำยละเอียด คือ

• ชื่อผู้ใช้ ได้แก่ เลขประจ ำตัว
ประชำชนของผู้สมัคร 

• รหัสผ่ำน ซึ่งหำกผู้สมัครท ำกำร
สมัครงำนกับทำงระบบก่อน 
รหัสผ่ำนจะเป็น ปีเดือนวันเกิด ที่
ผู้สมัครกรอกในใบสมัคร

จำกนั้นคลิก เข้ำสู่ระบบ (4)
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R E S E T  T H E  P A S S W O R D



หำกผู้สมัครลืมรหัสผ่ำน ให้คลิก
ตรงค ำว่ำ ลืมรหัสผ่ำน (1) จำกนั้น
ระบบจะให้ผู้สมัครท ำกำรกรอกอีเมล 
(2) เพ่ือส่งลิงก์รีเซ็ตรหัสผ่ำนไปให้
ผู้สมัครทำงอีเมล
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T A B L E  O F  C O N T E N T S

# 2  /  การใชง้านระบบส าหรบับทบาทผูส้มคัร



ก ำ ร ใ ช้ ง ำ น ร ะ บ บ
ส าหรับบทบาทผู้สมัคร

# 1  /  การค้นหางาน

# 2  /  การกรอกแบบฟอร์มสมัครงานออนไลน์

# 3  /  การจัดการโปรไฟล์ของผูส้มัคร

# 4  /  การจัดการเอกสารของผู้สมัคร

# 5  /  การจัดการงานทีผู่ส้มัครบันทึก

# 6 /  การจัดการประวตักิารสมัครงานของผู้สมคัร

# 7 /  การจัดการยืนยันการสมัภาษณ์ของผูส้มัคร

# 8 /  การจัดการบัญชผีูใ้ช้ของผู้สมัคร



J O B  S E A R C H I N G



ที่หน้ำหลักผู้สมัครสำมำรถค้นหำงำน
ได้ผ่ำนตัวกรองต่ำง ๆ (1) ดังนี้

• ค้นหำจำกกำรพิมพ์ชื่อต ำแหน่งงำน 
• ค้นหำจำกประเภทธุรกิจ
• ค้นหำจำกสำยงำน
• ค้นหำจำกภูมิภำค
• ค้นหำจำกพ้ืนที่
• ค้นหำจำกอัตรำเงินเดือน
• ค้นหำจำกระดับต ำแหน่ง
• ค้นหำจำกปรเภทกำรจ้ำง
• ค้นหำจำกระดับกำรศึกษำ

หลังจำกเลือกค่ำที่ต้องกำรแล้วให้
คลิกปุ่ม ค้นหำงำน (2)
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3
ระบบจะแสดงต ำแหน่งงำนว่ำงจำก

กำรค้นหำบนหน้ำจอ ผู้สมัครสำมำรถคลิก
ที่ชื่อต ำแหน่งเพ่ือเรียกดูรำยละเอียดของ
ต ำแหน่ง (3) และสำมำรถเลือกดูงำน
ทั้งหมด (4) ได้ทำงด้ำนซ้ำยมือ ซึ่ง
สำมำรถดูได้ตำม Filter ดังนี้
• ประเภทธุรกิจ 
• ภูมิภำค 
• พ้ืนที่ 
• ระดับต ำแหน่ง 
• ประเภทกำรจ้ำง

4



เมื่อผู้สมัครคลิกเข้ำไปยังประกำศหำงำนที่
สนใจ จะแสดงรำยละเอียดต่ำง ๆ เก่ียวกับ
ต ำแหน่งงำนดังภำพ จำกนั้นผู้สมัครสำมำรถ
สมัครงำนได้โดยคลิกที่ สมัครตอนนี้ (5)5

