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1. การสมัครสมาชิก 
 

1. ให้ผู้ใช้งานเรียกใช้งานโปรแกรม Google Chrome หรือโปรแกรม Mozilla Firefox และให้ระบุใน
ส่วนของ Address หรือ URL http://www.op.mahidol.ac.th/orpr/E-Recruitment/ ซึ่งจะ
ปรากฏหน้าจอของระบบ ดังรูปที่ 1-1 
 

 
รูปท่ี 1-1 แสดงหน้าจอระบบ E-Recruitment Online 
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2. รูปที่ 1-1 สามารถเข้าหน้าสมัครสมาชิกได้ 3 ทางคือ 

1. จากเมนูด้านซ้ายมือ  

2. จากรูปภาพตรงกลางเว็บดังรูปที่ 1-2  

3. จากหน้าเมนู เข้าสู่ระบบ  

 

 
รูปท่ี 1-2 แสดงหน้าจอเมนู สมัครสมาชิก 

 

3. เมื่อเข้าสู้หน้าสมัครสมาชิกแลว้ ผู้สมัครจะต้องกรอกข้อมูลทีมี * สีแดงใหค้รบ แล้วคลิกปุ่ม Submit 

เพ่ือสมัครสมาชิก  

หมายเหตุ : ในแบบฟอร์ม ตําแหน่งงานที่สนใจ มีเพ่ือเก็บข้อมูลตําแหน่งงานที่ผู้สมัครสมาชิกสนใจ 

หากตําแหน่งน้ันมีประกาศรับสมัครงานระบบจะทําการส่ง E-mail แจ้งผูส้มัครว่ามีประกาศรับสมัคร

งานในตําแหน่งที่ระบุ 
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รูปท่ี 1-3 แสดงหน้าจอหน้าสมัครสมาชิก 

4. เมื่อโปรแกรมบันทึกข้อมูลผูส้มัครสมาชิกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะทําการส่ง E-mail ยืนยันการสมัคร
สมาชิกเพ่ือแจ้ง Username โดยจะใช้เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก และ Password ที่
ผู้สมัครสมาชิกกรอกข้อมูลไว้ และผู้สมัครต้องคลิกยืนยันการสมัครดังรูปที ่1-4 หากไมค่ลิกยืนยันการ
สมัครจะไมส่ามารถเข้าสู่ระบบได้ 

 
รูปท่ี 1-4 แสดงหน้าจอ E-mail ยืนยันการสมัคร 
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2. การเข้าสู่ระบบ 

1. เข้าหน้าหลักเว็บ เมนูเข้าสู่ระบบจะอยู่ที่มุมขวาบนของเว็บ  

 
รูปที่ 2-1 แสดงหน้าจอ เข้าสู่ระบบ 

2. กรอก Username และ Password ที่ได้จาก E-mail ยืนยันการสมัครคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

3. เมื่อโปรแกรมตรวจสอบ Username และ Password ว่าถูกต้อง จะปรากฏช่ือสมาชิกดังรูปที่ 2-2 หาก
ระบุ Username และ Password ไม่ถูกต้องระบบจะแจ้ง username and password not found 

 

รูปที่ 2-2 แสดงหน้าจอ เข้าสู่ระบบสําเร็จ 
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3. แนะนําเมนูภายในระบบ 

 

รูปที่ 3-1 แสดงเมนูหลักของระบบ 

จากรูปที่ 3-1 แสดงเมนูหลักของระบบด้านซ้าย 6 เมนู คอื 

1. ประกาศ คือ เมนูประกาศงานต่างๆในระบบ ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 3 หมวดดังน้ี 

 ประกาศรับสมคัรงาน คือ ส่วนประกาศท่ีกําลังอยู่ระหว่างการเปิดรับสมัคร  

 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ คือ ส่วนประกาศที่ปิดรับสมคัรแล้ว

และแสดงรายช่ือผู้สมัคร กําหนดการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

 ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก คือ ส่วนประกาศผลการคัดเลือกผู้สมัคร 

2. งานทีส่มัคร คอื เมนูแสดงงานที่ผู้สมคัรงานได้สมัครงานไว้ 

3. ฝากประวัติ คอื เมนูฝากประวัติส่วนตัว เอกสารประกอบการสมัคร 

4. เปลีย่นรหัสผ่าน คือ เมนูสําหรับการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบของผู้สมัคร 

5. ลิงคท์ี่เก่ียวข้อง คือ เมนูแสดงเว็บต่างๆของมหาลัย 

6. ติดต่อเรา คือ เมนูแสดงข้อมลูสําหรับการติดต่อถามข้อมูล 
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4. การฝากประวัติ 
1. คลิกที่เมนู ฝากประวัติ ด้านซ้ายมือจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4-1 
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รูปที่ 4-1 แสดงหน้าจอ ฝากประวัติ 

