
 

คู่มอืการใหบ้ริการ 

การขอท าบัตรประจ าตัว 

 เจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต  ๒       

๒๒#2    ๒๒     ๒ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ค าน า 
           คู่มือมาตรฐานการบริการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ จัดท าขึ้นเพื่อแสดงแนวทางการปฏิบัติที่
ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ กับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติ
ส าหรับการให้บริการ ซึ่งประกอบด้วย ประเภทงานให้ผู้บริการ ขั้นตอน
การให้บริการ แผนผัง/แผนภูมิการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ให้บริการ และผู้รับผิดชอบในการให้บริการ ทั้งยังเป็นประโยชน์ ใน
การสร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ อีกด้วย  

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 
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สารบัญ 
 

 

เรื่อง หนา้ 

ค าน า ก 

สารบญั ข 

การขอท าบตัรประจ  าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั ๑ 

     -ค าจ  ากดัความ ๑ 

     -วตัถุประสงค ์ ๑ 

     -ขอบเขต/เป้าหมาย ๑ 

     -การจดัท าและขอมีบตัรประจ  าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั  ๑ 

     -เอกสารหลกัฐานที่ใชใ้นการจดัท าบตัรประจ  าตวั

เจา้หนา้ที่ของรฐั  

๒ 

     - แนวปฏิบตัิเก่ียวกบัการขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่

ของรฐั 

๓ 

     -แผนผงั/แผนภมิูขั้นตอนการใหบ้ริการ 

การจดัท าและขอบตัรประจ  าตวัเจา้หนา้ทีข่องรฐั 

๗ 

     -แบบฟอรม์ เอกสารที่เก่ียวขอ้ง  ๘ 
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   การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

     ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ และข้อ ๕ (๕.๑) 
แห่งระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.๒๕๓๑ ให้
ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญและ ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงาน
ราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวัน สิ้นสุดสัญญาจ้าง 
 
ค าจ ากัดความ  

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง 
ประจ าและ พนักงานราชการ ข้าราชการบ านาญ 
 
วัตถุประสงค ์ 

เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 
ของรัฐของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 
 
ขอบเขต/เป้าหมาย  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ าและ 
พนักงานราชการ ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 
 
การจัดท าและขอมีบตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
           กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับการจัดท าและขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อให้บุคลากรในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา
เพชรบุร ีเขต ๒ ได้รับความรู้และปฏิบัติให้ถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกันประเภทบุคลากรที่
ก าหนดให้มีบัตรประจ าปีเจ้าหน้าที่ของรัฐ พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.
๒๕๔๒ มาตรา ๔ ก าหนดประเภทบุคลากรที่ ก าหนดให้มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ 
ดังนี้  
 



 

 

 

 

 

 

 

๑. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก ่ 
- ข้าราชการพลเรือนสามัญ  
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  
- พนักงานราชการ  
 

๒. เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือ    
   พ้นจากต าแหน่ง โดยมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ     
   ข้าราชการ กฎหมายว่าด้วย กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
 

อายุของบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๑. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐมีอายุไม่เกิน ๖ ปี นับแตว่ันออกบัตร  
๒. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีวาระการด ารงต าแหน่งน้อยกว่า  

   ๖ ปีให้ใช้ได้จนถึง วันที่ผู้ถือบัตรครบวาระการด ารงต าแหน่ง  
๓. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ 

 ผู้ถือบัตรมีอายุครบ ๗๐ ปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ และข้อ ๕ (๕.๑) แห่ง 

ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.๒๕๓๑ 
 

เอกสารหลักฐานทีใ่ช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๑. หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด  
๒. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๓. รูปถ่าย ขนาด ๒.๕x๓ ซม. จ านวน ๒ รูป  
๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม)  
๕. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
๖. ส าเนาค าสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ  
๗. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 



 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรฐั  
๑. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
   ๑.๑ การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน ๓๐ วัน กรณี ดังนี ้ 

  - บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ  
  - บัตรประจ าตัวหมดอาย ุ 
  - การเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล  
  - เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด  

               ๑.๒ ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับ
ประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภท
ลูกจ้างประจ า ประเภทพนักงานราชการ เปน็ต้น  
 ๑.๓ ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (๒ แห่ง) 
และควรเป็นลายมือชื่อแบบเดียวกัน  
 ๑.๔ หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี เป็นต้น  
 ๑.๕ กรณีการกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่ง ครู ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ศึกษานิเทศก์ เป็นตน้ ส าหรับ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่อง 
ต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่งคร ูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการ
ชำนาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ เป็นต้น  
 ๑.๖ การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านาม
ในการขอมีบัตร ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 
๐๑๐๖/๗๔๕ ลงวันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๒)  
 ๑.๗ ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศ
เกษียณหรือต าแหน่งตามค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ข้าราชการบ านาญ” 
เช่น ต าแหน่งตามประกาศ เกษียณอายุราชการ คือ ต าแหน่งครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง “ครู” 
ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี)  
 ๑.๘ การจัดส่งแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 
๑ ฉบับ เท่านั้น 



 

 

 

 

 

 

 