5



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



เมื่อผู้สมัครคลิกสมัครงำน ระบบจะแสดง
แบบฟอร์มกำรสมัครงำนออนไลน์ข้ึนมำให้ดังภำพ 
• โดยฟลิด์ข้อมูลที่จ ำเป็นต้องกรอกข้อมูลจะมี *สี
แดง (1) 

• ผู้สมัครสำมำรถอัพโหลดรูปด้วยกำรคลิกที่   

เพ่ือใช้ประกอบกำรยื่นใบสมัครงำน โดยมีขนำด

ไม่เกิน 1.5 MB (2)
1

ฟลิด์ข้อมูลประเภทวันที่ ระบบจะแสดงปฏิทินข้ึนมำ

ให้เลือก โดยเมื่อคลิกที่ปีด้ำนบน สำมำรถถอยหลัง

ได้แบบข้ำมปี (3)
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ภำยหลังกรอกข้อมูลทุกส่วนเรียบร้อยแล้ว ก่อนย่ืนใบ
สมัครงำน ผู้สมัครตรงคลิกรับทรำบเง่ือนไขและ
รำยละเอียด “ยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของ
คุณ” (4)

หลังจำกอ่ำนท ำควำมเข้ำใจและกดปุ่มยอมรับเง่ือนไข 
(5) ผู้สมัครกดส่งใบสมัคร (6)
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กำรยื่นใบสมัครงำนเข้ำสู่ระบบ (6)

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้ ำจอ

ลงทะเบียนส ำเร็จ

โดยผู้สมัครสำมำรถ Login เข้ำสู่

ระบบด้วยชื่อผู้ใช้คือ email ของผู้สมัคร 

และรหัสผ่ ำนระบบจะท ำกำร random

รหั สผ่ ำน ให้ ผู้ ใ ช้ ง ำน  *ผู้ ใ ช้ จ ะต้ องจ ำ

รหัสผ่ำนเมื่อ login ครั้งแรกเสมอ

เพ่ืออัพโหลดเอกสำรประกอบสมัครงำน

เพ่ิมเติมได้ เช่น เอกสำร CV เอกสำร

Transcript เป็นต้น
6



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



ภำยหลังจำกผู้สมัคร ลงชื่อเข้ำใช้
ระบบฯ ระบบจะแสดงประวัติ
ผู้สมัครและรำยละเอียดต่ำง ๆ โดย
แสดงข้อมูลเริ่มจำกข้อมูลส่วน
บุคคล

ในแถบประวัติส่วนตัว (1) ผู้สมัคร 
สำมำรถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ ดังนี้

• อัพโหลดรูปภำพ

• แก้ไขข้อมูลส่วนตัว

• ระบุวันเริ่มงำน

• ระบุสถำนที่ที่สำมำรถ
ปฏิบัติงำน

หลังจำกแก้ไขข้อมูล ผู้สมัครกดปุ่ม
บันทึก (2) เพ่ือยืนยันกำรบันทึก
ข้อมูลใหม่เข้ำสู่ระบบฯ 

2

1



ในแถบที่อยู่ผู้สมัคร (3) ผู้สมัคร
สำมำรถแก้ไขที่อยู่ปัจจุบันและที่อยู่
ตำมบัตรประชำชนได้ ดังนี้

• แก้ไขที่อยู่ (4)

• ลบข้อมูลที่อยู่ (5)
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ในแถบกำรศึกษำ (6) ผู้สมัคร
สำมำรถแก้ไขประวัติกำรศึกษำได้ 
ดังนี้

• เพ่ิมข้อมูลกำรศึกษำ โดยกำร
คลิก เพ่ิมข้อมูลกำรศึกษำ
(7)

• แก้ไขข้อมูลกำรศึกษำ โดย
กำรคลิก แก้ไข (8)

• ลบข้อมูลกำรศึกษำ โดยกำร
คลิก ลบ (9)
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ในแถบประสบกำรณ์กำรท ำงำน 
(10)

