
รายละเอียดการรายงานตัวเพื่อแสดงความจำนงขอรับการบรรจุและแต่งตั้ง 
ในตำแหน่งเจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ (ปลัดอำเภอ) 

และนักวิชาการคอมพวิเตอร์ปฏิบัติการ 

 

1. รายละเอียดการรายงานตัว 

2. หนังสือขอให้พิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ 

3. แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ตามประกาศคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. 

4. หนังสือขอสละสิทธขิอรับการบรรจุและแต่งตั้ง 

5. แบบฟอร์มไม่ขอใช้ยศนำหน้าชื่อ 

6. ตัวอย่างหนังสือรับรองเอกสารประกอบการพิจารณาแก้ไขเงินปัจจัยแรกบรรจุ 

7. ตัวอย่างรูปถ่ายข้าราชการ 

8. ตัวอย่างเคร่ืองแบบข้าราชการ 

9. แผนที่กระทรวงมหาดไทย 
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รายละเอียดการเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตัว  

1. การแต่งกายในวันรายงานตัว  
    - สุภาพบุรุษ สวมเสื้อเชิ้ตแขนยาวสีขาว กางเกงขายาวสีดำ ผูกเนคไทสีดำ และรองเท้าหุ้มส้นสีดำ 
    - สุภาพสตรี สวมเสื้อเชิ้ตแขนยาวสีขาว กระโปรงแบบสุภาพสีดำ รองเท้าหุ้มส้นสีดำ (กรณีผู้นับถือศาสนา
อิสลามให้ใช้ผ้าคลุมฮิญาบสีสุภาพ ไม่มีลวดลาย) สำหรับสตรีมีครรภ์อนุญาตให้สวมชุดคลุมท้องแบบสุภาพได้ 

2. การเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตัว 
 2.1 ให้ผู้เข้ารับการรายงานตัวจัดเตรียมบัตรประจำตัวประชาชนตัวจริง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับรายงานตัว
ตรวจสอบก่อนลงชื่อรับรายงานตัว 
 2.2 สำเนาเอกสารทุกฉบับ ให้ลงลายมือชื่อรับรอง “สำเนาถูกต้อง” พร้อมระบุลำดับที่สอบได้กำกับไว้
มุมบนด้านขวา ทุกหน้าของสำเนาเอกสาร เพ่ือรวบรวมยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ อย่างละ 1 ฉบับ ดังนี้ 

