
การเตรียมเอกสารส าหรับการบรรจุเข้ารับราชการ  
 1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ตัวจริง)  
 2. ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงครบถ้วนว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 
ตามเอกสารแนบท้ายหนังสือน้ี 
 3. กรณีเปลี่ยนช่ือ/ช่ือสกุล และจดทะเบียนสมรส หลังจากที่กรมสรรพากรประกาศผลการสอบแข่งขันฯแล้ว ให้น าส่งส าเนา
เอกสารดังต่อไปนี้แก่เจ้าหน้าที่ขณะรอรับหนังสือรายงานตัวหน่วยงานท่ีเลือกบรรจุ   

กรณีเปลี่ยนชื่อ/ชือ่สกลุ กรณีจดทะเบียนสมรส 
1. ส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ/ชื่อสกุล      จ านวน 1 ฉบับ 1. ส าเนาใบทะเบียนสมรส จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ 1. โปรดถ่ายส าเนาเอกสารให้ชัดเจนและรับรองส าเนาถูกต้อง  
                 พร้อมเขียนช่ือ/ช่ือสกุล/ต าแหน่งที่สอบได้ และล าดับที่สอบได้ไว้ท่ีมุมบนขวา 
             2. กรณีเปลี่ยนช่ือ/ช่ือสกุลและจดทะเบียนสมรส หลังจากที่กรมสรรพากรประกาศผลการสอบแข่งขันฯแล้ว  
                 ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพียง 1 ชุด  

การเตรียมเอกสารส าหรับการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่) 
   น าเอกสารส่งใหเ้จ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนประวัติในวันที่มารายงานตัว ดังน้ี 

รายการเอกสาร จ านวน วิธีการกรอกเอกสาร 
1. ใบรายงานตัว      1 ฉบับ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทั้งฉบับ                        

(ยกเว้น ช่องลงลายมือช่ือผู้มารายงานตัวและวันท่ี)   
2. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย      
(เงินช่วยพิเศษ คือ เงินที่ได้รับกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย
ในระหว่างรับราชการ เป็นจ านวนสามเท่าของเงินเดือน)         

1 ฉบับ กรอกข้อมลูใหค้รบถ้วนทั้งฉบบั โดยใหร้ะบบุุคคลที่จะได้รบั
เงินช่วยพิเศษฯ เพียงจ านวน 1 คน เท่านั้น  
(ยกเว้น ช่อง ลสก./เขียนที่/วันท่ี/สังกัด/ผู้แสดงเจตนา
และพยาน)   

3. ใบรายละเอียดข้อมูลประวัติการศึกษา 1 ฉบับ ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนท้ังฉบับ 
(โปรดดู**ตัวอย่างการกรอกประวัติการศึกษาประกอบ)   

4. กรณีจบการศึกษาสูงกว่า หรือได้รับวุฒิปริญญาอื่น    
ที่ไม่ใช่วุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ 

  

    4.1 ส าเนาใบประกาศนียบัตร/ส าเนาปริญญาบัตร และ 1 ฉบับ  
    4.2 ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 1 ฉบับ  
หมายเหตุ 1. เอกสารข้อ 1-3 พิมพ์เอกสารตามแนบท้ายหนังสือน้ี  
             2. เอกสารข้อ 4 โปรดถ่ายส าเนาเอกสารให้ชัดเจนและรบัรองส าเนาถูกต้องเท่านั้น  

  หลังจากเลือกสถานที่บรรจุและจัดท าประวัติข้าราชการแล้ว ให้เดินทางไป กองทะเบียนประวัติอาชญากร
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความประพฤติและพิมพ์ลายน้ิวมือ ก่อนวันไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ
เข้ารับราชการ 

**ตัวอย่างการกรอกประวัติการศึกษา 
- ช่ือโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย สาขาวิชาเอก และเกียรตินิยม (ถ้ามี) จังหวัดของสถานศึกษาแต่ละแห่งทุกระดับช้ันที่จบการศึกษา   
- ข้อมูลวุฒิการศึกษา ตั้งแต่ระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 จนถึงวุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ 
- เดือน ปี พ.ศ. ที่เริ่มศึกษา ถึง เดอืน ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา (ไม่ใช่ปีการศึกษา) 

สถานศึกษา ต้ังแต่ – ถึง (เดือน ปี) วุฒิ (สาขาวชิาเอก) 
ร.ร.ประถมดารณี                   จ.หนองคาย พ.ค.37 – มี.ค.43 ประกาศนียบัตร ป.6 
ร.ร.มัธยมท่าบ่อ                     จ.หนองคาย พ.ค.43 – มี.ค.46 ประกาศนียบัตร ม.3 
วิทยาลยัเทคนิคหนองคาย         จ.หนองคาย  พ.ค.46 – มี.ค.51 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ(บัญชี) 
  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (บญัชี) 
มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช  จ.นนทบุรี มิ.ย.51 – มี.ค.53 บริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป) 
  (เกียรตินิยมอันดับ 1) 

 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 3 
 