ผู้ ส มั ค ร ส ำ ม ำ ร ถ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล
ประสบกำรณ์กำรท ำงำนที่ผ่ำนมำได้ 
ดังนี้

• เพ่ิมข้อมูลประสบกำรณ์กำร
ท ำงำนที่ผ่ำนมำ ด้วยกำรคลิก
เพ่ิมประสบกำรณ์กำรท ำงำน 
(11)

• แก้ไขข้อมูลประสบกำรณ์กำร
ท ำงำนที่ผ่ำนมำ ด้วยกำรคลิก
แก้ไข (12)

• ลบข้อมูลประสบกำรณ์กำร
ท ำงำนที่ผ่ำนมำ ด้วยกำรคลิก 
ลบ (13)
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ในแถบทักษะควำมสำมำรถ (14)

ผู้สมัครสำมำรถแก้ไขข้อมูลทักษะ
ควำมสำมำรถได้ ดังนี้

• เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลทักษะ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์

• เพ่ิม/แก้ไขข้อมูล
ควำมสำมำรถพิเศษอื่น ๆ

• เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลใบขับข่ี
จักรยำนยนต์

• เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลใบขับข่ี
รถยนต์

หลังจำกแก้ไขข้อมูล ผู้สมัครกดปุ่ม
บันทึก (15) เพ่ือยืนยันกำรบันทึก
ข้อมูลใหม่เข้ำสู่ระบบฯ 
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ในแถบบุคคลอ้ำงอิง (16)

ผู้สมัครสำมำรถแก้ไขข้อมูลบุคคล
อ้ำงอิงได้ ดังนี้

• แก้ไขข้อมูลบุคคลติดต่อใน
ยำมฉุกเฉิน

• เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลบุคคล
อ้ำงอิง

หลังจำกแก้ไขข้อมูล ผู้สมัครกด
ปุ่มบันทึก (17) เ พ่ือยืนยันกำร
บันทึกข้อมูลใหม่เข้ำสู่ระบบฯ 
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ในแถบกำรอบรม (18)

ผู้สมัครสำมำรถแก้ไขประวัติกำร
อบรมได้ ดังนี้

• เพ่ิมประวัติกำรอบรม ด้วย
กำรคลิก เพ่ิมใบอบรม (19)

• แก้ไขประวัติกำรอบรม ด้วย
กำรคลิก แก้ไข (20)

• ลบประวัติกำรอบรม ด้วย
กำรคลิก ลบ (21)18 19 21
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ในแถบกำรสอบวัดควำมรู้
ภำษำอังกฤษ (22)

ผู้สมัครสำมำรถแก้ไขข้อมูลทักษะได้ 
ดังนี้

• เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลคะแนนกำร
สอบ TOEIC ในแถว TOEIC

• เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลคะแนนกำร
สอบ IELTS ในแถว IELTS

• เพ่ิมคะแนนกำรสอบวัดระดับ
ภำษำอังกฤษนอกเหนือจำกนี้ 
ได้ที่แถว อื่นๆ

หลังจำกแก้ไขข้อมูล ผู้สมัครกดปุ่ม 
บันทึก (23) เพ่ือยืนยันกำรบันทึก
ข้อมูลใหม่เข้ำสู่ระบบฯ 
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ในแถบภำษำ (24)

ผู้สมัครสำมำรถระบุ/แก้ไข
ควำมสำมำรถภำษำอื่น ๆ ได้ 
ดังนี้

• เพ่ิมข้อมูลควำมสำมำรถ
ทำงภำษำ ด้วยกำรคลิก 
เพ่ิมภำษำ (25)

• แก้ไขข้อมูลควำมสำมำรถ
ทำงภำษำ ด้วยกำรคลิก 
แก้ไข (26)

• ลบข้อมูลควำมสำมำรถ
ทำงภำษำ ด้วยกำรคลิก 
ลบ (27)

24
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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



ในแถบ จัดกำรเอกสำร (1)

