
คําแนะนําข้อมูลและเอกสารท่ีต้องเตรียมเพ่ือประกอบการกรอกทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
ให้ดําเนินการกรอกรายละเอียดเอกสารดังต่อไปน้ี และนํามาย่ืนประกอบการจัดทําทะเบียนประวัติ ในวันรายงานตัว 
Download เอกสารได้ท่ี 

http://www.rd.go.th > ห้องข่าว >ข่าวสารการเข้ารับราชการ >ข้าราชการ >ระดับปฏิบัติการ) 
 

1. ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ  
2. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  
3. ใบรายละเอียดข้อมูลประวัติการศึกษา  
    - ชื่อโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย สาขาวิชาเอก และเกียรตินิยม (ถ้ามี) จังหวัดของสถานศึกษาแต่ละแห่ง ทุกระดับชั้นท่ีจบการศึกษา 
    - ข้อมูลวุฒิการศึกษา ต้ังแต่ระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 จนถึงวุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ 
    - วัน เดือน ปี พ.ศ ท่ีเร่ิมศึกษา ถึง วัน เดือน ปี พ.ศ. ท่ีจบการศกึษา (ไม่ใช่ปีการศึกษา) 
ตัวอย่างการกรอกประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา ต้ังแต่ –ถึง (เดือน ปี) วุฒิ (สาขาวิชาเอก) 
ร.ร.ประถมดารณี                   จ.หนองคาย พ.ค.37 – มีค.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 (บญัชี) 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จ.นนทบุรี มิ.ย.51 – มี.ค.53 บริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการท่ัวไป) 
  (เกียรตินิยมอันดับ 1) 
4. ใบสมัครสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.) กรณีบรรจุเข้ารับราชการใหม่  
    - คํานําหน้า ชื่อ นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน 
 เอกสารตามข้อ 1-4 ให้ท่านนาํมาส่ง และลงลายมือชือ่ต่อเจ้าหน้าทีฝ่่ายทะเบียนประวตัิในวนัรายงานตวั   
 * สิ่งท่ีต้องดําเนินการหลังเลือกสถานท่ีบรรจุแล้ว ท่านจะต้องเดินทางไปสํานักงานตํารวจแห่งชาติ  
      เพ่ือดําเนินการตรวจสอบความประพฤติและพิมพ์ลายนิ้วมือ ก่อนวันไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

5. กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ และปัจจุบันมิได้เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ดําเนินการบันทึกข้อมูล 
    บนระบบบันทึกประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงาน ก.พ. ตามคู่มือการบันทึกข้อมูล 
 

เตรียมเอกสาร 
1. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง) และหนังสือแจ้งให้ไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการท่ีท่านได้รับจาก  

กรมสรรพากร 
2. กรณีจบการศึกษาสูงกว่า หรือวุฒิปริญญาอ่ืนท่ีไม่ใช่วุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ 

- ให้ถ่ายสําเนาใบประกาศนียบัตร และใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) อย่างละ 2 ชุด (ถ่ายสําเนาให้ชัดเจน) 
พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีกรอกทะเบียนประวัติข้าราชการ 

3. กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล หลังจากที่กรมสรรพากรประกาศผลการสอบแข่งขันแล้ว 
- ให้ถ่ายสําเนาเอกสารใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล บัตรประจําตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน อย่างละ 2 ชุด (ถ่ายสําเนาให้ชัดเจน) 

พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีขอรับหนังสือรายงานตัวหน่วยงานท่ีเลือกบรรจุ 1 ชุด และอีก 1 ชุด 
มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะที่กรอกทะเบียนประวัติข้าราชการ 

4. กรณีจดทะเบียนสมรส หลังจากที่กรมสรรพากรประกาศผลการสอบแข่งขันแล้ว 
- ให้ถ่ายสําเนาเอกสารใบทะเบียนสมรส บัตรประจําตัวประชาชน (ตนเอง) และทะเบียนบ้านอย่างละ 2 ชุด  