 2.2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสำคัญ
การสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล (ในกรณีชื่อสกุลในเอกสารไม่ตรงกัน)  
 2.2.2 สำเนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของ สำนักงาน ก.พ. 
 2.2.3 สำเนาใบประกาศนียบัตรหรือสำเนาปริญญาบัตรหรือสำเนาใบรับรองที่สภามหาวิทยาลัย
อนุมัต ิแล้วแต่กรณี และสำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) โดยต้องสำเร็จการศึกษา
และได้รับอนุมัติให้เป็นผู้สำเร็จการศึกษาจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
 2.2.4 สำหรับผู้ที่รับราชการในสังกัดต่าง ๆ ให้นำสำเนาหนังสืออนุมัติลาออกจากราชการมายื่น
ในวันรายงานตัวด้วย (โดยให้มีผลไม่เกินวันที่ 27 มิถุนายน 2568 เป็นต้นไป) ยกเว้นข้าราชการในสังกัด
กรมการปกครอง ไม่ต้องขอลาออกจากราชการ 
                       ในกรณีไม่สามารถยื่นหนังสือการขอลาออกได้ทัน หรืออยู่ระหว่างขั้นตอนการพิจารณา  
ให้นำสำเนาหนังสือแสดงความประสงค์ขอลาออกจากต้นสังกัด ยื่นแทนเป็นการชั่วคราว 
 2.2.5 สำเนาคำสั่งแต่งตั้งยศ กรณผีู้ที่รับราชการทหารหรือตำรวจ และประสงค์จะใช้ยศ  
 2.2.6 สำเนาเอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
          2.3 ใบรับรองแพทย์ จากโรงพยาบาลของรัฐหรือโรงพยาบาลเอกชนทุกแห่ง (ใช้แบบฟอร์มใบรับรอง
แพทย์ที่กำหนดให้เท่านั้น) 
  2.4 หนังสือขอให้พิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ (แบบ 2) โดยมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ตำรวจ  
ลงลายมือชื่อรับรองว่าได้ไปพิมพ์ลายนิ้วมือและขอตรวจสอบประวัติจริง  
          2.5 รูปถ่ายสวมเครื่องแบบข้าราชการปกติขาว หน้าตรงไม่สวมหมวก ติดเครื่องหมายสังกัดกระทรวงมหาดไทย 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ขนาด 1 นิ้ว 2 รูป และขนาด 2 นิ้ว 2 รูป (รูปถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
3. เอกสารประกอบการพิจารณาปัจจัย (เงินเดือน) ในการบรรจุและแต่งตั้ง อย่างละ 1 ฉบับ ดังนี้ 
 3.1 สำหรับผู้ที่มีวุฒิการศึกษาเพ่ิมเติมจากคุณวุฒิที่ใช้บรรจุ และเป็นคุณวุฒิที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ให้ยื่นสำเนาใบปริญญาบัตรหรือสำเนาใบรับรองที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ และสำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 
(Transcript of Records) 
 3.2 สำหรับผู้ที่มีประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่บรรจุ ให้นำหนังสือรับรองและ 
แบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานฉบับจริง พร้อมคำรับรองของผู้บังคับบัญชา จากหน่วยงานภาครัฐ 
รัฐวิสาหกิจ และ ภาคเอกชน (บริษัทที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์) โดยระบุระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
อย่างน้อย 1 ปีขึ้นไป  
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 3.3 สำหรับผู้ที่มีความรู้ความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ ภาษาใดภาษาหนึ่ง (ประเภทวิชาการ  
วุฒิ ป.ตรี) ดังนี้ 
 - ภาษาอังกฤษ ต้องมีคะแนน TOEFL ไม่น้อยกว่า 520 หรือคะแนนอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
(TOEIC, IELTS, CU-TEP)  
          - ภาษาจีนกลาง ต้องเป็นผู้ผ่านการทดสอบวัดระดับความรู้ทางภาษาจีนกลาง (Hanyu Shuiping 
Kaoshi: HSK) ระบบใหม่ ระดับ 3 หรือสูงกว่า 
 - ภาษาญี่ปุ่น ต้องเป็นผู้ผ่านการทดสอบวัดระดับความรู้ทางด้านภาษาญี่ปุ่น (Japanese Language 
Proficiency Test: JLPT) ระดับ N4 หรือสูงกว่า 

 ทั้งนี้ ต้องมีคุณสมบัติภายในวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ (ไม่เกินวันที่ 27 มิถุนายน 2568) 
 เอกสารประกอบการพิจารณาปัจจัย (เงินเดือน) ให้ส่งมอบกับเจ้าหน้าที่ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่ 
วันที่บรรจุเข้ารับราชการ (ภายในวันที่ 26 สิงหาคม 2568) หากล่วงเลยระยะเวลาที่กำหนดจะถือว่าเป็นการ
สละสิทธิ์ที่จะขอรับการพิจารณาปัจจัย (เงินเดือน) ต่อไป 

 

หมายเหตุ 
- สามารถดาวน์โหลดรายละเอียดการรายงานตัว หนังสือขอให้พิมพ์ลายนิ้วมือ และแบบฟอร์มต่างๆ  

ได้จากเว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที ่ กรมการปกครอง (https://multi.dopa.go.th/dopaperson) 
หัวข้อข่าว ประชาสัมพันธ์ 

- ให้ผู้สอบแข่งขันได้ ดาวน์โหลดแอปพลิเคชั่น ThaiD เพ่ือใช้ประกอบการรับรายงานตัวด้วย 
- หากผู้สอบแข่งขันได้ มีความประสงค์จะสละสิทธิ์ในการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในสังกัดกรมการปกครอง 

