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ใบงานที่ 2 
เร่ือง  การบันทึกและแกไขขอมูลสวนตัว 

 
จุดประสงค 

1. เพื่อใหสามารถ login เขาสูระบบดวย username และ password ใหมได 
2. เพื่อใหสามารถแกไขประวัต ิResume ได 
3. เพื่อใหสามารถแนบรูปถายในระบบได 
4. เพื่อใหสามารถสั่งแสดงผลและพิมพประวัติ Resume ได 

 
เคร่ืองมือและอุปกรณท่ีใช 

1. เครื่องคอมพิวเตอรที่มีการเชื่อมตอระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1. ใหนกัศึกษากรอก username และ password  เพื่อใหทําการ Login  เขาใชงาน  
 
 
 
 
 
 

2. ทําการแกไขขอมูลสวนตัวของนักศึกษา ดงันี้ 
2.1  แกไขประวัติ Resume     

1. คลิกเลือกรายการ แกไขประวัติ Resume 

 
2. จะปรากฏหนาตางใหปรับปรงุขอมูลเบื้องตน ใหดําเนนิการดังนี ้
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2.1.1 กําหนดสถานการณเปดเผยขอมูล   
1. คลิกเลือกรายการ  ยินยอม เพื่อใหสถานประกอบการมองเห็นขอมูลของเรา 
2. จากนั้นใหคลิกปุม บันทึก การกําหนดสถานการณเปดเผยขอมูล 

2.1.2  ขอมูลสวนตัว 
1. ใหทําการปรับปรุงขอมูลสวนตัวตามรายการ ซ่ึงอาจบางรายการระบบจะ

กรอกไวใหบางสวนแลว  
2. จากนั้นใหคลิกปุม บันทึก/แกไขขอมูลสวนตัว 
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2.1.3  ขอมูลการติดตอ 
1. ใหกรอกที่อยูที่สามารถติดตอได  เพื่อใหสถานประกอบการสามารถติดตอได

ในภายหลัง   
2. จากนั้นใหคลิกปุม บันทึก/แกไขขอมูลการติกตอ 

2.1.4  ขอมูลท่ัวไป 
1. ใหกรอกขอมลูทั่วไป ซ่ึงนักศึกษาสามารถเลือกประเภทงานที่สนใจ ได 3

ประเภท  นักศกึษาควรเลือกประเภทงาน ใหสอดคลองกับสาขาวิชาที่เรียน 
เพื่อใหสถานประกอบการพจิารณาความเหมาะสมไดถูกตอง 

2. จากนั้นใหคลิกปุม บันทึก/แกไขขอมูลท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  5 

2.1.5  ประวัตกิารศึกษา 
1. ใหกรอกประวตัิการศึกษาเพิม่เติมนอกเหนอืจากที่ระบบมีให 
2. คลิกปุม Browse  เพื่อเลือกไฟลใบ รบ. ที่ทําการสแกนมาแลว ในที่นี้ตองเปน

ไฟลที่มีสกุล .jpg .gif  หรือ .pdf   ขนาดไมเกิน 200 KB     
3. จากนั้นใหคลิกปุม บันทึก/แกไขประวัติการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.1.6  ประวัตกิารทํางาน 

1. ใหกรอกเกีย่วกับประสบการณการทํางาน (ถามี) 
2. จากนั้นใหคลิกปุม บันทึก/แกไขประวัติการทํางาน 
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2.1.7  ประวัตกิารฝกอบรม 
1. ใหกรอกประวตัิการฝกอบรม (ถามี) เพื่อใหสถานประกอบการใชพิจารณา 
2. จากนั้นใหคลิกปุม บันทึก/แกไข ประวัติการฝกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.8  ความสามารถทางภาษา 
1. ใหกรอกขอมลูความสามารถทางภาษา ซ่ึงควรกรอกตามความเปนจริง เพื่อให

สถานประกอบการใชประกอบการพิจารณาจากนั้นใหคลิกปุม บันทึก/
ความสามารถอื่น ๆ  

2. จากนั้นใหคลิกปุม บนัทึก/แกไขความสามารถทางภาษา 
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2.1.9  เกียรติประวัติ/ผลงาน  
1. ใหกรอกชื่อผลงาน โครงการที่นักศึกษามี และใหทําการสแกนใบ

ประกาศนยีบตัร แนบไวในระบบดวย เพือ่เปนหลักฐานอางอิง 
2. จากนั้นใหคลิกปุม บันทึก/แกไข เกียรติประวัติ/ผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 การแนบรูปถาย  ใหทําดังนี ้
1. คลิกเลือกรายการ แนบรูปถาย 

 
 



  8 

2. จะปรากฏหนาตางใหดําเนินการแนบรูปถายข้ึนมา 
 

 
 

3. คลิกปุม Browse  เพื่อเลือกไฟลรูปภาพ 
4. คลิกเลือกรูปถายตัวนักศึกษา (รูปภาพทีใ่ชตองเปนสกุล .jpg หรือ gif เทานั้น และตองมี

ขนาดกวาง 100 pixel ยาว 120 pixel  ความจุขนาดรูปภาพไมเกนิ 25 kb) 
5. เมื่อเลือกภาพไดแลว ใหคลิกปุม บันทึก 
 

2.3 การแสดงผล Resume/และการพิมพประวตัิ 
1. คลิกเลือกรายการ แกไขประวัติ Resume 

2. จะปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดประวตัิ (Resume) ตามที่กรอกไวขึน้มาให 
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3. ทําการตรวจสอบขอมูล หากมีขอมูลผิดพลาด สามารถกลับไปแกไขใหมได   

4. คลิกปุม พิมพ           เพื่อพิมพประวัติออกทางเครื่องพิมพ 
 
 
 