ผู้สมัครสำมำรถอัพโหลดเอกสำร
ของตนเอง ประกอบกำรสมัคร
งำนได้ที่ (2) ดังนี้

• คลิกปุ่ม       เพ่ืออัพโหลด
ไฟล์เอกสำร

• คลิกปุ่ม       เพ่ือเรียกดู
ไฟล์เอกสำรที่อัพโหลด

• คลิกปุ่ม เพ่ือลบไฟล์
เอกสำรที่อัพโหลด

หำกอัพโหลดเสร็จสิ้น สำมำรถ
ตรวจสอบสถำนะกำรอัพโหลด
เอกสำรได้ที่ช่องสถำนะ (3)

1
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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



ในหน้ำจอค้นหำต ำแหน่งงำน
ว่ำง ผู้สมัครสำมำรถคลิกที่
สัญลักษณ์รูป (1) เพ่ือบันทึก
งำนที่ตนสนใจ โดยยังไม่ส่งใบ
สมัครงำนในขณะนั้นได้

ผู้สมัครสำมำรถดูงำนที่บันทกึ
ไว้ โดยไปที่แถบไอคอน     
โปรไฟล์และเลือก งำนที่บันทึก
ไว้ (2) ระบบจะแสดงต ำแหน่ง
ว่ำงทั้งหมดที่บันทึกเก็บไว้ให้
กดสมัครงำนได้ ด้วยกำรคลิก
ปุ่มสมัครตอนนี้ (3)

1
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M A N A G E  C A N D I D A T E ’ S  J O B  H I S T O R Y



ในแถบประวัติงำนที่สมัคร (1)

ระบบจะแสดงประวัติกำรส่งใบ
สมั ค รทุ กต ำ แหน่ งง ำนของ
ผู้สมัครข้ึนมำ ผู้สมัครสำมำรถ
เรียกดูใบสมัครแต่ละต ำแหน่ง
งำนที่เคยยื่นสมัครงำนไว้ ด้วย
กำรคลิกที่ปุ่ม ดูใบสมัครงำน (2)

1

2



ในแถบตอบรับกำรสัมภำษณ์ (3)

กรณีที่ผู้สรรหำ (Recruiter) ท ำ
ตำรำงนัดสัมภำษณ์งำนผ่ำน
ระบบฯ และยังไม่ได้ยืนยันตำรำง
ว่ำงกับผู้สมัคร แต่ประสงค์ให้
ผู้สมัครกดตอบรับผ่ำนระบบฯ 
โดยมีรำยละเอียด ดังนี้

• คลิกปุ่ม รำยละเอียด (4) 
เพ่ือเรียกดูรำยละเอียด
ตำรำงนัดสัมภำษณ์

• คลิกปุ่ม ยอมรับเง่ือนไข 
(5) เพ่ือยืนยันตำรำงนัด
สัมภำษณ์

• คลิกปุ่ม ปฏิเสธ (6) กรณี
ไม่สะดวกเข้ำสัมภำษณ์งำน
ในวันเวลำที่ ผู้สรรหำท ำกำร
นัด

3
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M A N A G E  C A N D I D A T E ’ S  A C C O U N T



ในแถบบัญชีผู้ใช้ (1) 

ผู้สมัครสำมำรถคลิกเปลี่ยน
รหัสผ่ำนใหม่ได้ โดยมีข้ันตอน 
ดังนี้

• คลิกปุ่มเปลี่ยน (2) เพ่ือ
เปลี่ยนรหัสผ่ำน ระบบจะ
แสดงข้อควำมแจ้งเตือน
ข้ึนมำให้กรอกรหัสผ่ำน
ใหม่

• ใส่รหัสผ่ำนใหม่ และ
ยืนยันรหัสผ่ำนอีกครั้ง

• คลิกปุ่มยืนยัน (3) เพ่ือ
ยืนยันกำรตั้งรหัสผ่ำน
ใหม่
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