
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบสมัครงาน 

การกรอกข้อมูลส่วนบุคคล  



1. เมื่อเข้าสู่ระบบ รับสมัครงานแล้ว ไปที่เมนู ข้อมูลส่วนบุคคล 

 

2. เมื่อเข้าสู่เมนู ข้อมูลส่วนบุคคล แล้ว กดปุ่ม Edit เพ่ือ เพ่ิมหรือแก้ไข ข้อมูลส่วนตัว 

 

3. เมื่อเข้าสู่หน้า ข้อมูลส่วนบุคคล จะปรากฏ แถบ เพื่อกรอกข้อมูล ประกอบด้วย 

1) ประวัติส่วนตัว 

2) ประวัติการศีกษา 

3) ประวัติการท างาน 

4) ประวัติการอบรม/ฝึกงาน 

 

4. ส่วนที่ 1 ประวัติส่วนตัว ประกอบด้วย 

1) ข้อมูลชื่อ-สกุล 

2) ข้อมูลส่วนบุคคล 

3) ข้อมูลที่อยู่ตามบัตรประชาชน 

4) ข้อมูลบุคคลที่สามารถติดต่อได้ 

5) เอกสารประกอบการสมัคร (แนะน าให้ตั้งชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษและไม่มีเว้นวรรคหรือวงเล็บ) 

6) ลักษณะงานที่สนใจ และทักษะต่างๆ 

7) ข้อมูลอ่ืนๆ 



 



5. ส่วนที่ 2 ประวัติการศึกษา 

1) หากต้องการ เพิ่มข้อมูลการศึกษา สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกหน้าแบบฟอร์มการบันทึกประวัติ

การศึกษา หรือหากต้องการแก้ไขข้อมูล สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกแบบฟอร์มส าหรับแก้ไข 

 

2) เมื่อปรากฏหน้าเพ่ิม/แก้ไขประวัติการศึกษา ให้ท าการเลือกข้อมูล โดยหากต้องการกรอกข้อมูล

อ่ืนที่นอกเหนือจากนี้ ให้ท าการกดปุ่ม วุฒิการศึกษา/สถานศึกษา/สาขาอื่นๆ เพ่ือกรอกข้อมูล 

และแนบไฟล์ผลการศึกษา(Transcript)หรือปริญญาบัตร ที่ช่อง แนบไฟล์ โดยแนะน าให้แนบ

ไฟล์สกุล PDF (.pdf) จากนั้นกดปุ่ม Submit 

 

6. ส่วนที่ 3 ประวัติการท างาน 

1) หากต้องการ เพิ่มข้อมูลการท างาน สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกหน้าแบบฟอร์มการบันทึกประวัติ

การท างาน หรือหากต้องการแก้ไขข้อมูล สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกแบบฟอร์มส าหรับแก้ไข 



 

2) เมื่อปรากฏหน้ากรอกข้อมูลประวัติการท างาน ให้ท าการกรอกข้อมูล วันเริ่ม-สิ้นสุดปฏิบัติงาน 

โดยระบบจะค านวน อายุงานให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นเลือกข้อมูลประวัติการท างาน จาก GISTDA

หรือที่อ่ืนๆ จากนั้นกรอกข้อมูล ชื่อหน่วยงาน/ประเทศ/ต าแหน่ง/รายได้/หน้าที่ความรับผิดชอบ/

และแนบเอกสารรับรองการท างาน จากนั้นกดปุ่ม Submit 

 

  



7. ส่วนที่ 4 ประวัติการฝึกงาน/อบรม 

1) หากต้องการ เพิ่มข้อมูลการฝึกงาน/อบรม สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกหน้าแบบฟอร์มการบันทึก

ประวัติการฝึกงาน/อบรม หรือหากต้องการแก้ไขข้อมูล สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกแบบฟอร์ม

ส าหรับแก้ไข 

 

2) เมื่อปรากฏหน้ากรอกข้อมูลประวัติการฝึกงาน/อบรม ให้ท าการเลือกประเภทหลักสูตร 

ประกอบด้วยหัวข้อ หลักสูตร/อบรม/สัมมนา/ฝึกงาน กรอกชื่อหลักสูตรหรือหน่วยงานที่จัด 

รายละเอียดการฝึกงาน/อบรม ผลที่ได้รับ วันเริ่มและสิ้นสุด (หากเป็นวันเดียวให้กรอกวันเริ่มและ

สิ้นสุดเป็นวันเดียวกัน) จากนั้นกดปุ่ม Submit 

 

  



8. เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้ท าการกดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล ระบบจะน าทาง

ไปยังหน้ารายการประวัติส่วนบุคคล เป็นการเสร็จสิ้นการบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล 

 


