






รายละเอียดการเรยีกตัวผู้สอบแข่งขันไดเ้พ่ือบรรจเุข้ารับราชการ 

ก าหนดการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้เพื่อบรรจุเข้ารับราชการ 

1. วันรายงานตัว   วันจันทร์ที่ 15 มกราคม 2567 เวลา 09.00 น. 
    ณ ห้องประชุม ชัน้ 9 ห้อง 20909 กรมการค้าภายใน 

    (กรณีไม่มารายงานตัวตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว จะถือว่าท่านสละสิทธิ์การเข้ารบัราชการ) 

2. วันบรรจุเข้ารับราชการ  วันอังคาร ที่ 16 มกราคม 2567 

ต าแหน่งที่กรมการค้าภายในเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 

1. ต าแหน่งเจ้าพนักงานการพาณิชย์ปฏบิัติงาน ล าดับที่ 1 - 10 
2. ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ล าดับที่ 1 - 8 

 เอกสารที่ต้องน ามาในวันรายงานตัวเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ 
ข้าราชการ (ผู้รายงานตัว) 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 2 ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
4) ส าเนาปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรที่ใช้บรรจุ  จ านวน 1 ฉบับ 
5) ส าเนาใบระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) ที่ใช้บรรจุ (ฉบับสมบูรณ์)  จ านวน 1 ฉบับ 
6) ส าเนาปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตรคุณวุฒิที่สูงกว่าวุฒิที่ใช้บรรจุ (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
7) ส าเนาใบระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) คุณวุฒิที่สูงกว่าวุฒิที่ใช้บรรจุ (ฉบับสมบูรณ์) (ถ้ามี)  

จ านวน 1 ฉบับ 
8) ใบรับรองแพทย์ฉบับจริงซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2566 
    (เอกสารแนบท้ายประกาศฯ) 
9) ส าเนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. 

จ านวน 1 ฉบับ 
10) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีบัญชีธนาคารกรุงไทย (สามารถมาเปิดบัญชีที่กระทรวงพาณิชย์ได้) จ านวน  

2 ฉบับ 
11) รูปถ่ายชุดขาว ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป 

บิดา 
12) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
13) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
14) ส าเนาใบส าคัญการสมรส หรือ ส าเนาใบส าคัญการหย่า (กรณีบิดามารดาอย่าร้าง) หรือส าเนาการจดทะเบียน

รับรองบุตรว่าเป็นบุตร (แบบ คร.11) โดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา (กรณีบิดามารดาไม่ได้จดทะเบียน) หรือ 
ส าเนาค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าเป็นบุตร โดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา  จ านวน 1 ฉบับ 

15) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
16) ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีบิดาเสียชีวิต)  จ านวน 1 ฉบับ 

 



- 2 - 

มารดา 
75) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
86) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
19) ส าเนาใบส าคัญการสมรส หรือ ส าเนาใบส าคัญการหย่า (กรณีบิดามารดาอย่าร้าง)  จ านวน 1 ฉบับ 
20) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
21) ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีมารดาเสียชีวิต)  จ านวน 1 ฉบับ 

คู่สมรส (กรณีมีคู่สมรส แต่ยังไม่ได้จดทะเบียนสมรส แนะน าให้จดหลังบรรจุค่ะ) 
22) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
23) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
24) ส าเนาใบส าคัญการสมรส หรือ ส าเนาใบส าคัญการหย่า (กรณีอย่าร้าง)  จ านวน 1 ฉบับ 
25) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
26) ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต)  จ านวน 1 ฉบับ 

บุตร 
27) ส าเนาสูติบัตร หรือ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
28) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
29) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้รายงานตัวรับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และลงชื่อก ากับไว้ด้วยทุกแผ่น 
 

เอกสารเพิ่มเติมประกอบการพิจารณาการก าหนดใหไ้ด้รับอตัราเงินเดือนแรกบรรจุเพิ่มขึ้น 
 30) ส าเนาใบประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิเพิ่มเติมจากวุฒิที่ใช้สมัครสอบแข่งขันและ   
เป็นวุฒิที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
 31) หนังสือรับรองประสบการณ์ ในการท างานที่ เกี่ยวข้อง ที่มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี ซึ่งมี
รายละเอียดของหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก หรือลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง และระยะเวลาในการปฏิบัติ งาน    
จ านวน 1 ฉบับ 

