
การเตรียมเอกสารสําหรับการบรรจุเขารับราชการ  
 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง)  
 2. ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหไมเกิน 1 เดือน และแสดงครบถวนวาไมเปนโรคตองหามตามกฎ ก.พ. วาดวยโรค พ.ศ. 2553 
ตามเอกสารแนบทายหนังสือนี้ 
 3. กรณีเปลี่ยนชื่อ/ชื่อสกุล และจดทะเบียนสมรส หลังจากท่ีกรมสรรพากรประกาศผลการสอบแขงขันฯแลว ใหนําสงสําเนา
เอกสารดังตอไปนี้แกเจาหนาท่ีขณะรอรับหนังสือรายงานตัวหนวยงานท่ีเลือกบรรจุ   

กรณีเปลี่ยนชื่อ/ชื่อสกุล กรณีจดทะเบียนสมรส 
1. สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ/ชื่อสกุล      จํานวน 1 ฉบับ 1. สําเนาใบทะเบียนสมรส จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 3. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ 1. โปรดถายสําเนาเอกสารใหชัดเจนและรับรองสําเนาถูกตอง  
                 พรอมเขียนชื่อ/ชื่อสกุล/ตําแหนงท่ีสอบได และลําดับท่ีสอบไดไวท่ีมุมบนขวา 
             2. กรณีเปลี่ยนชื่อ/ชื่อสกุลและจดทะเบียนสมรส หลังจากท่ีกรมสรรพากรประกาศผลการสอบแขงขันฯแลว  
                 ใหใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานเพียง 1 ชุด  

การเตรียมเอกสารสําหรับการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) (กรณีขาราชการบรรจุใหม) 
   นําเอกสารสงใหเจาหนาที่ฝายทะเบียนประวัติในวันที่มารายงานตัว ดังนี้ 

รายการเอกสาร จํานวน วิธีการกรอกเอกสาร 
1. ใบรายงานตัว      1 ฉบับ กรอกขอมูลใหครบถวนท้ังฉบับ                        

(ยกเวน ชองลงลายมือชื่อผูมารายงานตัวและวันท่ี)   
2. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวตัวผูรับเงินชวยพิเศษ 
กรณีขาราชการถึงแกความตาย      
(เงินชวยพิเศษ คือ เงินท่ีไดรับกรณีขาราชการถึงแกความตาย
ในระหวางรับราชการ เปนจํานวนสามเทาของเงินเดือน)         

1 ฉบับ กรอกขอมูลใหครบถวนท้ังฉบับ โดยใหระบุบุคคลท่ีจะไดรับ
เงินชวยพิเศษฯ เพียงจํานวน 1 คน เทานั้น  
(ยกเวน ชอง ลสก./เขียนท่ี/วันท่ี/สังกัด/ผูแสดงเจตนา
และพยาน)   

3. ใบรายละเอียดขอมูลประวัติการศึกษา 1 ฉบับ ใหกรอกขอมูลใหครบถวนท้ังฉบับ 
(โปรดดู**ตัวอยางการกรอกประวัติการศึกษาประกอบ)   

4. กรณีจบการศึกษาสูงกวา หรือไดรับวุฒิปริญญาอ่ืน    
ท่ีไมใชวุฒิการศึกษาท่ีใชสมัครสอบ 

  

    4.1 สําเนาใบประกาศนียบัตร/สําเนาปริญญาบัตร และ 1 ฉบับ  
    4.2 สําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 1 ฉบับ  
หมายเหตุ 1. เอกสารขอ 1-3 พิมพเอกสารตามแนบทายหนังสือนี้  
             2. เอกสารขอ 4 โปรดถายสําเนาเอกสารใหชัดเจนและรับรองสําเนาถูกตองเทานั้น  

  หลังจากเลือกสถานที่บรรจุและจัดทําประวัติขาราชการแลว ใหเดินทางไป กองทะเบียนประวัติอาชญากร

สํานักงานตํารวจแหงชาติ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบความประพฤติและพิมพลายนิ้วมือ กอนวันไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ

เขารับราชการ 

**ตัวอยางการกรอกประวัติการศึกษา 

- ชื่อโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย สาขาวิชาเอก และเกียรตินิยม (ถามี) จังหวัดของสถานศึกษาแตละแหงทุกระดับชั้นท่ีจบการศึกษา   

- ขอมูลวุฒิการศึกษา ตั้งแตระดับประถมศึกษาปท่ี 1 จนถึงวุฒิการศึกษาท่ีใชสมัครสอบ 

- เดือน ป พ.ศ. ท่ีเริ่มศึกษา ถึง เดือน ป พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา (ไมใชปการศึกษา) 

สถานศึกษา ต้ังแต – ถึง (เดือน ป) วุฒิ (สาขาวิชาเอก) 
ร.ร.ประถมดารณี                   จ.หนองคาย พ.ค.37 – มี.ค.43 ประกาศนียบัตร ป.6 
ร.ร.มัธยมทาบอ                     จ.หนองคาย พ.ค.43 – มี.ค.46 ประกาศนียบัตร ม.3 
วิทยาลัยเทคนิคหนองคาย         จ.หนองคาย  พ.ค.46 – มี.ค.51 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ(บัญชี) 
  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (บัญชี) 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จ.นนทบุรี มิ.ย.51 – มี.ค.53 บริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป) 
  (เกียรตินิยมอันดับ 1) 
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