
 

เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในวันรายงานตัวสาํหรับการจดัจ้างเป็นลกูจ้างช่ัวคราว 

เอกสาร จํานวน การดาํเนินการ 

 การจัดจา้งเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

1. แบบแจ้งขอ้มูลประวัติลูกจ้างช่ัวคราว 
กรมสรรพากร 

1 ฉบับ 1. ใช้แบบฟอรม์ตามที่กรมสรรพากรกําหนด (หัวข้อ Download) 
2. กรอกข้อความให้ครบถ้วนสมบูรณ ์

2. สัญญาค้ําประกันลูกจ้างช่ัวคราว 
(กรณีใช้บุคคลค้ําประกัน) 
  

1 ชุด 1. ใช้แบบฟอรม์ตามที่กรมสรรพากรกําหนด (หัวข้อ Download) 
2. กรอกข้อความให้ครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมลงลายมือช่ือ  
3. เอกสารประกอบของผู้ค้ําประกัน : 
    3.1 กรณกีารจัดจ้างฯ สังกดักอง/กลุม่/ศูนย์     
(วงเงินค้ําประกัน 20,000 บาท) 
          1) กรณีผู้ค้ําประกันเป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับชํานาญการ
หรือระดับชํานาญงานข้ึนไป หรือข้าราชการตํารวจ ข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศต้ังแต่ร้อยตํารวจเอก ร้อยเอก เรือเอก หรือเรืออากาศเอก
ขึ้นไป ได้แก่ 
             - สาํเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
             - สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนคู่สมรส (กรณีสมรส) 
             - ทะเบียนสมรส (กรณีสมรส) 
          2) กรณีผู้ค้ําประกันเป็นพนักงานรัฐวิสาหกิจที่มีเงินเดือน
ไม่น้อยกว่า 10,000 บาท หรือพนักงานในภาคเอกชนท่ีมี
เงินเดือนไม่น้อยกว่า 10,000 บาท ได้แก่ 
             - สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
             - หนังสือรับรองเงินเดือน 
             - สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนคู่สมรส (กรณีสมรส) 
             - ทะเบียนสมรส (กรณีสมรส)  
    3.2 กรณีการจัดจ้างฯ สังกัดกลุ่มบรหิารการคนืภาษมูีลคา่เพิม่
ให้แก่นักท่องเที่ยว (วงเงินค้ําประกัน 40,000 บาท) 
          1) กรณีผู้ค้ําประกันเป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับชํานาญการ
หรือระดับชํานาญงานข้ึนไป หรือข้าราชการตํารวจ ข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศต้ังแต่ร้อยตํารวจเอก ร้อยเอก เรือเอก หรือเรืออากาศเอก
ขึ้นไป ได้แก่ 
             - สาํเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
             - สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนคู่สมรส (กรณีสมรส) 
             - ทะเบียนสมรส (กรณีสมรส)  

 
 ส่วนจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกําลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสรรพากร (พฤษภาคม 2569)       เรียบเรียงโดย นางสาวอรพรรณ  บุญถาวร  
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เอกสาร จํานวน การดาํเนินการ 

2. สัญญาค้ําประกันลูกจ้างช่ัวคราว 
(กรณีใช้บุคคลค้ําประกัน) (ต่อ) 
  

           2) กรณีผู้ค้ําประกันเป็นพนักงานรัฐวิสาหกิจที่มีเงินเดือน
ไม่น้อยกว่า 10,000 บาท หรือพนักงานในภาคเอกชนท่ีมี
เงินเดือนไม่น้อยกว่า 10,000 บาท ได้แก่ 
             - สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
             - หนังสือรับรองเงินเดือน 
             - สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนคู่สมรส (กรณีสมรส) 
             - ทะเบียนสมรส (กรณีสมรส)  

ให้เขียนคํารับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” ในสําเนาเอกสารทุกฉบับ 
พร้อมลงลายมือช่ือกํากับ ทั้งน้ี ให้ผู้ผ่านการสรรหาฯ จัดทํา
สัญญาค้ําประกันฯ อีก 1 ชุด เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานของตนเอง  

3. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน      
1 เดือน (ฉบับจริง) 