(ถ่ายสําเนาให้ชัดเจน) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีขอรับหนังสือรายงานตัว 
หน่วยงานท่ีเลือกบรรจุ 1 ชุด และอีก 1 ชดุ มอบให้เจ้าหน้าท่ีขณะท่ีกรอกทะเบียนประวัติข้าราชการ 

5. กรณีผู้สอบแข่งขันได้เป็นข้าราชการส่วนราชการอ่ืนท่ีมิได้สังกัดกรมสรรพากร ให้ถ่ายสําเนา ก.พ.7 จํานวน 1 ชุด 
6. ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 

ครบถ้วนตามเอกสารแนบ  
7. เอกสารตามข้อ 2 - 6 ให้เขียนชื่อ นามสกุล ตําแหน่งท่ีสอบได้ และลําดับท่ีสอบได้ไว้ท่ีมุมบนขวา  

สิ่งทีส่่งมาด้วย 2 
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ใบรับรองแพทย ์
 
             สถานที่ตรวจ ............................................... 
          วันที่ ......... เดือน ................................ พ.ศ. ............... 

  ข้าพเจ้า นายแพทย์/แพทย์หญิง (๑) ......................................................................................... 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมเลขที ่............................................................................................................ 
สถานที่ประกอบวิชาชีพเวชกรรม  หรือสถานที่ปฏิบัติงานประจํา  หรืออยู่ที่ ....................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ได้ตรวจร่างกาย  นาย/นาง/นางสาว  ................................................................................................................... 
เลขประจําตัวประชาชน    
สถานที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ ............................................................................................................................... 
แล้ว  เมื่อวันที่  ..............  เดือน  ..................................... พ.ศ. ...................   ขอรับรองว่า 
  นาย/นาง/นางสาว .......................................................................... ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ  
คนเสมือนไร้ความสามารถ  คนวิกลจริต  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กําหนดในกฎ ก.พ.  
ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓  ดังต่อไปนี้ 
 (๑)  วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
 (๒)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (๓)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (๔)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 (๕)  โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรค
ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 *** (๖)  ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
  สรุปความเห็นและข้อแนะนําของแพทย์ (๒)  .......................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  
 ลงชื่อ ........................................... แพทย์ผู้ตรวจร่างกาย 
 
หมายเหตุ (๑) ต้องเป็นแพทย์ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
 (๒) ให้แสดงว่าเป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์เพียงใด  หรือหายจากโรคที่เป็นเหตุต้องให้ออกจากราชการ    
  ใบรับรองแพทย์ฉบับนี้ให้ใช้ได้  ๑  เดือนนับแต่วันที่ตรวจร่างกาย 
 *** (ถ้าหากจําเป็นต้องตรวจหาโรคที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้รับการตรวจให้ระบุในข้อนี้) 
 



เจาของประวัตติรวจสอบและบันทึก

https:\\seis.ocsc.go.th โดยมีวิธีการดังนี้

ตัวอยางหนาจอเขาระบบ 

กรณีไมพบอีเมล จะปรากฏหนาจอดังภาพ

ตนเอง 

กรณไีมพบผูใชในระบบ หรือ อีเมลไมถูกตอง 

กรณีเขาระบบไดแลว และตองการเปลี่ยนอีเมลใชเมนูขอมูลสวนตัวดังภาพ

1. กรอกเลขประจําตัวประชาชนหรืออีเมล

3. นํารหัสผานที่ไดรับจากอีเมลมากรอกท่ีชอง

1.  

