
ขอ้แนะน ำในกำรสมคัรงำนออนไลน ์

สรำ้งบัญชอีอนไลน:์ 

 สร้ำงบัญชีออนไลน์ด้วยอีเมลส่วนตัวของคุณ โดยสร้ำงรหัสผ่ำนที่รัดกุมและเลือกค ำถำมสำมข้อพร้อมตอบ

ค ำถำมเพื่อใช้ในกำรรักษำควำมปลอดภัยและใช้กู้บัญชีออนไลน์ของคุณ ทั้งนี้รหัสผ่ำนของคุณต้องมีอย่ำง

น้อย 12 ตัวอักษรและต้องประกอบด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ ตัวพิมพ์เล็ก ตัวเลขและสัญลักษณ์อย่ำงน้อยหนึ่งตัวอักษร 

(เช่น! @ # $% ^ & *)   

 จดจ ำอีเมล รหสัผำ่น และค ำตอบส ำหรบัค ำถำมทีคุ่ณเลอืกไวท้ัง้สำมขอ้ บญัชีออนไลน์จะถูกล็อคทันทีเม่ือคุณ

ไม่สำมำรถเข้ำสู่ระบบได้ภำยในสำมคร้ัง ฝำ่ยบคุคลไมส่ำมำรถช่วยปลดลอ็ครหสัผำ่นใหค้ณุได้ ดังนั้นหำกจ ำ

รหัสผ่ำนไม่ได้ โปรดคลิกที่ "ลืมรหสัผำ่น" และตอบค ำถำมสำมข้อให้ถูกต้องเพ่ือท ำกำรกู้คืนบัญชีออนไลน์ของ

คุณ หำกคุณไม่สำมำรถจดจ ำค ำตอบส ำหรับค ำถำมทั้งสำมข้อได ้คุณจะตอ้งสรำ้งบญัชอีอนไลนใ์หม่ โดยใช้

อเีมลใหมข่องคณุเพือ่สมคัรงำน 

กรอกใบสมคัรออนไลน:์  

 เข้ำสู่ระบบโดยกำรใช้อีเมลและรหัสผ่ำนของคุณให้ถูกต้อง 

 กรอกข้อมูลเป็นภำษำอังกฤษ โดยระบุคุณสมบัติของคุณให้ชัดเจนตำมหัวข้อที่ประกำศไว้ในแต่ละต ำแหน่ง

งำนให้ครบถ้วนทั้งทำงด้ำนกำรศึกษำ ประสบกำรณ์ ภำษำ ควำมรู้และทักษะในงำน หำกขอ้มลูในใบสมคัร

ออนไลน์ของคุณไมค่รบถว้นถกูตอ้ง ใบสมคัรนัน้จะถกูตัดสทิธิจ์ำกต ำแหนง่นัน้ๆ  

 อัปโหลดเอกสำรทั้งหมดที่จ ำเป็นตำมประกำศของแต่ละต ำแหน่งงำน โปรดตรวจสอบว่ำเอกสำรดังกล่ำวอยู่ใน

รูปแบบของ Microsoft Word, JPG และ/หรือ Adobe Acrobat PDF โดยขนำดไฟล์สูงสุดส ำหรับเอกสำรที่

ใช้อัปโหลดในแต่ละไฟล์ไม่ควรเกิน 3MB 

 อ่ำนค ำถำมแต่ละข้อในใบสมัครออนไลน์อย่ำงละเอียด และตอบค ำตอบเหล่ำนั้นให้กระชับ ครบถ้วน และ

ถูกต้อง 

 กดส่งใบสมัครโดยกำรคลิก 'submit applications' พร้อมยอมรับข้อก ำหนดและเงื่อนไขต่ำงๆ ที่ระบุใน