1 ฉบับ ใช้แบบฟอร์มตามที่กรมสรรพากรกําหนด (หวัข้อ Download) 
 

4. หนังสือรับรองการรักษาความลับหรือ
ข้อมูลของทางราชการ 

1 ฉบับ 1. ใช้แบบฟอรม์ตามที่กรมสรรพากรกําหนด (หัวข้อ Download) 
2. กรอกข้อความให้ครบถ้วนสมบูรณ ์

5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

1 ฉบับ ให้เขียนคํารับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” ในสาํเนาเอกสารพร้อม     
ลงลายมือช่ือกํากับ  

6. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตร
ประจําตัวข้าราชการ หรือบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐฯ ฉบบัจริง  

- - 

 การยื่นแบบขึ้นทะเบยีนประกันตนกับสํานักงานประกันสงัคม 

1. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน     
(สปส.1-03) 

1 ฉบับ 1. ใช้แบบฟอรม์ตามที่กรมสรรพากรกําหนด (หัวข้อ Download) 
    (พิมพ์เอกสารในแผ่นเดียวกันแบบหน้า-หลัง) 
2. กรอกข้อความให้ครบถ้วนสมบูรณ ์

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

1 ฉบับ ให้เขียนคํารับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” ในสาํเนาเอกสารพร้อม     
ลงลายมือช่ือกํากับ  

 
 ส่วนจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกําลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสรรพากร (พฤษภาคม 2569)       เรียบเรียงโดย นางสาวอรพรรณ  บุญถาวร  
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ข้อควรทราบสําหรบัผูม้ารายงานตัวในการจัดจ้างเป็นลกูจ้างช่ัวคราว 

1. ผู้ผ่านการสรรหาฯ ที่ได้รับหนังสือรายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราวในลําดับ “จริง” และ   
ลําดับ “สํารอง” ทุกคน ให้ไปรายงานตัว ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ระบุไว้ในหนังสือ กรณีไม่ไปรายงานตัว
ถือว่าสละสิทธิ์  

2. กรณีผู้ผ่านการสรรหาฯ ในลําดับ “จริง” ไม่มารายงานตัวหรือสละสิทธ์ิ ผู้ผ่านการสรรหาฯ ในลําดับ “สํารอง” 
จะได้เลือกตําแหน่ง (สถานที่ปฏิบัติงาน) เพ่ือรับการจัดจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราวในลําดับถัดไป   

3. เมื่อผู้ผ่านการสรรหาฯ ได้เลือกตําแหน่ง (สถานที่ปฏิบัติงาน) แล้ว ท่านจะได้รับเอกสารจากกรมสรรพากร ดังน้ี 
 3.1 หนังสือรายงานตัวเพ่ือเริ่มปฏิบัติงาน : ให้นําส่งเจ้าหน้าที่หน่วยงานในวันที่ไปรายงานตัว ณ สถานที่   
ที่เลือกปฏิบัติงาน 
 3.2 หนังสือตรวจสอบประวัติด้วยลายพิมพ์น้ิวมือ : ให้นําส่งเจ้าหน้าที่ของกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
สํานักงานตํารวจแห่งชาติ ในวันที่ท่านไปตรวจสอบประวัติด้วยลายพิมพ์น้ิวมือ ดังน้ี 
   - ให้ดําเนินการลงทะเบียนจองคิวออนไลน์ ก่อนวันไปตรวจสอบประวัติด้วยลายพิมพ์น้ิวมือ           
ตามขั้นตอนใน QR Code ด้านล่างน้ี หรือ https://qr.generatorqr.com/38QkeYKZQ 
 

   
 

   - ให้ดําเนินการตรวจสอบประวัติด้วยลายพิมพ์น้ิวมือ ก่อน วันที่เริ่มปฏิบัติงาน 
   - ผลการตรวจสอบประวัติด้วยลายพิมพ์น้ิวมือจะแจ้งมายังกรมสรรพากรโดยตรง (ไม่ต้องรอรับผล   
การตรวจสอบฯ) 
  
 ส่วนจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกําลังคน กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสรรพากร (พฤษภาคม 2569)       เรียบเรียงโดย นางสาวอรพรรณ  บุญถาวร  
  
 
 
 
 