บันทึกขอมูลประวัตสิวนตัวเพื่อทําทะเบียนประวัติขาราชการ 

โดยมีวิธีการดังนี้ 

กรณีไมพบอีเมล จะปรากฏหนาจอดังภาพ ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวน ระบบจึงจะใหบันทึกอีเมลของ

 

ผูใชในระบบ หรือ อีเมลไมถูกตอง ใหแจงการเจาหนาที่ของสวนราชการ 

กรณีเขาระบบไดแลว และตองการเปลี่ยนอีเมลใชเมนูขอมูลสวนตัวดังภาพ 

2. กดขอรหัสผาน โดยระบบจะสงรหัสผานไปที่

กรอกเลขประจําตัวประชาชนหรืออีเมล 

นํารหัสผานที่ไดรับจากอีเมลมากรอกท่ีชอง

4. คลิกเขาสูระบบ 

2. แกไขอีเมล 

3. 

ทําทะเบียนประวัติขาราชการ ที่ 

 

ระบบจึงจะใหบันทึกอีเมลของ

 

กดขอรหัสผาน โดยระบบจะสงรหัสผานไปที่

 

Administrator
Text Box
คู่มือการบันทึกข้อมูลระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงาน ก.พ.



 

๑. บนัทกึ ตรวจสอบ ขอมลูใหถูกต

๑.๑ ตรวจสอบขอมูลบุคคล

 

๑.๒ บันทึกขอมูลครอบครัว

- บันทึกชื่อ – นามสกุลของบิดา

- บันทึกชื่อ นามสกุล และนามสกุลเดิมของมารดา 

- ถามีคูสมรสใหบันทึกเฉพาะสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย

รูปตัวอยาง 

กรณีกดปุม และคนหาขอมูลไมพบ สามารถเพ่ิมใหมไดโดยคลิกที่ปุม 

1.  

ตอง ดังนี้ 

ตรวจสอบขอมูลบุคคลใหถูกตอง 

ครอบครัวใหเพิ่มขอมูล ดังนี้ 

นามสกุลของบิดา 

บันทึกชื่อ นามสกุล และนามสกุลเดิมของมารดา (ที่มิใชมารดาบุญธรรม) 

ถามีคูสมรสใหบันทึกเฉพาะสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 

และคนหาขอมูลไมพบ สามารถเพ่ิมใหมไดโดยคลิกที่ปุม  

2.  

3.  

5.  
6.  

7.  

8.  

๒ 

 

 

 

 

4.  



 

๑.๓ บันทึกประวัติการศึกษา

ศึกษาทุกระดับที่เคยศึกษาตั้งแตระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับการศึกษาสูงสุด 

ศึกษาจนถึงท่ีสําเร็จการศึกษาในแตละแหง และวุฒิใหระบุชื่อประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร พรอมทั้งสาขา

วิชาเอก (ถาม)ี 

๑.๔ บันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

 

 

1.  

1.  

 

บันทึกประวัติการศึกษาที่ไดรับกอนบรรจุเขารับราชการ โดยใหบันทึกชื่อสถานศึกษาที่เคย

ศึกษาทุกระดับที่เคยศึกษาตั้งแตระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับการศึกษาสูงสุด 

ศึกษาจนถึงท่ีสําเร็จการศึกษาในแตละแหง และวุฒิใหระบุชื่อประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร พรอมทั้งสาขา

บันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ไดรับกอนเขารับราชการ 

3.  

3.  

๓ 

ใหบันทึกชื่อสถานศึกษาที่เคย

ศึกษาทุกระดับที่เคยศึกษาตั้งแตระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับการศึกษาสูงสุด ระบุเดือนปตั้งแตเขา

ศึกษาจนถึงท่ีสําเร็จการศึกษาในแตละแหง และวุฒิใหระบุชื่อประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร พรอมทั้งสาขา

 

 

 

 

2.  

2.  



๔ 
 

๒. รับรองขอมูล รับรองขอมูลเมือ่เจาหนาทีท่ะเบยีนประวตัิของสวนราชการไดตรวจสอบขอมลูเรียนรอย

แลว 

 

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

1.  

2. ปุมนี้จะแสดงเมื่อเจาหนาทีไ่ดตรวจสอบ

แลว กรณีขอมูลไมถูกตอง ใหแจงหนาหนาที่ 




