
คู่มอืการรบัสมคัรงาน
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ฉบับปรับปรุง  18/3/2568



คำนำ 

คู่มือการรับสมัครงานออนไลน์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อต้องการให้
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก หรือบุคคลทั่วไป เกิดความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนในการสมัครงานผ่านระบบ
ออนไลน์ ซึ่งผู้จัดทำคู่มือการใช้งานนี้ ได้รวบรวมข้อกฎหมาย วิธีการ และขั้นตอนการรับสมัครงานออนไลน์ตั้งแต่
เริ่มต้นจนถึงการตรวจสอบสถานะการชำระเงินเพ่ือสอบคัดเลือกต่อไป 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการรับสมัครงานออนไลน์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู ้ศึกษา 
เพื่อใช้เป็นขั้นตอนการปฏิบัติในการสมัครงานผ่านระบบออนไลน์ ได้ถูกต้องตามข้อกฎหมาย วิธีการ และขั้นตอน  
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้งาน รวมทั้งมีความเข้าใจในกระบวนการและมีมาตรฐานการให้บริการไปในทิศทาง
เดียวกัน หากมีข้อบกพร่องประการใดผู้จัดทำต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้   

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
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ชื่องาน : การใช้งานระบบรับสมัครงานออนไลน์ 

ค่าธรรมเนียมการสมัครงาน : จ านวน 300 บาท (ไม่รวมค่าธรรมเนียมธนาคาร) 

ช่องทางการให้บริการ : E-Service ระบบรับสมัครงานออนไลน์ https://jobs.nmu.ac.th 

ขั้นตอน ระยะเวลา และผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการ 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้เกี่ยวข้อง 
1  

 
   

2  ศึกษาข้อมูลรายละเอียดการรับสมัครงานจากประกาศรับสมัครคัดเลือก 
ทางเว็บไซต ์https://jobs.nmu.ac.th 
 
 
 

5 – 10 นาที ผู้ใช้งาน 

2  
 
 

1. ไปที่เว็บไซต ์https://jobs.nmu.ac.th 
2. เลือกเมนูสมัครสมาชิก 
3. กรอกข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน 
4. คลิกปุ่มสมัครสมาชิก 

2 นาที ผู้ใช้งาน 

3  1. เลือกเมนูเข้าสู่ระบบ 
2. กรอก E-mail และ password 
3. คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 

1 นาที ผู้ใช้งาน 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนเข้าใช้งาน 

เข้าสู่ระบบรับสมัครงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด

การรับสมัครงาน 

https://jobs.nmu.ac.th/
https://jobs.nmu.ac.th/
https://jobs.nmu.ac.th/
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้เกี่ยวข้อง 
4   

 
 

10 นาที ผู้ใช้งาน 

5  1. เลือกเมนูต าแหน่งที่เปิดสอบ 
2. เลือกต าแหน่งที่ต้องการสมัคร 
3. อ่านรายละเอียดของงานในต าแหน่งที่ต้องการสมัครให้ครบถ้วน 
4. คลิกปุ่มสมัครงาน 

3 – 5 นาท ี ผู้ใช้งาน 

6  
 

1. เลือกเมนูจัดการข้อมูลงาน 
2. คลิกปุ่มค่าสมัครในต าแหน่งที่ต้องการช าระเงิน 
3. ระบบจะแสดงใบ pay in เพ่ือน าไปช าระค่าใช้จ่ายในการสมัครสอบ 
4. ช าระเงินค่าสมัครสอบจ านวน 300 บาท ผ่านจุดบริการรับช าระเงิน
ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา หรือสแกน QR-Code ผ่านแอพพลิเคชั่น
ธนาคารเพ่ือช าระเงิน 

2 – 10 นาที - ผู้ใช้งาน 
- เจ้าหน้าที่ธนาคาร  
  (กรณีช าระเงินผ่านจุด 
  บริการรับช าระเงิน 
  ธนาคารกรุงไทย) 

7  1. ผู้ใช้งานเลือกเมนูจัดการข้อมูลงาน 
2. ตรวจสอบสถานะการช าระเงินในต าแหน่งที่ต้องการ โดยสถานะ 
จะเปลี่ยนเป็น มีสิทธิ์เข้าสอบ 

หลังการช าระเงิน 
1 วันท าการ 

- ผู้ใช้งาน 
- ฝ่ายทรัพยากรบุคคล   
  ส านักงานอธิการบดี 

8  ตรวจสอบรายละเอียดการสอบคัดเลือกจากประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เข้ารับการคัดเลือกตามระยะเวลาที่ก าหนด ทางเว็บไซต์ 
https://jobs.nmu.ac.th 

