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คู่มือการรายงานตัว 

เพื่อบรรจุเข้ารับราชการกรมศุลกากร 
 

 
 

เวลา การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
09.30 น. 
10.00 น. 

- รับรายงานตัว 
- ชี้แจงรายละเอียดในการรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ 

ฝ่ายบรรจุและแต่งตั้ง 

11.00 น. - ชี้แจงเกี่ยวกับเครื่องแบบ/การแต่งกาย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
14.00 น. - ชี้แจงเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับ 

การฝึกอบรม/แผนการอบรมข้าราชการ 
สถาบันวิทยาการศุลกากร 

15.00 น. - รับหนังสือเพ่ือตรวจพิมพ์ลายนิ้วมือ ฝ่ายบรรจุและแต่งตั้ง 
* หมายเหตุ : ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 

1. เอกสารที่ได้รับเมื่อท่านรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว มีดังนี้ 
1) ใบสรุปส่งเอกสารรับรายงานตัว  จ านวน 1  ฉบับ  
2) ใบรายงานตัว    จ านวน  1  ฉบับ   
3) แบบแจ้งความประสงค์ เพ่ือพิจารณาปัจจัยก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุแบบช่วง  จ านวน 1 ฉบับ 

** ให้ใชป้ากกาลูกลื่นหมึกสีน  าเงินเท่านั นส าหรับการกรอกเอกสารทุกฉบับ และเขียนตัวบรรจง ** 

2. กรณีมีการเปลี่ยนค าน าหน้าชือ่ตัว-ชื่อสกุล ให้แจ้งเจ้าหน้าที่รับรายงานตัว พร้อมทั งระบุชื่อใหม่  
(ชื่อเก่า) โดยให้แนบเอกสารการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุลและหากท่านมีการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล ภายหลัง
วันรายงานตัว ท่านต้องติดต่อเปลี่ยนแปลงข้อมูลกับฝ่ายทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล  
ส่วนสิทธิประโยชน์และทะเบียนประวัติ ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล ภายหลังวันบรรจุ 

 
 

ก าหนดการในวันรายงานตัว 

เร่ืองควรรู้ และควรปฏิบัติ ส าหรับผู้รายงานตัว 

การรายงานตัว 
 

ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
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 เมื่อมารายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ ท่านจะได้รับหนังสือตรวจพิมพ์ลายนิ้วมือ จากกรมศุลกากร 
เพ่ือน าไปตรวจพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ กองทะเบียนประวัติอาชญากร ซึ่งจะต้องไปด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันบรรจุ 
โดยน าหนังสือไปยื่นให้แก่กองทะเบียนประวัติอาชญากรเพื่อตรวจพิมพ์ลายนิ วมือ พร้อมช าระค่าธรรมเนียม  
และน าใบเสร็จรับเงินหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินที่กองทะเบียนประวัติอาชญากรออกให้มายื่นในวันบรรจุเข้ารับราชการ 
 
 
 
 
 ผู้ที่จะบรรจุเข้ารับราชการในสังกัดกรมศุลกากร จะต้องด าเนินการลาออกจากหน่วยงานเดิม ซึ่งแบ่งเป็น 
แต่ละกรณ ีดังนี้ 

ประเภท วันที่มีผลการลาออก สิ่งท่ีจะต้องเตรียมมายื่นในวันบรรจุ 
1. ข้าราชการ (จากส่วนราชการอ่ืน) วันเดียวกัน หรือก่อน

วันบรรจุ 
เข้ารับราชการ 

สังกัดกรมศุลกากร 

ส าเนาค าสั่งลาออกของต้นสังกัด 
จ านวน 2 ชุด พร้อมทั้งรับรองส าเนา
ถูกต้อง ด้วยลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่
ที่ด าเนินการออกค าสั่ง (กองการ
เจ้าหน้าที่) * ทั้งนี้ จะมีผลเกี่ยวข้องกับ
เรื่องเงินเดือน และ กบข. 

2. พนักงานราชการ (สังกัดกรมศุลกากร) ” - 
3. ลูกจ้างชั่วคราว (สังกัดกรมศุลกากร) ” - 
4. ลูกจ้าง/พนักงาน ของหน่วยงานราชการอ่ืน 
หรือรัฐวิสาหกิจ/บริษัทเอกชน 

” ส าเนาค าสั่งลาออก  จ านวน 1 ชุดหรือ 
ส าเนาหนังสือลาออกที่ได้รับอนุมัติให้
ลาออกผ่านผู้บังคับบัญชา  
จ านวน 1 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจพิมพ์ลายนิ วมือ 
 

การลาออกจากหน่วยงานเดิม 

ทั งนี  ท่านต้องส่งส าเนาค าสั่งลาออกมายัง 
ฝ่ายบรรจุและแต่งตั ง ส่วนบริหารงานบุคคล ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล 

ก่อนวันบรรจุทาง e-mail : customs.unity@gmail.com 
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 การแต่งกายชุดเครื่องแบบข้าราชการ ประกอบด้วย 
1. ชุดเครื่องแบบปกติขาว 

