
รายละเอียดข้อควรรู้และข้อควรปฏิบัตสิําหรับผู้มารายงานตัว 
 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติในวันรายงานตัว 
 1.1 รายงานตัว ในวันท่ี 21 ตุลาคม 2559 ระหว่างเวลา 08.30 - 09.30 น. และเริ่มเลือกสถานท่ีท่ีจะ 
  ขอรับการบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่เวลา 09.30 น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมพระอุเทน 1 ชั้น 2 อาคารกรมสรรพากร 
    1.2 รับฟังคําชี้แจงหลักเกณฑ์การบรรจุและรายละเอียดอัตราตําแหน่งว่าง 
    1.3 เลือกส่วนราชการท่ีจะไปรับการบรรจุจากตําแหน่งว่าง 
    1.4 กรอกรายละเอียดการเลือกตําแหน่งและรับหนังสือส่งตัว 

1.5 จัดทําประวัติข้าราชการและรับหนังสือตรวจสอบความประพฤติและพิมพ์ลายนิ้วมือของบุคคลท่ีเข้ารับราชการใหม่ 

2. การบรรจุเข้ารับราชการ 
 กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ 
    2.1 ต้องไปรายงานตัวให้ตรงตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีระบุไว้ในหนังสือเรียกให้ไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุฯ  
    2.2 เลือกสถานท่ีรับการบรรจุ และรับหนังสือส่งตัว เพ่ือไปรายงานตัว ณ สถานท่ีท่ีเลือกรับการบรรจุฯ 
    2.3 กรอกทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
    2.4 เริ่มเข้าปฏิบัติงานตามวันท่ีท่ีกรมสรรพากรกําหนดให้เป็นวันบรรจุฯ 
 2.5 สําหรับผู้ท่ีประสงค์จะบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการในกรมสรรพากร จะต้องปฏิบัติให้ครบตามข้ันตอนข้อ 2.1 - 2.4  
   ถ้าขาดข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งจะถือว่าสละสิทธิ์ 
  
*** กรมสรรพากรมีนโยบายให้ข้าราชการบรรจุใหม่และข้าราชการย้ายเพ่ิมวุฒิ ต้องอยู่ปฏิบัติราชการ  
*** ตามตําแหน่งและสังกัดท่ีเลือกรับการบรรจุและแต่งตั้งไม่น้อยกว่า 2 ปี จึงจะพิจารณาให้ย้ายหรือโอนไป 
*** สังกัดส่วนราชการอ่ืนได้ *** 

3. หลักเกณฑ์การเลือกตําแหน่งว่าง 
 การเลือกตําแหน่งว่าง จะให้เลือกตามลําดับท่ีท่ีสอบแข่งขันได้ โดย 
    3.1 เลือกแล้ว  ไม่ให้เปลี่ยน 
    3.2 เลือกแล้ว  นําไปแลกกันระหว่างเพ่ือนท่ีมารายงานตัวด้วยกันไม่ได้ 
    3.3 เลือกแล้ว  จะเปลี่ยนไปเลือกตําแหน่งว่างอ่ืนท่ียังเหลือไม่ได้ 

4. การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
สําหรับข้าราชการบรรจุใหม่ จะต้องมีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่น้อยกว่า 6 เดือน โดยจะต้อง
ได้รับการประเมินความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานและความประพฤติประกอบกัน ซ่ึงหากปรากฏผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการว่า “ไม่ผ่าน” ก็ต้องออกจากราชการ 

 
 

********************************* 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1 



ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 2 

คําแนะนําข้อมูลและเอกสารท่ีต้องเตรียมเพ่ือประกอบการกรอกทะเบียนประวัติขา้ราชการ (ก.พ.7) 

เตรียมข้อมูล (ตามตัวอย่างท่ีแนบ) 
1. ข้อมูลประวัติการศึกษา 

- ชื่อโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย สาขาวิชาเอก และเกียรตินิยม (ถ้ามี) ตลอดจน อําเภอ/เขต 
และจังหวัดของสถานศึกษาแต่ละแห่ง ทุกระดับชั้นท่ีจบการศึกษา 

