
การเตรียมเอกสารสําหรับการบรรจุเข้ารับราชการ  
 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง)  
 2. ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงครบถ้วนว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 
ตามเอกสารแนบท้ายหนังสือนี้ 
 3. กรณีเปลี่ยนชื่อ/ชื่อสกุล และจดทะเบียนสมรส หลังจากท่ีกรมสรรพากรประกาศผลการสอบแข่งขันฯแล้ว ให้นําส่งสําเนา
เอกสารดังต่อไปน้ีแก่เจ้าหน้าท่ีขณะรอรับหนังสือรายงานตัวหน่วยงานท่ีเลือกบรรจุ   

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. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ฉบับ 3. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ 1. โปรดถ่ายสําเนาเอกสารให้ชัดเจนและรับรองสําเนาถูกต้อง  
                 พร้อมเขียนชื่อ/ชื่อสกุล/ตําแหน่งท่ีสอบได้ และลําดับท่ีสอบได้ไว้ท่ีมุมบนขวา 
             2. กรณีเปลี่ยนชื่อ/ชื่อสกุลและจดทะเบียนสมรส หลังจากท่ีกรมสรรพากรประกาศผลการสอบแข่งขันฯแล้ว  
                 ให้ใช้สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านเพียง 1 ชุด  

การเตรียมเอกสารสําหรับการจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่) 
   นําเอกสารส่งให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียนประวัติในวันท่ีมารายงานตัว ดังนี้ 

รายการเอกสาร จํานวน วิธีการกรอกเอกสาร 
1. ใบรายงานตัว      1 ฉบับ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนท้ังฉบับ                        

(ยกเว้น ช่องลงลายมือชื่อผู้มารายงานตัวและวันท่ี)   
2. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย      
(เงินช่วยพิเศษ คือ เงินท่ีได้รับกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย
ในระหว่างรับราชการ เป็นจํานวนสามเท่าของเงินเดือน)      

1 ฉบับ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนท้ังฉบับ โดยให้ระบุบุคคลท่ีจะได้รับ
เงินช่วยพิเศษฯ เพียงจํานวน 1 คน เท่านั้น  
(ยกเว้น ช่อง ลสก./เขียนท่ี/วันท่ี/สังกัด/ผู้แสดงเจตนา
และพยาน)   

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

4. กรณีจบการศึกษาสูงกว่า หรือได้รับวุฒิปริญญาอ่ืน  
ท่ีไม่ใช่วุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ 

  

    4.1 สําเนาใบประกาศนียบัตร/สําเนาปริญญาบัตร และ 1 ฉบับ  
    4.2 สําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 1 ฉบับ  
หมายเหตุ 1. เอกสารข้อ 1-3 Download เอกสารได้ท่ี www.rd.go.th > สมัครเข้ารับราชการ >ข้าราชการ >ระดับปฏิบัติการ หรือ ระดับปฏิบัติงาน 
             2. เอกสารข้อ 4 โปรดถ่ายสําเนาเอกสารให้ชัดเจนและรับรองสําเนาถูกต้องเท่านั้น  

  หลังจากเลือกสถานท่ีบรรจุและจัดทําประวัติข้าราชการแล้ว ให้เดินทางไปดําเนินการตรวจสอบความประพฤติ
และพิมพ์ลายน้ิวมือ ก่อนวันไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

**ตัวอย่างการกรอกประวัติการศึกษา 
- ชื่อโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย สาขาวิชาเอก และเกียรตินิยม (ถ้ามี) จังหวัดของสถานศึกษาแต่ละแห่งทุกระดับชั้นท่ีจบการศึกษา   
- ข้อมูลวุฒิการศึกษา ต้ังแต่ระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 จนถึงวุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ 
- เดือน ปี พ.ศ. ท่ีเร่ิมศึกษา ถึง เดือน ปี พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา (ไม่ใช่ปีการศกึษา) 

สถานศึกษา ต้ังแต่ – ถึง (เดือน ปี) วุฒิ (สาขาวิชาเอก) 
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 
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) 

 

สิ่งทีส่่งมาด้วย 3 
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