ใช้ส าหรับถ่ายรูปชุดเครื่องแบบข้าราชการปกติขาว ภาพสี ขนาด 1 นิ ว 
รูปภาพตัวอย่าง : เครื่องหมายส าหรับติดในชุดเครื่องแบบปกติขาว 

อินทรธนูข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 

 
อินทรธนูข้าราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

ตรารูปปักษาวายุภักษ์ 

 
 

ผ้าแพรแถบ ไม่มีเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

ตัวอย่าง : รูปถ่ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

การแต่งกายชุดเครื่องแบบข้าราชการ 

หญิง 

ชาย 

ภาพตัวอย่าง 
รายละเอียดรูปถ่ายข้าราชการพลเรือนสามัญ  

ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  มีดังนี  

1. อินทรธนูข้าราชการพลเรือนสามัญมีช่อชัยพฤกษม์ีดอก 2 ดอก 

2. เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง เป็นโลหะโปร่ง 

สีทองตรารูปปักษาวายุภักษ์ 

3. ผ้าแพรแถบ ไม่มีเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ 

4. กระดุมเสื อตราครุฑโลหะทอง 

หญิง 

ชาย 

ภาพตัวอย่าง รายละเอียดรูปถ่ายข้าราชการพลเรือนสามัญ  

ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  มีดังนี  

1. อินทรธนูข้าราชการพลเรือนสามัญมชี่อชัยพฤกษ์มดีอก 2 ดอก 

2. เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง เป็นโลหะโปร่ง 

สีทองตรารูปปักษาวายุภักษ์ 

3. ผ้าแพรแถบ ไม่มีเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ 

4. กระดุมเสื อตราครุฑโลหะทอง 
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2. ชุดเครื่องแบบศุลกากร 
ให้ผู้มารายงานตัวเตรียมตัดชุดเครื่องแบบศุลกากรให้ถูกต้องตามระเบียบ โดยจะใส่ในพิธีเปิดการอบรม 

 
 

รูปภาพตัวอย่าง: ชุดเครื่องแบบศุลกากร  (หญงิ) 
 

 
 

 

เสื อ 
- เสื้อคอพับสีขาว แขนสั้นเพียงศอก ผ่าอกตลอดตัวเสื้อ 
มีสาบกว้างประมาณ 2.5 ซม. มีกระดุม 6 กระดุม  
- ที่อกมีกระเป๋าปะ มฝีากระเป๋า ขา้งละ 1 กระเป๋า 
มุมกระเป๋าและฝากระเป๋าตดัมุม มีกระดมุตดิฝากระเป๋า 
1 กระดุม กระดุมทั้งสิ้นเป็นกระดมุกลมแบนขนาดเล็ก 
- เมื่อสวมเสื้อชนิดนี้ให้สอดชายเสือ้ไว้ภายในกระโปรง 

กระโปรง 
กระโปรงสีน ้ำเงินด้ำ   
ขนำดยำวต ้ำกว่ำเข่ำพองำม มีจีบข้ำงแบบธรรมดำ 

รองเท้า 
รองเท้าหุ้มส้นสีด า 
รองเท้าท าด้วยหนังหรือวัตถเุทียมหนัง ไม่มีริ้วและลวดลาย ส้นใหญ่
พอสมควรสูงไม่เกิน 5 ซม. (2 น้ิว) 
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รูปภาพตัวอย่าง: ชุดเครื่องแบบศุลกากร  (ชาย) 

 

 
 

 
รองเท้า 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  เสื้อ 
- เสื้อคอพับสนี้ าเงินด า ที่คอและแนวอกเสื้อมีกระดุมกลมแบนสีด า 
6 กระดุมแขนสั้นเพียงศอก  
- ที่อกมีกระเป๋าปะ มฝีากระเป๋าขา้งละ 1 กระเป๋า มมุกระเป๋าและ
ฝากระเป๋าตดัมุม มกีระดุมตดิกระเป๋า 1 กระดุม   
- เมื่อสวมเสื้อชนิดนี้ให้สอดชายเสือ้ไว้ภายในกางเกง 

กางเกง 
กางเกงขายาวสีน้ าเงินด าไม่พับปลายขา ปลายขายาวปิดตาตุ่ม 
กว้างไม่น้อยกว่า 20 ซม. และไม่เกิน 26 ซม. ที่ขอบเอวมีห่วงส าหรบั 
สอดเข็มขดัท าด้วยผ้าสเีดียวกับกางเกงกว้างไม่เกิน 1 ซม.  
ด้านข้างมีกระเป๋าเจาะข้างละ 1 กระเป๋า และจะมีกระเป๋าหลังเป็น 
กระเป๋าเจาะด้วยก็ได ้

รองเท้ำท้ำด้วยหนัง หรือวัตถุเทียมหนัง 
ไม่มลีวดลำย รองเท้ำหุม้ส้นสีด้ำและ 
สวมถุงเท้ำสั นสีเดยีวกับรองเท้ำ 