เว็บไซต์ภำยในวันที่ปิดรับสมัคร 

หมำยเหตุ: ข้อมูลที่คุณกรอกรวมถึงเอกสำรที่อัปโหลดจะได้รับกำรบันทึกไว้ในระบบออนไลน์ คุณสำมำรถดึง

ข้อมูลดังกล่ำวมำใช้สมัครงำนในต ำแหน่งอื่น ๆ ตอ่ไปได ้

กำรแสดงสทิธิใ์นท ำงำนอยำ่งถกูตอ้งตำมกฎหมำย: ส่งเอกสำรอย่ำงใดอยำ่งหนึ่งที่เหมำะสมเพื่อแสดงสิทธิ์ในกำร

ท ำงำนตำมกฎหมำยในประเทศไทย: 



 สญัชำตไิทย – บัตรประจ ำตัวประชำชนไทย 

 สญัชำตไิทยและสหรัฐอเมรกิำ – บัตรประจ ำตัวประชำชนไทยและหนังสือเดินทำงสหรัฐฯ หน้ำที่มีรูปและ

ประวัติส่วนตัว 

 สญัชำตไิทยและสัญชำตอิืน่ - บัตรประจ ำตัวประชำชนไทย 

 สญัชำตอิืน่ ๆ – หนังสือเดินทำงเล่มที่มีวีซ่ำไทยและใบอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย ‘Thai Residency 

Permit’ (ข้อมูลเพิ่มเติมติดต่อส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองไทย)  ทั้งนี้สถำนทูตสหรัฐฯ ประจ ำประเทศไทยไม่

สำมำรถให้กำรสนับสนุนในกำรท ำเรื่องขอใบอนุญำตดังกล่ำวได้ 

 AEFM/USEFM/EFM/MOH: เอกสำรจำกหน่วยงำนที่แสดงว่ำสปอนเซอร์/เจ้ำหน้ำที่ได้รับมอบหมำยให้มำ

ท ำงำนที่สถำนทูตสหรัฐฯ ประจ ำประเทศไทย พร้อมส ำเนำแบบฟอร์ม DD-214 - member 4 (เฉพำะกรณ ี

AEFM/USEFM ที่ต้องกำรใช้สิทธิ์ทหำรผ่ำนศึกสหรัฐฯ ในกำรสมัครงำน) 

 

 

กำรแสดงคุณสมบตัติำมประกำศต ำแหนง่งำน: กรุณำส่งเอกสำรดังต่อไปนี้เพ่ือแสดงคุณสมบัติที่ประกำศไว้ในกำร

สมัครงำนของแต่ละต ำแหน่ง: 

 กำรศกึษำ: 

o ใบแสดงผลกำรศึกษำ และ/หรือ 

o วุฒิกำรศึกษำ/ประกำศนยีบัตร 

 ภำษำ:  หำกต ำแหน่งงำนนั้นๆ ระบุว่ำต้องกำรผู้สมัครที่มีทักษะทำงด้ำนภำษำไทยและภำษำอังกฤษ ผูส้มคัร

จะตอ้งระบรุะดบัทกัษะภำษำไทยและภำษำองักฤษในใบสมคัรใหค้รบถ้วน มฉิะนัน้ใบสมคัรของคณุอำจถกูตัด

สทิธิ ์ 

o หำกต ำแหน่งนั้นต้องกำรทักษะภำษำอังกฤษระดับหนึ่งหรือสอง ผู้สมัครสำมำรถเลือกที่จะส่งผลคะแนน 

TOEIC (กำรฟังและกำรอ่ำน) ที่ยังไม่หมดอำย ุ(ผลคะแนนใช้ได้สองปนีับจำกวันท ำแบบทดสอบ) 

ภำยในวันที่ปิดรับสมัคร หรือมำท ำแบบทดสอบภำษำอังกฤษที่จัดโดยฝ่ำยบุคคลของสถำนทูตสหรัฐฯ   

o หำกต ำแหน่งนั้นต้องกำรทักษะภำษำอังกฤษระดับสำมถึงระดับห้ำ ผู้สมัครจะต้องส่งผลคะแนน TOEIC 