ให้กรอกแบบฟอร์มบันทึกขอสละสิทธิ์ แล้วส่งเอกสารทาง E-mail: placement.dopa@gmail.com 
หรือ ติดต่อเจ้าหน้าที่ เบอร์โทรศัพท ์063 904 0333 

--------------------------------------------  

 

ข่าวประชาสัมพันธ์  
- เครื่องหมายข้าราชการและอื่น ๆ ที่ถูกต้องตามระเบียบ เช่น หมวก อินทรธนู เครื่องหมาย แพรแถบ เข็มขัด 
จะมรี้านมาให้บริการในวันรับรายงานตัว 

mailto:placement.dopa@gmail.com
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รับรองว่าได้มาพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติจริง
    ลงชื่อ..................................................................
     (..........................................................................)
         ................./........................../....................




ตวัอย่าง 
ที่ มท 0302.1/1                                                         กองการเจ้าหน้าที่  
 กรมการปกครอง 
 666 อาคารธนาลงกรณ์ทาวเวอร์ ชั้น 12 
 ถนนบรมราชชนนี แขวงบางบำหรุ 
 เขตบางพลัด กรุงเทพฯ 10700   

                                                                          พฤษภาคม 2568 

เรื่อง  ขอให้พิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ 

เรียน  ....................………………………………………… 

อ้างถึง  ข้อบังคับกระทรวงมหาดไทย ที่ 6/2501 ลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2501 

   ตามข้อบังคับกระทรวงมหาดไทยที่อ้างถึง วางระเบียบไว้ว่า หากกระทรวง ทบวง กรม หรือ          
ส่วนราชการต่างๆ ของรัฐบาลจะบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใหม่ ให้ส่งตัวผู้ที ่จะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์
ลายนิ้วมือ และตรวจสอบประวัติก่อน เพ่ือจะได้ทราบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่กฎหมายบัญญัติไว้หรือไม่ นั้น 

   เนื่องจากกรมการปกครองจะพิจารณาบรรจุราย……………………………………………………........... 
ซึ่งมีภูมิลำเนาอยู่บ้านเลขท่ี………………………หมู่..........................ตรอก/ซอย ……………….………………………………. 
ถนน……………………………………ตำบล/แขวง ……………...………………………. อำเภอ/เขต ……………..………………… 
จังหวัด................................................. เข้ารับราชการในสังกัดกรมการปกครอง จึงได้ให้บุคคลดังกล่าว         
ถือหนังสือฉบับนี้มาเพื ่อทำการพิมพ์ลายนิ ้วมือและตรวจสอบประวัติ ผลเป็นประการใดโปรดแจ้งให้            
กองการเจ้าหน้าที่ กรมการปกครอง ทราบโดยด่วนด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

        ขอแสดงความนับถือ 

                          (นายรอมดอน  หะยีอาแว) 
      ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
               กรมการปกครอง 
 
 
 
 
 
 

ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง 
กลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้ง 2 
โทร. 0 2222 7421  
 

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text
ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรแม่สาย

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text
นางสาวสุดสวย  สวยสุด

DOPA2024
Typewritten Text
๑๑๑                               ๑                                                      แม่สาย ๑๑๑

DOPA2024
Typewritten Text
๑

DOPA2024
Typewritten Text
แม่สาย - เชียงราย                                              เวียงพางคำ                                                        แม่สาย                                                

DOPA2024
Typewritten Text
เชียงราย

DOPA2024
Typewritten Text
แบบ ๒

DOPA2024
Typewritten Text
รับรองได้มาพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติจริง
ลงชื่อ.........................................................................
   (..........................................................................)
      ................./........................../....................

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text
ด.ต.ประชาชน รักยุติธรรม

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text
ประชาชน รักยุติธรรม

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text
๒              พฤษภาคม        ๒๕๖๘

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text
๑.

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text
๒.

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text

DOPA2024
Typewritten Text
๓.