  
 ๒. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
    ๒.๑ แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน ๑ ฉบับ  
    ๒.๒ แนบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (อย่างใด
อย่างหนึ่ง) จ านวน ๑ ฉบับ  
  ๒.๓ แนบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นค าขอมีบตัรประจ าตัวฯ ใหม่  
  ๒.๔ กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ  
  ๒.๕ กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ เปลี่ยน 
ต าแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะให้แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เปล่ียนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ      
  ๒.๖ กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการ
คัดเลือก  
  ๒.๗ กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบ
เอกสารที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศจาก
กระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณ ี 
  ๒.๘ กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้
บันทึกแจ้งสาเหตุการ ช ารุด  
  ๒.๙ กรณีลูกจ้างเปลี่ยนต าแหน่งให้แนบค าส่ังที่ได้รับการเปลี่ยนต าแหน่งใหม่      
    ๒.๑๐ ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็น
ขอมีบัตรครั้งแรกให้ แนบประกาศเกษียณหรอืค าสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่าย 
บ านาญจากกรมบัญชีกลาง  
   ๒.๑๑ พนักงานราชการให้แนบส าเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุก
ครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ 
 ๓. รูปถ่าย  
  ๓.๑ รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) จ านวน ๒ รูป ขนาด ๒.๕x๓ ซม.  
ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม หมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการเครื่องแบบ
พิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การ
ประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปจัจุบันในวันที่ยื่นค าขอมี บัตร  
  ๓.๒ ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูป 
ท าบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่ แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่มีผ้าคลุมศีรษะตอ้งเห็นรูปหน้า หน้าผาก 
คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง 



 

 

 

 

 

 

 

        

       ๓.๓ รูปถ่ายข้าราชการบ านาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจ าการ เว้นแต่
ให้ติดเครื่องหมาย แสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ท าดว้ย
โลหะโป่งสีทองไม่มีของ สูง ๒ ซม. ที่ปกคอ เส้ือด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้
ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าขอร้องหรือหากมีความจ าเป็นไม่สามารถแต่งกาย
ด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายชุดสุภาพ ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน  

๓.๔ รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย เครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. ๒๕๒๗ โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่ง
ฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หากไม่สามารถ จัดหาเครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากล
นิยม  
 ๓.๕ รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการผู้รับบ าเหน็จรายเดือนให้แต่งกาย
ด้วยชุดสากล หรือ ชุดไทยพระราชทาน เท่านั้น  
 ๓.๖ รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับ
อินทรธนู (ดอกพิกุล) 
 ๓.๗ การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะท าให้รูปมี 
ต าหนิ ให้น าใส่ซองพลาสติกและเย็บติดกับแบบค าขอมีบัตรฯ  
 ๓.๘ ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น 
สีฟ้า  
 ๓.๙ การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และ
หากผู้ใดได้รับ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่งถ้าประสงค์
จะประดับเหรียญ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางต าแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจ
ควรประดับแพรแถบ 
 
ขั้นตอนการให้บริการการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้  
 ๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
    ๑.๑ มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด  
    ๑.๒ ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ (บ.จ.๑) 



 

 

 

 

 

 

          ๑.๓ มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือไม ่ 
     ๑.๓.๑ แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม ่ 
     ๑.๓.๒ แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน            
              ๑.๓.๓ เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่  
     ๑.๓.๔ ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม ่ 
     ๑.๓.๕ ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่      
          ๑.๔ รูปถ่าย  
              ๑.๔.๑ ขนาดถูกต้องหรอืไม่  
              ๑.๔.๒ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชนบัตรเก่า และ

หน้าตาจริงในปัจจุบัน  
     ๑.๔.๓ แต่งกายถูกต้องหรือไม ่ 
 ๑.๕ กรณีเคยรับราชการให้ขอส าเนาค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศ

เกษียณอายุราชการ  
 ๑.๖ กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ  
 ๑.๗ กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบส าคัญ

การสมรส ใบส าคัญการหย่า  
 ๒. การออกบัตร  
  ๒.๑ ออกเลขที่บัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ทีอ่อกบตัร  
    ๒.๒ ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ๖ ป ีนับแต่วันออก

บัตร และบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุ
ครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต  

  ๒.๓ ประทับตราครุฑจังหวัดด้วยหมึกสีแดง  
 ๓. น าเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามบนบัตร  
 ๔. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 



 

 

กรอกรายการย่ืนค าขอมีบัตร  
(๒ นาที) 

จดัท าบัตรข้าราชการ 

(๒ นาที) 

-ให้ผู้ขอมบีัตรตรวจสอบความถูกต้อง 

-ส่งมอบบัตร และเซ็นช่ือรับบัตร 
(๑ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

-เอกสารหลกัฐาน 

-รูปถ่ายตามที่ก าหนด 

-ลงทะเบียนคุมการท าบัตร 
(๒ นาที) 

 

แผนผงั/แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการ 

การจดัท าและขอบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ  
รวมระยะเวลาใหบ้ริการ ไม่เกิน 
๑๐ นาที ต่อราย 
 

 ผู้รับผิดชอบในการให้บริการ  

จ.ส.อ.วิสิษฐ์ ปุศยเวช พนักงานธุรการ 

โทร.๐๘๕-๑๘๙-๘๐๘๐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการพลเรือนที่แก้ไขเพ่ิมเติมใหม่ 
อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนูของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

(แก้ไขเพ่ิมเติมใหม่ ตามกฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบบัที่ 94 ลงวันที่ 12 เมษายน 2553) 
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนที่ 28 ก วันที่ 30 เมษายน 2553 หน้า 14-21 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



     



                                                                    





 



 



 



 



 



 



 