2. ภายในเมนูระบบจะแยกข้อมูลออกเป็น 5 ส่วน ดังน้ี 

 ข้อมูลส่วนตัว ดังรูปที่ 4-1 เป็นข้อมูลส่วนตัวทั่วไปของผู้สมัคร เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว

สามารถกดปุ่ม  เพ่ือกรอกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดแถบเมนูด้านบน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมาย * สีแดง ต้องกรอกข้อมูลห้ามเว้นว่าง 

 

 

 ประวัติการศึกษา ข้อมลูการศึกษาของผู้สมคัรหากมีคุณวุฒิการศึกษามากว่า 1 วุฒิสามารถ

คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมประวัติ 

 

รูปที่ 4-2 แสดงหน้าจอ ประวัติการศึกษา 

 ประวัติการทํางาน จะแบ่งย่อยออกเป็น 3 ส่วน 

ส่วนประวัติการทํางานในมหาวิทยาลัยมหดิล หากไม่เคยปฏิบัติงานให้ผู้สมัครเลือก ไมเ่คย 
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รูปที่ 4-3 แสดงหน้าจอ ประวัติการทํางาน(ส่วนเคยปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย) 

ส่วนสถานภาพการทํางานปัจจุบัน มีให้เลือกกรอกข้อมลูว่ากําลังทํางานหรือว่างงาน 

 

รูปที่ 4-5 แสดงหน้าจอ ประวัติการทํางาน(ส่วนสถานภาพการทํางานปัจจุบัน) 



 

คู่มือการใช้งานระบบรับสมัครงานออนไลน ์
E-Recruitment Online 

ส่วนผู้สมัครงาน 
  

 
 

9 
 

ส่วนประสบการณ์การทํางาน หากมีประวัติการทํางานหลายแห่งสามารถคลิกปุ่ม  

เพ่ือเพ่ิมประวัติการทํางาน 

 

รูปที่ 4-6 แสดงหน้าจอ ประวัติการทํางาน(ส่วนประวัติการทํางาน) 

 ตําแหน่งงานที่สนใจ สําหรบัติดตามข่าวสารจากมหาวิทยาลัย หากมีประกาศงานในตําแหน่ง

ที่กรอกข้อมูลระบบจะส่ง E-mail แจ้งสมาชิกให้ทราบว่ามีการเปิดรับสมัครงาน 
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รูปที่ 4-4 แสดงหน้าจอ ตําแหน่งงานที่สนใจ 

 ความสามารถพิเศษ แบ่งย่อยเป็น 2 ส่วนคอื  

ความสามารถพิเศษ ความสามารถอ่ืนๆของผู้สมัคร ภาษา ผลงาน 

 

รูปที่ 4-7 แสดงหน้าจอ ความสามารถพิเศษ 
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เอกสารประกอบการสมัคร เอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร ซึ่งต้องเป็นไฟล์ PDF 

เท่าน้ัน และเมือ่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Submit เพ่ือบันทึกข้อมูล เอกสาร

ประกอบการสมัครเมื่ออัพโหลดแล้วสามารถตรวจสอบได้จากลิงค์ด้านหลังของช่องแนบไฟล์

แต่ละเอกสาร ดังกรอบสี่เหลี่ยมสีแดงในรูปที่ 4-8 

 

รูปที่ 4-8 แสดงหน้าจอ ความสามารถพิเศษ 

หมายเหตุ 

- ผูส้มัครต้องลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกต้องในเอกสารแนบทุกฉบับ 

- เอกสารแนบอัพโหลดได้เฉพาะไฟล์ PDF เท่าน้ัน 
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5. การสมัครงาน 

1. คลิกที่เมนู ประกาศ ด้านซ้าย จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 5-1 ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 3 แถบดังน้ี 

 ประกาศรับสมคัรงาน คือ ส่วนประกาศท่ีกําลังอยู่ระหว่างการเปิดรับสมัคร  

 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ คือ ส่วนประกาศที่ปิดรับสมคัรแล้ว

และแสดงรายช่ือผู้สมัคร กําหนดการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

 ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก คือ ส่วนประกาศผลการคัดเลือกผู้สมัคร 

ซึ่งจะแยกตามขั้นตอนการประกาศรับสมัครเพ่ือความสะดวกต่อการค้นหา 

 

รูปที่ 5-1 แสดงหน้าจอ เมนูประกาศ 

2. แถบ ประกาศรับสมัครงาน สําหรับสมาชิกที่ต้องการดูว่าขณะน้ีมีงานใดประกาศรับสมคัรอยู่  ซึ่ง