DOPA2024
Typewritten Text



              
8คำอธิบายการกรอกเอกสารหนังสือพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ 

 
- ให้ผู้สอบแข่งขันได้พิมพ์เอกสารตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือและตรวจสอบประวัติ แบบ 1 และแบบ 2 

อย่างละ 1 ฉบับ แล้วให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
- หมายเลข 1  ให้กรอกตำแหน่ง หัวหน้าสถานีตำรวจที่ผู้สอบแข่งขันได้ไปพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบ

ประวัติ ซึ่งสามารถไปดำเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติได้ที่สถานีตำรวจที่ผู้สอบแข่งขันได้            
มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบ้าน หรือสถานีตำรวจอ่ืนใดก็ได้ที่สามารถดำเนินการรับพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบ
ประวัติได ้

- หมายเลข 2 ให้กรอก ชื่อ – นามสกุล ผู้สอบแข่งขันได้ และที่อยู่ภูมิลำเนาตามทะเบียนบ้าน และการ
กรอกเอกสารที่เป็นตัวเลขให้กรอกเป็นเลขไทยเท่านั้น (เนื่องจากเป็นเอกสารที่ใช้ติดต่อทางราชการ ให้ใช้เป็น
ตัวเลขไทย)  

- หมายเลข 3 ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจประจำสถานีตำรวจที่ผู้สอบแข่งขันได้ไปพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบ
ประวัติ ได้ลงลายมือชื่อรับรองว่าผู้สอบแข่งขันได้ไปดำเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติจริง (มีเฉพาะใน 
แบบ 2) 

- การกรอกเอกสารสามารถกรอกได้ด้วยการพิมพ์ทางเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด หรือเขียนด้วย
ลายมือของตนเองโดยใช้ปากกาสีน้ำเงิน หรือสีดำ เท่านั้น 

- เอกสารแบบ 1 ให้นำไปยื่นที่สถานีตำรวจที่ผู้สอบแข่งขันได้ไปพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ  
- เอกสารแบบ 2 ให้นำกลับมาประกอบหลักฐานการรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 

ในวันรับรายงานตัวด้วย 
..................................................................................................  

หมายเหตุ กรณีสถานีตำรวจที่ผู้สอบแข่งขันได้ไปพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ ปฏิเสธไม่รับ
พิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ โดยอ้างว่า ลายเซ็นของผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ กรมการปกครอง 
เป็นลายเซ็นที่เกิดจากการสแกนด้วยเครื่องมือทางอิเล็คทรอนิกส์ ไม่ใช่ลายเซ็นสด นั้น 

ให้ผู้สอบแข่งขันได้ชี้แจงเจ้าหน้าที่ตำรวจที่รับพิมพ์ลายนิ้วมือได้ทราบว่า  
ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 บัญญัติไว้ว่า... 

- “เจ้าของลายมือชื่อ” หมายความว่า ผู้ซึ่งถือข้อมูลสำหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์และสร้าง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นในนามของตนเองหรือแทนบุคคลอื่น 

- “ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือสัญลักษณ์อ่ืนใดที่สร้างขึ้น
ให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งนำมาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือแสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
กับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุตัวบุคคลผู้เป็นเจ้าของลายมืออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

- “ข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า ข้อความที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิธีการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรเลข   
โทรพิมพ์ หรือโทรสาร (การที่จัดให้ผู้สอบแข่งขันได้พิมพ์หนังสือตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือจากเครื่องคอมพิวเตอร์
ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต ถือได้ว่าเป็นการ สร้าง ส่ง รับ ข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว) 

- มาตรา 7 ห้ามมิให้ปฏิเสธความมีผลผูกพันและการบังคับใช้ทางกฎหมายของข้อความใดเพียงเพราะเหตุ
ที่ข้อความนั้นอยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

- มาตรา 8 ภายใต้บังคับบทบัญญัติแห่งมาตรา 9 ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้การใดต้องทำเป็นหนังสือ 
มีหลักฐานเป็นหนังสือ หรือมีเอกสารมาแสดง ถ้าได้มีการจัดทำข้อความขึ้นเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถ
เข้าถึงและนำกลับมาใช้ได้โดยความหมายไม่เปลี่ยนแปลง ให้ถือว่าข้อความนั้นได้ทำเป็นหนังสือ มีหลักฐานเป็น
หนังสือ หรือมีเอกสารมาแสดงแล้ว 
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ลำดับที่สอบได้.................. 