- ข้อมูลวุฒิการศึกษา ต้ังแต่ระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 จนถึงวุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ 
- วัน เดือน ปี พ.ศ. ท่ีเริ่มศึกษา ถึง วัน เดือน ปี พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา (ไม่ใช่ปีการศึกษา) 

2. ข้อมูลของบิดา มารดา และคู่สมรส (ถ้ามี) 
- ข้อมูลเลขประจําตัวประชาชนของท่าน บิดา มารดา คู่สมรส (ถ้ามี) 

3. ข้อมูลชื่อสถานีตํารวจเขตความรับผิดชอบตามทะเบียนบ้านของท่าน เช่น สน. ...... หรือ สภ. ...... 
เป็นต้น เพ่ือใช้ในการออกเอกสารให้ดําเนินการตรวจสอบประวัติ 

 

เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ในการจัดทําประวัติข้าราชการ 
1. ขอให้ท่านดูรายละเอียดการกรอกทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) จากตัวอย่างแนบท้าย 

พร้อมเตรียมข้อมูลประวัติการศึกษาของท่าน เพ่ือกรอกประวัติการศึกษาให้ถูกต้อง 
2. ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ กรมสรรพากร และแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 

กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย ท่านสามารถกรอกรายละเอียดแล้วนํามาส่งให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีกรอก
ทะเบียนประวัติ ในวันรายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการได้ 

(แต่ยังไม่ต้องลงลายมือช่ือ) 
เตรียมเอกสาร 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง) และหนังสือแจ้งให้ไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ  
ท่ีท่านได้รับจากกรมสรรพากร 

2. กรณีจบการศึกษาสูงกว่า หรือวุฒิปริญญาอ่ืนท่ีไม่ใช่วุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ 
- ให้ถ่ายสําเนาใบประกาศนียบัตร และใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) อย่างละ 2 ชุด 

(ถ่ายสําเนาให้ชัดเจน) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีกรอกทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ 

3. กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล หลังจากท่ีกรมสรรพากรประกาศผลการสอบแข่งขันแล้ว 
- ให้ถ่ายสําเนาเอกสารใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล บัตรประจําตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน อย่างละ 2 ชุด 

(ถ่ายสําเนาให้ชัดเจน) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีขอรับหนังสือรายงานตัว
หน่วยงานท่ีเลือกบรรจุ 1 ชุด และอีก 1 ชุด มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีกรอกทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ 

4. กรณีจดทะเบียนสมรส หลังจากท่ีกรมสรรพากรประกาศผลการสอบแข่งขันแล้ว 
- ให้ถ่ายสําเนาเอกสารใบทะเบียนสมรส บัตรประจําตัวประชาชน (ตนเอง) และทะเบียนบ้าน

อย่างละ 2 ชุด (ถ่ายสําเนาให้ชัดเจน) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีขอรับ
หนังสือรายงานตัวหน่วยงานท่ีเลือกบรรจุ 1 ชุด และอีก 1 ชุด มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีกรอก
ทะเบียนประวัติข้าราชการ 

5. กรณีผู้สอบแข่งขันได้เป็นข้าราชการส่วนราชการอ่ืนท่ีมิได้สังกัดกรมสรรพากร ให้ถ่ายสําเนา ก.พ.7 
จํานวน 1 ชุด 

6. ใบรับรองแพทย์ท่ีออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ.  
ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 

7. เอกสารตามข้อ 2 -6 ให้เขียนตําแหน่งท่ีสอบได้ และลําดับท่ีสอบได้ไว้ท่ีมุมบนขวา 
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ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
กรมสรรพากร  กระทรวงการคลัง 

1. ช่ือ-นามสกลุ (ภาษาไทย)  นาย / นาง / นางสาว ....................................................................................................... 
     ช่ือ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) Mr. / Mrs. / Miss ........................................................................................................  

