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รายละเอียดการเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตัว ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการพัสดุ 

1. การแต่งกายในวันรายงานตัว  
    - สุภาพบุรุษ สวมเสื้อเชิ้ตแขนยาวสีขาว กางเกงขายาวสีด า ผูกเนคไทสีด า และรองเท้าหุ้มส้นสีด า 
    - สุภาพสตรี สวมเสื้อเชิ้ตแขนยาวสีขาว กระโปรงแบบสุภาพสีด า รองเท้าหุ้มส้นสีด า (กรณีผู้นับถือศาสนา
อิสลามให้ใช้ผ้าคลุมฮิญาบสีสุภาพ ไม่มีลวดลาย) ส าหรับสตรีมีครรภ์อนุญาตให้สวมชุดคลุมท้องแบบสุภาพได้ 

2. การเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตัว 
 2.1 ให้ผู้เข้ารับการรายงานตัวจัดเตรียมบัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง เพื่อให้เจ้าหน้าที่รับรายงานตัว
ตรวจสอบก่อนลงชื่อรับรายงานตัว 
 2.2 ส าเนาเอกสารทุกฉบับ ให้ลงลายมือชื่อรับรอง “ส าเนาถูกต้อง” พร้อมระบุล าดับที่สอบได้ก ากับไว้
มุมบนด้านขวา ทุกหน้าของส าเนาเอกสาร เพ่ือรวบรวมยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ อย่างละ 1 ฉบับ ดังนี้ 

 2.2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบส าคัญ
การสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล (ในกรณีชื่อสกุลในเอกสารไม่ตรงกัน)  
 2.2.2 ส าเนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของ ส านักงาน ก.พ. 
 2.2.3 ส าเนาใบประกาศนียบัตรหรือส าเนาปริญญาบัตรหรือส าเนาใบรับรองที่สภามหาวิทยาลัย
อนุมัต ิแล้วแต่กรณี และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) โดยต้องส าเร็จการศึกษา
และได้รับอนุมัติให้เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
 2.2.4 ส าหรับผู้ที่รับราชการในสังกัดต่าง ๆ ให้น าส าเนาหนังสืออนุมัติลาออกจากราชการมายื่น
ในวันรายงานตัวด้วย (โดยให้มีผลไม่เกินวันที่ 23 ธันวาคม 2567 เป็นต้นไป) ยกเว้นข้าราชการในสังกัด
กรมการปกครอง ไม่ต้องขอลาออกจากราชการ 
                       ในกรณีไม่สามารถยื่นหนังสือการขอลาออกได้ทัน หรืออยู่ระหว่างขั้นตอนการพิจารณา  
ให้น าส าเนาหนังสือแสดงความประสงค์ขอลาออกจากต้นสังกัด ยื่นแทนเป็นการชั่วคราว 
 2.2.5 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งยศ กรณผีู้ที่รับราชการทหารหรือต ารวจ และประสงค์จะใช้ยศ  
 2.2.6 ส าเนาเอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
          2.3 ใบรับรองแพทย์ จากโรงพยาบาลของรัฐหรือโรงพยาบาลเอกชนทุกแห่ง (ใช้แบบฟอร์มใบรับรอง
แพทย์ที่ก าหนดให้เท่านั้น) 
  2.4 หนังสือขอให้พิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ (แบบ 2) โดยมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ต ารวจ  
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 ส าหรับผู้ที่มีวุฒิการศึกษาเพ่ิมเติมจากคุณวุฒิที่ใช้บรรจุ และเป็นคุณวุฒิที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ให้ยื่นส าเนาใบปริญญาบัตรหรือส าเนาใบรับรองที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 
(Transcript of Records) 
 3.2 ส าหรับผู้ที่มีประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่บรรจุ ให้น าหนังสือรับรองและ 
แบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานฉบับจริง พร้อมค ารับรองของผู้บังคับบัญชา จากหน่วยงานภาครัฐ 
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รัฐวิสาหกิจ และ ภาคเอกชน (บริษัทที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์) โดยระบุระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
อย่างน้อย 1 ปีขึ้นไป  

 3.3 ส าหรับผู้ที่มีความรู้ความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ ภาษาใดภาษาหนึ่ง (ประเภทวิชาการ  
วุฒิ  ป.ตร)ี 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 (วันที่ 23 ธันวาคม 2567) 
 เอกสารประกอบการพิจารณาปัจจัย (เงินเดือน) ให้ส่งมอบกับเจ้าหน้าที่ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่
บรรจุเข้ารับราชการ (ภายในวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2568) หากล่วงเลยระยะเวลาที่ก าหนดจะถือว่าเป็นการสละสิทธิ์
ที่จะขอรับการพิจารณาปัจจัย (เงินเดือน) ต่อไป 

 

หมายเหตุ 
- สามารถดาวน์โหลดรายละเอียดการรายงานตัว หนังสือขอให้พิมพ์ลายนิ้วมือ และแบบฟอร์มต่างๆ  

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

- หากผู้สอบแข่งขันได้ มีความประสงค์จะสละสิทธิ์ในการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในสังกัดกรมการปกครอง 
ให้กรอกแบบฟอร์มบันทึกขอสละสิทธิ์ แล้วส่งเอกสารทาง E-mail: placement.dopa@gmail.com 
หรือ ติดต่อเจ้าหน้าที่ เบอร์โทรศัพท ์063 901 3074 

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

 

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