 
แบบบันทึกขอสละสิทธิ์ในการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

ในสังกัดกรมการปกครอง 
 

                                                                    เขียนที ่........................................................ 
 

                                                       วันที่..........เดือน..........................พ.ศ.…………….. 

เรื่อง  ขอสละสิทธิ์ในการเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง 
เรียน  อธิบดีกรมการปกครอง 

  ตามท่ีข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ชั้นยศ)........................................................................... .....
ได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการสังกัดกรมการปกครองในตำแหน่ง            
......................................................................................ลำดับที่.................. และกรมการปกครองให้ข้าพเจ้ามารายงานตัว
เพ่ือแสดงความจำนงขอรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในสังกัด นั้น 

  ข้าพเจ้า ขอสละสิทธิ์ในการเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง เนื่องจาก.............................................. 
............................................................................................................................................................... ................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
            
                   ขอแสดงความนับถือ 
 
   
      (ลงชื่อ) 

               (...............................................) 
 
                                    เบอร์โทรศัพท์.................................................. 

 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง 
โทร 0-2222-7421 



ลําดับท่ีสอบได.................. 
 

แบบฟอรมแสดงความประสงคไมขอใชยศนําหนาช่ือ 
 

ท่ี................................................... 
 

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

เรียน  อธิบดีกรมการปกครอง 
 
  ดวยขาพเจา............................................................. ตําแหนง.............................................
สังกัด (กอง/จังหวัด) ...........................................................….…….. มีความประสงคจะไมขอใชยศนําหนาชื่อ 
เนื่องจาก.......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแกไขรายการในสมุดประวัติ/ก.พ.7 ตอไป 
 
 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

    (.......................................................) 
 
 



   (ตัวอยาง)   

ท่ี...........................                                     .........................................................
                          .......................................................... 
                  ........................................................... 

             หนังสือรับรอง  
 
  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวานาย / นาง / นางสาว .......................................................... 
พนักงาน...............................................สังกัด.....................................................ไดเริ่มปฏิบัติงานตั้งแตวันที่.........
เดือน................พ.ศ. .............จนถึงปจจุบันรวมระยะเวลาการปฏิบัติงานในหนาที่................ ป.................เดือน 
  (หนวยงานตนสังกัด)...........................ขอรับรองวานาย / นาง / นางสาว..................................
เปนพนักงานของ..................................................................จริง   และเปนผูที่มีความรูความสามารถและทักษะ
ในการปฏิบัติงานในหนาที่เปนอยางดี จึงขอรับรองไว ณ โอกาสนี้ 
   
  ใหไว   ณ   วันที่ ............เดือน.................. พ.ศ. ................. 
 

 

 

               ลงชื่อ........................................... 
                       (...........................................) 
           ตำแหนง........................................... 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานในตำแหนงท่ีเกี่ยวของกับตำแหนงที่บรรจุ 
 

ชื่อตำแหนง/สังกัด ระยะเวลาดำรงตำแหนง รายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
  ขอรับรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
 

ลงชื่อ....................................... ผูขอ 
            (..........................................) 

ตำแหนง………………………….….… 
วันที่......................................... 

 
 

ลงชื่อ...........................................ผูบังคับบัญชาใหคำรับรอง 
             (..............................................) 

ตำแหนง..................................... 
  วันที่........................................ 