ตามท่ีก าหนด 
ในประกาศรับสมัคร

คัดเลือก 

- ผู้ใช้งาน 
 

จัดการข้อมูลส่วนตัว 

สมัครสอบ 

ช าระค่าสมัครสอบ 

ตรวจสอบสถานะการช าระเงิน 

สิ้นสุด 

1. เลือกเมนูจัดการข้อมูลส่วนตัว

2. อัพโหลดรูปถ่าย  กรอกข้อมูลต่างๆ  และแนบเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการยื่นการสมัครงาน (ตามประกาศรับสมัคร หรือหน้า 16)

https://jobs.nmu.ac.th/
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ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันที่ ๒๘ มกราคม พ.ศ. 2562  เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียม

การรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2562 
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ขั้นตอนการสมัครงานในระบบรับสมัครออนไลน์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 เข้าสู่เว็บไซต์ https://jobs.nmu.ac.th 

หน้าแรกการเข้าใช้งาน ระบบรับสมัครงานออนไลน์ ประกอบด้วย 

1. ต าแหน่งที่เปิดสอบ 

2. สมัครสมาชิก 

3. เข้าสู่ระบบ 

4. ค้นหาต าแหน่งงาน 

5. ประกาศต่างๆ เกี่ยวกับการรับสมัครงาน 

 

 

 

1  2 3 

4 

5 

 

 

https://jobs.nmu.ac.th/
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1. สมัครสมาชิก เลือกเมนูสมัครสมาชิก กรอกข้อมูลต่างๆให้ครบถ้วน และคลิกปุ่มสมัครสมาชิกด้านล่าง 

               

  

2. เข้าสู่ระบบ โดยกรอก E-mail และ Password ที่สมัครสมาชิกไว้ และคลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 

   

1. เลอืกเมนู

สมคัรสมาชิก 

2. กรอกขอ้มลูตา่งๆ 

ใหค้รบถว้น 

3. คลกิปุ่ มสมคัร

สมาชิก 

1. กรอก E-mail 

และ Password 

2. คลกิปุ่ มเขา้สู่

ระบบ 
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2.1 กรณีลืมรหัสผ่าน คลิกปุ่มลืมรหัสผ่าน 

 

- กรอกอีเมลที่สมัครสมาชิกไว้ 

  

คลกิปุ่ มลมื

รหสัผา่น 

กรอกอีเมลท่ี

สมคัรสมาชิก 

คลกิปุ่ มกูค้ืน

รหสัผา่น 
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- ระบบจะแจ้งยืนยันอีเมลส าเร็จ และให้ไปที่อีเมลเพื่อตรวจสอบ 

 

 

 

- ตรวจสอบอีเมล ระบบจะส่งมีเมลที่แจ้งจาก NMU jobs Online เพ่ือก าหนด Password ใหม่ 

 

 

 

- เข้าไปในอีเมลที่แจ้งมา คลิกลิงก์ที่ส่งมาเพ่ือตั้งค่ารหัสผ่านใหม่  

 

 

 

คลกิลงิกเ์พื่อตัง้

คา่รหสัผา่นใหม ่
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- ระบบจะแจ้งให้ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ 

 

 

- ระบบแจ้งเตือนตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ส าเร็จ 

- เข้าสู่ระบบสมาชิกใหม่อีกครั้ง โดยใช้รหัสผ่านที่ตั้งค่าใหม่ 

 

 

 

 

 

กรอก

รหสัผา่นใหม ่

คลกิปุ่ มตัง้คา่

รหสัผา่นใหม ่
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3. จัดการข้อมูลส่วนตัว ประกอบด้วย 6 รายการ 

 3.1 ข้อมูลส่วนตัว 

 3.2 ประวัติการท างาน 

 3.3 ประวัติการศึกษา 

 3.4 การฝึกอบรม 

 3.5 ความรู้ความสามารถพิเศษ 

 3.6 เอกสารการสมัคร 
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3.1 ข้อมูลส่วนตัว กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว อัพโหลดรูปถ่ายประกอบการสมัครตามขนาดที่ระบบก าหนดให้

ครบถ้วน และคลิกปุ่มบันทึก 
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- ระบบจะแจ้งเรื่องข้อตกลงการใช้บริการ ให้ผู้สมัครอ่านข้อมูลให้ครบถ้วน ใส่เครื่องหมายหน้าข้อความ และคลิก

ยอมรับ 

    
  