(กำรฟังและกำรอ่ำน) ที่ยังไม่หมดอำยุ (ผลคะแนนใช้ได้สองปนีับจำกวันท ำแบบทดสอบ) ภำยในวันที่

ปิดรับสมัคร ผลคะแนนภำษำอังกฤษอื่น ๆ (เช่น TOEFL, IELTS) ไม่สำมำรถใช้แทนผลคะแนน 

TOEIC ได ้



 ควำมรู้และทกัษะในงำน: 

o ใบรับรองกำรฝึกอบรม/ใบรับรองทำงวิชำชีพ/ใบอนุญำตอื่นๆ รวมถึงรำงวัลต่ำงๆ  (หำกระบุไว้ใน

ประกำศรับสมัครงำน) 

o ใบขับข่ีรถยนต์ไม่ยังไม่หมดอำยุ (หำกระบุไว้ในประกำศรับสมัครงำน) 

 อืน่ๆ:  

o รีซูเม่ (หำกมี) 

o ใบเปล่ียนชื่อและนำมสกุล (หำกมี) 

ตรวจสอบสถำนะและแกไ้ขใบสมคัร: ผู้สมัครสำมำรถตรวจสอบสถำนะกำรสมัครได้โดยคลิก "Dashboard" บน

หน้ำเว็บไซต์และแก้ไขใบสมัครออนไลน์ภำยในวันที่ปิดรับสมัคร ทั้งนี้ควรส่งใบสมัครและเอกสำรอื่นๆ ให้

ครบถ้วนถูกต้องภำยในเที่ยงคืนของวันที่ปิดรับสมัคร   

 

ขั้นตอนกำรรบัสมคัร: 

 ไม่มีกำรจ ำกัดจ ำนวนใบสมัครของผู้สมัคร ท่ำนสำมำรถสมัครงำนได้หลำยต ำแหน่งพร้อมกัน อย่ำงไรก็ตำมใบ

สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตำมข้อก ำหนดและคุณสมบัติที่ระบุไว้ในประกำศต ำแหน่งว่ำงเท่ำนั้นจะได้รับกำร

พิจำรณำในรอบต่อไป   

 ฝ่ำยบุคคลจะติดต่อเฉพำะผู้สมัครที่ได้รับคัดเลือกให้เข้ำสัมภำษณ์งำนเท่ำนั้น 

 ผู้สมัครที่ผ่ำนกำรคัดเลือกให้เข้ำสัมภำษณ์งำนจะได้รับกำรติดต่อภำยในเวลำแปดสัปดำห์นับจำกวันที่ปิดรับ

สมัคร หำกไม่ได้รับกำรติดต่อภำยในช่วงเวลำดังกล่ำว แสดงว่ำคุณไม่ได้รับเลือกในต ำแหน่งนั้นๆ 

 ผู้สมัครต้องส่งใบสมัครในแต่ละต ำแหน่งงำนเพื่อให้ได้รับสิทธิไ์ด้รับกำรพิจำรณำในต ำแหน่งงำนนัน้ๆ  ดังนั้น

จึงควรส่งใบสมัครทั้งระดับต ำแหน่งงำนตำมประกำศ (full performance) และระดับฝึกงำน (trainee – (T)) 

เพื่อเพิ่มโอกำสในกำรได้รับเลือกในต ำแหน่งงำนนั้นๆ  

 

ตดิตอ่ฝำ่ยสรรหำวำ่จำ้ง: สำมำรถติดต่อส ำนักงำนทรัพยำกรมนุษย์/แผนกสรรหำว่ำจ้ำงได้ที่หมำยเลข (66)2-

205-4463 ในวันจันทร์ถงึวันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 7.00 ถึง 16.00 น. ยกเว้นวันหยุดรำชกำร 

 