 
 
หมายเหตุ เอกสารประกอบการพิจารณาแกไขเงินปจจัยแรกบรรจุ 

1. หนังสือรับรองการทำงานโดยตองมีประสบการณอยางนอย 1 ปข้ึนไป 
2. แบบแสดงรายละเอียดลักษณะงานในตำแหนงที่เก่ียวของกับตำแหนงท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้ง 
3. กรณีเปนภาคเอกชนใหใชแบบฟอรมของบริษัทนั้นๆ และตองแสดงรายละเอียดลักษณะงานในตำแหนง

ท่ีเก่ียวของกับตำแหนงท่ีไดรับการบรรจุและแตงต้ังดวย (บริษัทตองจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย)  







( 1 )

สวยสุด   รักยุติธรรม
ปลัดอําเภอ

มุมกระเป๋าต้องเป็นรูปมน
(ห้ามเป็นรูปตัด)

การแตงกาย และเครื่องแบบขาราชการพลเรือน



( 2 )

(ชาย) (หญิง)

เสื้อ (ชาย – หญิง)
เสื้อสีกากีคอพับ แขนยาวมีกระเปาเย็บติดหนาอกขางละ 1 กระเปามีแถบอยูตรงกลางตามทางแนวดิง่ ใบปกกระเปารูปมน
ชายกลางแหลมตัวเสื้อผาอกตลอด ติดกระดุมตามแนวอกเสื้อ 6 เม็ด (รวมกระดุมคอเมด็บนสุด) ไมมีจีบดานหลัง



( 3 )

กางเกงและกระโปรง
(กางเกงดานหนา) (กางเกงดานขาง)

(กระโปรงดานหนา) (กระโปรงดานหลัง)

กางเกง สีกากี ไมพับปลายขา
กระเปาขางตรง ไมมีจีบหนา

กระโปรง สีกากียาวปดเขา ไมมีตะเข็บ หามมีจีบรอบ
หามผาขาง หามปลายบานเปนสุม หรือตัดปลายยาวคร่ึงนอง



( 4 )

รองเทาและถงุเทา

รองเทา ชาย เปนรองเทาหุมสน ทําดวยหนัง หรือวัสดเุทียมหนังสดีํา แบบผูกเชือก จํานวน 5 รู  สวมถงุเทาสดีํา

รองเทา หญิง เปนรองเทาหุมสนปดปลายเทา ทําดวยหนัง หรือวัสดุเทียมหนังสดีํา สนสูงไมเกิน 10 เซนติเมตร



( 5 )

                           7.5 เซนติเมตร

2.5 เซนติเมตร

เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงมหาดไทย

 มีลักษณะทําดวยโลหะโปรงสีทอง เปนรูปตราราชสีห (หามเคลือบพลาสติก) ติดบริเวณคอเสื้อทั้งสองขางหันหนาเขาหากันติดกลางปกเสื้อ
 ชาย หญิง ตางกันที่ขนาด (ชายขนาดใหญ หญิงขนาดเล็ก)

แพรแถบและปายชื่อ
สวยสุด  รักยุตธิรรม

ปลัดอําเภอ

(ชาย) (หญิง)

* ทําดวยผาแพรแถบ ไมมีพลาสติกหุม
ติดที่หนาอก เหนือกระเปาดานซาย ประมาณ 1 เซนติเมตร

* ปายช่ือพ้ืนสีดํา และขอบสีดํา ไมมสีัญลักษณอื่นๆ
-แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล (ไมตองใสคํานําหนานาม)
-ช่ือตําแหนง (ไมตองใสระดับ)
ติดที่หนาอก เหนือกระเปาดานขาว ประมาณ 1 เซนติเมตร



( 6 )

เข็มขัด
ทําดวยโลหะสีทอง เปนสี่เหลี่ยมผืนผาทางนอนกวาง 3.5 เซนติเมตร ยาว 5 เซนติเมตร มีครฑุ
อยูตรงกลางหัวเข็มขัด ขณะคาดเข็มขัด หามคาดเข็มขัดปลอยชายยาว ปลายเข็มขัดควรโผลเฉพาะ
สวนที่หุมดวยโลหะเทานั้น หรือ ไมก็สอดซอนปลายไว

อินทรธนู
ขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

- แถบสีทองกวาง 1 ซม. 2 แถบ แถบบนขมวดเปนวงกลม ขนาดวดัเสนผาศูนยกลางวงใน 1 ซม.

ขาราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
- แถบสีทองกวาง 1 ซม. 3 แถบ แถบบนขมวดเปนวงกลม ขนาดวัดเสนผาศูนยกลางวงใน 1 ซม.
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