ใส่เครื่องหมาย
หน้าข้อความ
ยอมรับเงื่อนไข 

คลิกปุ่ม
ยอมรับ 
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3.2 ประวัติการท างาน กรอกรายละเอียดประวัติการท างาน และคลิกปุ่มบันทึก หรือคลิกปุ่มข้ามเพ่ือไปยังส่วนถัดไป 

 

 

- กรณีท่ีมีประสบการณ์ในการงานมากกว่า 1 ครั้ง ให้คลิกปุ่มเพ่ิมเพ่ือบันทึกข้อมูล 
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3.3 ประวัติการศึกษา กรอกรายละเอียดประวัติการศึกษา และคลิกปุ่มบันทึก หรือคลิกปุ่มข้ามเพ่ือไปยังส่วนถัดไป 

 

 

- กรณีมีประวัติการศึกษาที่จบมากกว่า 1 ครั้ง ให้คลิกปุ่มเพ่ิมเพ่ือบันทึกข้อมูล  
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3.4 การฝึกอบรม กรอกรายละเอียดประวัติการฝึกอบรม และคลิกปุ่มบันทึก หรือคลิกปุ่มข้ามเพ่ือไปยังส่วนถัดไป 

 

 

 

- กรณีมีประวัติการฝึกอบรมที่มากกว่า 1 ครั้ง ให้คลิกปุ่มเพ่ิมเพ่ือบันทึกข้อมูล  
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3.5 ความรู้ความสามารถพิเศษ กรอกรายละเอียดความรู้ความสามารถพิเศษ และคลิกปุ่มบันทึก หรือคลิกปุ่มข้าม 

      เพ่ือไปยังส่วนถัดไป 

 

 

 

- กรณีมีความรู้ความสามารถพิเศษที่มากกว่า 1 ภาษา ให้คลิกปุ่มเพ่ิมเพ่ือบันทึกข้อมูล  

 

 

  



 

       

 

       

          
 
 

  

 

   

 

 

 

     

       

    
   

 
  

       
      

    
      

     
                                  

             

  
       
    
     
    
    
   
   
   
         
    
      
        
    

             

3.6  เอกสารการสมัคร  เลือกไฟล์เอกสารประกอบการสมัครเพื่อบันทึก  โดยกำหนดให้เป็นไฟล์  PDF.

รวมเอกสารให้เป็นเพียง  1  ไฟล์ พิมพ์ชื่อเอกสาร  โดยกำหนดเป็น  “ชื่อ  –  นามสกุล  (ตำแหน่งที่สมัคร)”  
และคลิกปุ่มบันทึก (รายละเอียดเอกสารประกอบการสมัครงานตามด้านล่างหรือตามประกาศรับสมัครตำแหน่งนั้นๆ

พิมพ์ชื่อเอกสาร

เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ
รวมเอกสารเป ็น PDF. 1 ไฟล์

รายการเอกสารประกอบการยื่นสมัครงาน
1. สำเนาใบปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรและสำเนาใบแสดงผลการเรียน  Transcript  ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษา

  ตรงกับตำแหน่งที่สมัคร  อย่างละ  1  ฉบับ  โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจาก  ผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร
2. ผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา  อย่างน้อย  1  เรื่อง  ซึ่งตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการ

  ในรอบ  5  ปีย้อนหลัง  (เฉพาะตำแหน่งอาจารย์ถ้ามีจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ)
3. สำเนาผลการทดสอบตามเกณฑ์มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษ  จำนวน  1  ฉบับ  (เฉพาะตำแหน่งอาจารย์)
4. ประวัติโดยย่อ  CV  จำนวน  1  ฉบับ
5. สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัวที่ทางราชการออกให้  จำนวน  1  ฉบับ
6. สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ฉบับ
7. หนังสือรับรองการทำงานที่ระบุเงินเดือนเดือนล่าสุด  จำนวน  1  ฉบับ
8. ใบรับรองแพทย์ตามกฎ  ก.พ.  ว่าด้วยโรค  พ.ศ. 2553  ที่ออกไม่เกิน  1  เดือนนับถึงวันที่ยื่นเอกสาร  จำนวน  1  ฉบับ
9. ใบรับแพทย์ผ่านการตรวจสุขภาพร่างกายและจิตใจ  (ใช้เฉพาะกรณีผู้ที่มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์)  จำนวน  1  ฉบับ
10. ผลการตรวจเอกซเรย์ปอด  ที่ออกไม่เกิน  3  เดือนนับถึงวันที่ยื่นเอกสาร  จำนวน  1  ฉบับ
11. สำเนาหลักฐานอื่น  ๆ  (ถ้ามี)  เช่น  ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล  ใบทะเบียนสมรส  อย่างละ  1  ฉบับ
12. หลักฐานการเกณฑ์ทหาร  (เฉพาะเพศชาย)  จำนวน  1  ฉบับ
13. หลักฐานการชำระเงินค่าสมัคร (300 บาท)     จำนวน 1 ฉบับ****  
ทั้งนี้เอกสารประกอบการสมัครในแต่ละตำแหน่งอาจต่างกันให้ตรวจสอบรายละเอียดตามประกาศรับสมัครฯ  
ในแต่ละตำแหน่งอีกคร้ังในหน้าเว็บสมัครงาน https://jobs.nmu.ac.th/