สามารถค้นหางานได้โดยการพิมพ์คําค้นหาเบ้ืองต้นได้ที่ช่อง Search เช่น จะค้นหาตําแหน่ง นัก

ทรัพยากรบุคคล ในช่อง Search พิมพ์ ทรัพยากร ระบบจะค้นหาตําแหน่งที่มีคําตามคําค้น 
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รูปที่ 5-2 แสดงหน้าจอ ตัวอย่างการค้นหาตําแหน่งงาน 

3. เมื่อพบตําแน่งงานที่สนใจ สามารถคลิกเข้าไปอ่านรายละเอียดได้จากช่ือตําแหน่งน้ัน จะปรากฏ

หน้าจอแสดงรายละเอียดงานดังรูปที่ 5-3 
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รูปที่ 5-3 แสดงหน้าจอ แสดงรายละเอียดประกาศงาน 
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4. จากรูปที่ 5-3 ถ้าสนใจที่จะสมัครงานน้ัน คลิกปุ่ม  เพ่ือสมัครงาน ระบบจะแจ้งผล

การสมัครดังรปูที่ 5-4 หรือหากสมาชิกยังไม่ได้ฝากประวัติสมาชิกจะไม่สามารถสมคัรงานได้ระบบ

จะแจ้งดังรูปที่ 5-5  

 

รูปที่ 5-4 แสดงข้อความแจ้งการยืนยันการสมัครงานสาเรจ็ 

 

รูปที่ 5-5 แสดงข้อความแจ้งหากสมัครงานโดยไม่ฝากประวัติ 

5. จากการสมัครงานเรียบร้อยแล้ว สมาชิกสามารถติดตามประกาศได้ที่เมนู งานที่สมัคร ในเมนูน้ีจะ

แสดงเพียงข้อมูลของงานที่สมาชิกสมัครไว้เท่าน้ัน และมีแสดงสถานะประกาศว่างานที่สมัครอยู่ใน

ขั้นตอนใด หากสามาชิกเปลี่ยนใจจะยกเลกิการสมัครกส็ามารถคลิกที่ปุ่ม  

 

รูปที่ 5-6 แสดงหน้าจอ เมนูงานที่สมัคร 
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6. เมื่อมีการดําเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการรับสมัครงาน เช่น การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ

ข้อเขียน หรือ สอบสัมภาษณ ์หรือ ประกาศผลการคัดเลือก ระบบจะส่ง E-mail แจ้งผูส้มัคร ดังรูปที ่

5-7  

 

รูปที่ 5-6 แสดง E-mail แจ้งประกาศรายช่ือ 

7. หากผู้สมัครผ่านการสอบคัดเลือก และมีสิทธ์ิเข้าระบการสอบสัมภาษณ์ ผู้สมัครจะต้องทําประเมิน

คุณลักษณะของผู้สมัครงานเพ่ือคัดเลือกเข้าปฎิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล ที่เมนู งานท่ีสมัคร จะ

ปรากฏปุ่ม  ดังรูปที่ 5-7 
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รูปที่ 5-7 แสดงตัวอย่างแสดงปุ่มแบบประเมินวัดคุณภาพ 

8. คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอคําช้ีแจงอธิบายวิธีการทําแบบประเมินดังรูป

ที่ 5-8 คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเริ่มแบบประเมิน 

 

รูปที่ 5-8 แสดงหน้าจอคําช้ีแจงแบบประเมิน 
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6. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1. คลิกเมนู เปลี่ยนรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 6-1 

 

รูปที่ 6-1 แสดงหน้าจอ การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

2. สมาชิกจะต้องกรอกรหัสผ่านปัจจุบันในช่อง รหัสผ่านเก่า และใส่รหัสผ่านใหม่ที่จะเปลีย่นที่ช่อง 

รหัสผ่านใหม่และยืนยันรหัสผ่านใหม ่คลิกปุ่ม Submit เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่านระบบจะแจ้งผล

การเปลี่ยนดังรูปที่ 6-2 และจะต้องเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง ด้วยรหัสผ่านใหม่ 

 

รูปที่ 6-2 แสดงข้อความแจ้งผลการดําเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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7. การติดต่อสอบถามข้อมูล 

1. คลิกเมนู ติดต่อเรา จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 7-1 

 

รูปที่ 7-1 แสดงข้อความแจ้งผลการดําเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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2. จากรูปที่ 7-1 จะมี 2 ส่วนคือข้อมูลของกองทรัพยากรบุคคลผู้พัฒนาระบบ และส่วนติดต่อเจ้าหน้าที่ 

สามารถสอบถามข้อสงสัยผ่านระบบโดยตรง และเมื่อเจ้าหน้าที่ตอบกลับระบบจะส่งไปให้ทาง E-mail ที่

ให้ไว้กับระบบ 