(กรณีไม่ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหลักหรือลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน จะไม่รับพิจารณา) 

- หน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจ ลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือเทียบเท่า ขึ้นไปเท่านั้น 

- ภาคเอกชน เป็นหน่วยงานที่มีการจดทะเบียนอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ลงนามโดยผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือเทียบเท่าขึ้นไปเท่านั้น 
 32) หนังสือรับรองความรู้ความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษ เช่น TOEFL หรือคะแนนอ่ืนที่เทียบกันได้ 
ตั้งแต่ 500 คะแนนขึ้นไป (เฉพาะประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ) (ถ้ามี) 
                                       ----------------------------------------------- 

** ลงลายมือชื่อ รับรองส าเนาถูกต้อง ในส าเนาทุกฉบับ 
***เอกสารฉบับไหนที่ยังไม่สามารถน ามาวันรายงานตัวได้ สามารถน ามาส่งให้ในวันที่บรรจุเข้ารับราชการได้ 

หมายเหตุ  หากตรวจพบว่าเอกสารข้างต้นน้ี ปลอมขึ้นทั้งฉบับ หรือแต่ส่วนหนึ่งส่วนใด เติมหรือตัดทอนข้อความ หรือแก้ไขด้วยประการใด ๆ 

ในเอกสารที่แท้จริง หรือประทับตราปลอม หรือลงลายมือชื่อปลอมในเอกสารที่น ามายื่นต่อกรมการค้าภายใน จะถือว่าท่านกระท า

ความผิดทางอาญาฐานปลอมเอกสาร 

 



ตัวอย่างหนังสือรับรองประสบการณ์การท างาน 
 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................................... ..................... 
ต าแหน่ง...................................................................................................................... ................................... 
สถานที่ท างาน................................................................................... ...โทรศัพท์............................................ 
ขอรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................. ................. 
มีประสบการณ์การท างานในต าแหน่ง........................................................................................................... 
สังกัด....................................................................................................................... ..................................... 
ตั้งแต่วันที่..............เดือน..................พ.ศ....................ถึงวันที่................เดือน....................พ.ศ............ ......... 
รวมเป็นเวลา..................ป.ี........................เดือน................วนั โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 1. ..................................................................................................................................... .............. 
.................................................................................................................... .................................................. 
 2. .......................................................................................................................... .......................... 
......................................................................................................................................................................  

3. .......................................................................................................................... ......................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 4. ........................................................................... ........................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. .......................................................................................................................... ......................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 6. ........................................................... .........................................................................................  
............................................................................................................................. ......................................... 

7. .......................................................................................................................... ......................... 
........................................................................................................ .............................................................. 
  
 
 
       ลงชื่อ.........................................(ผู้ลงนามรับรอง) 
                                                                  (..............................................) 
                                                             ต าแหนง่........................................... 
                                                                    ........../.............../.............. 
                                                                              (ประทบัตาหน่วยงาน) 
 
หมายเหตุ  : 

 - ให้ใช้หนังสือรับรองประสบการณ์การท างานตามแบบที่ก าหนดนี้ หรือตามแบบที่หน่วยงานผู้รับรองก าหนด (ซ่ึงมีรายละเอียด

ของหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก หรือลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน) 
- หน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจ ผูล้งนามรับรองต้องเป็นระดับอ านวยการส านัก/กอง หรือเทียบเท่า ขึ้นไปเท่านั้น 

- หน่วยงานเอกชน ต้องเป็นหน่วยงานที่มีการจดทะเบียนอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ผู้ลงนามรับรองต้องมีฐานะเป็นผู้บังคับบัญชา         

ในหน่วยงาน ซ่ึงมีอ านาจในการประทับตรา หรือผู้อ านวยการ/ผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ ที่มีอ านาจสูงสุดของฝ่ายบุคคลของหน่วยงานนั้น 
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