_____________________________________________________________________________________

คมู่ ือการรบั สมคั รงานออนไลน์  สา  หรบั  ผใู้  ชง้  าน ระบบรบั  สมคั รงานออนไลน์  :  Page  16
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4. ต าแหน่งที่เปิดสอบ ระบบจะแสดงต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร หรือพิมพ์ชื่อต าแหน่งที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

  

 

 

- คลิกปุ่มอ่านรายละเอียดของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ชื่อต าแหน่ง
ที่ต้องการค้นหา 

คลิกปุ่มค้นหา 

คลิกปุ่มรายละเอียด
ของงาน 
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- อ่านรายละเอียดของงานในต าแหน่งที่ต้องการสมัครให้ครบถ้วน และคลิกปุ่มสมัครงาน 

 

- ระบบจะขึ้นข้อความยืนยันการสมัครงาน ให้คลิกปุ่มใช่หากต้องการสมัครงาน หรือคลิกปุ่มไม่ หากยังไม่ประสงค์ 

  สมัครงานในต าแหน่งที่ค้นหา 

   

  

คลิกปุ่มสมัครงาน 

คลิกปุ่มใช่หาก
ต้องการสมัครงาน 

คลิกปุ่มไม่หากยังไม่
ประสงค์สมัครงาน 
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5. จัดการข้อมูลงาน ระบบจะแสดงข้อมูลต าแหน่งที่เคยยืนยันการสมัครงานไว้  

    - คลิกปุ่มรายละเอียดของงาน (หากต้องการอ่านข้อมูลการสมัครงาน)  

    - คลิกปุ่มค่าสมัครหากต้องการพิมพ์ใบช าระเงิน  

 

   

- เมื่อคลิกปุ่มค่าสมัครระบบจะแสดงใบ pay in เพ่ือน าไปช าระค่าใช้จ่ายในการสมัคร 

  



_____________________________________________________________________________________ 
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- ระบบจะก าหนดแบบฟอร์มการช าระเงินผ่านคิวอาร์โค้ด Internet Banking และเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

ให้โดยอัตโนมัติ โดยสามารถช าระเงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบได้ 2 วิธี ดังนี้ 

 (1) ช าระค่าธรรมเนียมด้วยการสแกนคิวอาร์โค้ดบนแบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมการสมัครสอบ  

ผ่านระบบ Internet Banking ทุกธนาคาร ตั้งแต่วันที่เปิดรับสมัคร ถึงเวลา 23.00 น. ของวันที่ปิดรับสมัคร 

 (2) ช าระค่าธรรมเนียมผ่านเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขาทั่วประเทศ โดยพิมพ์แบบฟอร์มการ

ช าระเงินลงบนกระดาษ A4 จ านวน 1 แผ่น หรือหากไม่มีเครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบ File 

ลงสื่อบันทึกข้อมูล เช่น Flash Drive เป็นต้น เพ่ือด าเนินการพิมพ์ภายหลัง ตั้งแต่วันที่เปิดรับสมัคร ถึงวันที่ปิดรับ

สมัคร ภายในเวลาท าการของธนาคาร 

 

 

- อัตราค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จ านวน 300 บาท (ไม่รวมค่าธรรมเนียมธนาคาร) ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่าย 

  คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
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คูม่ือการรบัสมคัรงานออนไลน ์ส าหรบัผูใ้ชง้าน ระบบรบัสมคัรงานออนไลน ์: Page   21 

 

6. การตรวจสอบสถานะการช าระเงินค่าสมัครสอบ 

    - คลิกปุ่มจัดการข้อมูลงาน 

    - ผู้สมัครสามารถตรวจสอบถานะการช าระเงินค่าสมัครสอบ หลังวันช าระเงิน 1 วันท าการ โดยสถานะจะถูก

ก าหนดเป็น มีสิทธิ์เข้าสอบ และสามารถตรวจสอบเลขประจ าตัวสอบได้จากประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ

สอบคัดเลือกฯ โดยก าหนดตามล าดับการช าระเงินค่าสมัครสอบ 

 

 

 

 