     เลขบัตรประจําตัวประชาชน  

     หมู่โลหิต..................... สัญชาติ.............................. เช้ือชาติ.................................... ศาสนา........................................ 
     ภูมิลําเนา เลขที่................................................. หมู่ที่.................... ตรอก/ซอย........................................................... 
     ถนน....................................... ตําบล/แขวง.......................................... อําเภอ/เขต.................................................... 
     จังหวัด.................................... รหัสไปรษณีย์........................................ โทรศัพท์........................................................ 
 2. สถานภาพการสมรส        โสด        สมรส        หมา้ย        หย่าร้าง        แยกกันอยู่ 
     ช่ือ-นามสกุล คู่สมรส .................................................................................................................................................. 

     เลขบัตรประจําตัวประชาชน  
     อาชีพ............................................................................................................................................................................ 
 3. ช่ือ-นามสกุล บิดา........................................................................................................................................................ 

     เลขบัตรประจําตัวประชาชน  
     อาชีพ............................................................................................................................................................................  
     ช่ือ-นามสกุล มารดา ...................................................................... นามสกุลเดิมมารดา............................................. 

     เลขบัตรประจําตัวประชาชน  
     อาชีพ............................................................................................................................................................................ 
 4. ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่............................ หมู่ที่.................. ตรอก/ซอย............................................................................. 
     ถนน....................................... ตําบล/แขวง.......................................... อําเภอ/เขต.................................................... 
     จังหวัด.................................... รหัสไปรษณีย์........................................ โทรศัพท์........................................................ 
 5. รับราชการทหารเมื่อ............................................... ปลดเมื่อ...................................................................................... 
 6. อุปสมบทเมื่อ.......................................................... อุปสมบท ณ วัด........................................................................... 
 7. ความรู้, ความสามารถพิเศษ......................................................................................................................................... 
    ...................................................................................................................................................................................... 
 8. เคยรับราชการ หรือทํางานที่ใดบ้าง (ระบุ ตําแหน่ง วันเดือนปี ระยะเวลา) 
    ...................................................................................................................................................................................... 
    ...................................................................................................................................................................................... 
 9. สอบเข้ารบัราชการตําแหน่ง......................................................................................... ลําดับที่สอบได้........................ 
10. ประกาศผลสอบเมื่อ.................................................................................................................................................... 
11. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

ลงช่ือ.............................................................................ผู้มารายงานตัว 
         (............................................................................) 
    วันที่...................เดือน...................................พ.ศ.......................... 



 

 
 

แบบหนงัสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพเิศษ กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
 

เขียนที่……………………………………………………………. 
 

วันท่ี………….…..เดือน……….…….………………พ.ศ…………..... 
 

ข้าพเจ้า………………………………………………………………..………………………..เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ

ตําแหน่ง…………..……………………..…………………………..…. สังกัด/สํานักงาน…………………………..……………………………

กรมสรรพากร กระทรวงการคลัง  ได้รับเงินเดือน เดือนละ………………………………………………………………………….บาท  

ขอแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ โดยหนังสือฉบับน้ีว่า ในกรณีที่ข้าพเจ้าถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการ  

และทางราชการจะต้องจ่ายเงินช่วยพิเศษให้ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บํานาญ และเงินอื่น 

ในลักษณะเดียวกัน ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่........................................................................................ 

....................................................................................................................................................................................... 

ซึ่งมีภูมิลําเนาอยู่บ้านเลขที่…………….…………………..หมู่ที…่……….……ซอย……………………………………………………………

ถนน………………………………….…………………..…………ตําบล/แขวง……...……………………………………..…….….………..……. 

อําเภอ/เขต……………………….………………………..…….จังหวัด…….……………………………………………………..……….………… 

รหัสไปรษณีย์............................................................โทรศัพท์......................................................................................        

ข้าพเจ้าขอยกเลิกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฉบับเดิมที่ได้ทําไว้ทั้งหมดก่อนวันที่ระบุ
ในหนังสือแสดงเจตนาฯ ฉบับน้ี 

  
              ลงชื่อ…………………………….……………………………………….ผู้แสดงเจตนา 
                (……………………..…………..……………………….………..) 
 
      ลงชื่อ……………….……………………………….………….………พยาน 
           (…………………………………………………………….……..) 
 
      ลงชื่อ……………….……………………………….………….………พยาน 
           (…………………………………………………………….……..) 
                                                                                                         

ลสก. -