ฝ่ายบรรจุและแต่งต้ัง ส่วนบริหารงานบคุคล ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน     หน้า 6 
 

เครื่องหมายส าหรับชดุเครื่องแบบศุลกากร 
 

 

 
 

ต าแหน่งประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงาน 

อินทรธนู  
ระดับปฏิบัติงาน (บ่า 2 ขีด) 
 
เครื่องหมายอินทรธนูประดับบ่า  
ตรา กศก. แบ่งขีดตามประเภทต าแหน่งและระดับ  
 

 
 

ป้ายช่ือ 
ป้ายชื่อท าด้วยโลหะพ้ืนสีด า ขอบสีขาว ขนาดกว้าง 27 มม. 
ยาว 70 มม. ตัวอักษรสีขาว ไม่ระบุค าน าหน้าชื่อ 
ทั้งภาษาไทย/อังกฤษ ไม่เคลือบมัน  
ใต้ชื่อพิมพ์ CUSTOMS 

 

 
 

ผ้าแพรแถบกรณีข้าราชการบรรจุใหม่ 
ไม่มีเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- หญิง 
- ชำย 

 
** ผู้มำรำยงำนตัวจะต้องเตรียมตัดชุดเครื องแบบศุลกำกร และสั งท้ำป้ำยชื อ พร้อมทั งเตรียมเครื องหมำย 
ให้พร้อมก่อนวันบรรจุ ** 
 
 
 
 

รายละเอียดวันที่ด าเนินการ การแต่งกาย 
วันบรรจุ ชุดสุภาพ 
วันแรกของการอบรม/พิธีเปิด ชุดเครื่องแบบศุลกากร 

 
 

ก าหนดการแต่งกายเพ่ือเข้ารับการบรรจุ 
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1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง  
2. ใบรับรองแพทย์   ที่ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน      จ านวน  1  ฉบับ 

- โดยระบุว่าไม่เป็นโรคตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 ได้แก่ 
 (1) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
  (2) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (3) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  (4) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (5) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน 
       ในหน้าที่ตามท่ี ก.พ. ก าหนด 

3. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย (Book Bank) พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  1  ฉบับ 
4. รูปถ่ายสี ชุดเครื่องแบบข้าราชการพลเรือนสามัญ (ชุดเครื่องแบบปกติขาว)   ขนาด 1 นิ ว จ านวน  8  รูป 
 **รายละเอียดรูปถ่ายชุดเครื่องแบบข้าราชการ ตามตัวอย่างท่ีแสดงข้างต้น** 

(1) ส าหรับติด ก.พ. 7                   จ านวน 1 รูป 
(2) ส าหรับติดแฟ้มประวัติข้าราชการ  จ านวน 1 รูป 
(3) ส าหรับติดประวัติบุคคล (รปภ.1)    จ านวน 2 รูป 
(4) ส าหรับยื่นขอท าบัตรข้าราชการ จ านวน 3 รูป (ส่งเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สบท.) 
(5) ส าหรับยื่นขอท า Smart Card  จ านวน 1 รูป (ส่งเจ้าหน้าที่ สทส.) 
** โปรดเขียนชื่อ-นามสกุล และล าดับที่สอบขึ นบัญชี ไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป ** 

5. ใบเสร็จรับเงินหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินที่กองทะเบียนประวัติอาชญากรออกให้ จ านวน 1 ฉบับ 
6. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับประวัติส่วนตัว  
 (1) ข้อมูลที่ส าเร็จการศึกษาตั้งแตร่ะดับการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 , ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ  
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) / ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
โดยมีรายละเอียดที่เก่ียวข้องดังนี้ 

สถานศึกษา ตั้งแต่ – ถึง (เดือน ปี) วุฒิ (สาขาวิชาเอก) เกรดเฉลี่ย 
    

 (2) ประวัติบุคคลในครอบครัว ได้แก่ บิดา/มารดา/บุตร/พี่น้อง/คู่สมรส/พ่ีน้องของคู่สมรส 
  - วันเดือนปีเกิด  - ที่อยู่   - อาชีพ/ต าแหน่งหน้าที่    

- สถานที่ท างาน  - เบอร์โทรศัพท ์   
 (3) ประวัติการรับราชการทหาร/ทหารประจ าการหรือทหารกองทุน พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) 
 (4) ข้อมูลประวัติที่อยู่ในระยะ 15 ปีที่ผ่านมา (บ้านเลขท่ี/พ.ศ. ที่อาศัยอยู่ขณะนั้นโดยประมาณ) 
 (5) ข้อมูลการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 
  
 
 

สิ่งที่ต้องเตรียมมาในวันบรรจุ 

หากมีข้อสงสัยประการใด สอบถามได้ที่เบอร์ 0 2667 7000 ต่อ 5876 - 7 , 4723  
หรือ 0 2667 7750 และ 0 2667 7097 

ฝ่ายบรรจุและแต่งตั ง ส่วนบริหารงานบุคคล ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล 
 


