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คำนำ 

 

คูมือแนวปฏิบัติ ขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ที่ออกใหแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจางประจำ กลุมงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ สังกัดสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร ไดศึกษาระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ โดยมี

การสรุปสาระสำคัญเกี่ยวกับขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ที่ออกใหแกขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจางประจำ โรงเรียนเวียงสระ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร เพื่อใหบุคลากรในหนวยงาน ไดเขาใจและปฏิบัติไดถูกตอง เปนแนวทางเดียวกัน 

เพื่อพัฒนาการบริหารงานบุคคลในดานงานบริการ ใหไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ เปนสวนในการสราง

ขวัญและกำลังใจแกขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ในการพัฒนาการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

     โรงเรยีนเวียงสระ 
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สารบัญ 

 

เรื่อง  หนา 

   

คำนำ  ก 

สารบัญ  ข 

วัตถุประสงค ขอบเขต คำจำกัดความและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  1 

เอกสารประกอบการขอมีบัตรและข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัว  2 

Flow Chart การขอมีบัตรประจำตัว  3 

ผังแนวปฏิบัติ/ข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัว  4 

ตัวอยางหนังสือขอมีบัตรประจำตัว 

คำแนะนำประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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ภาคผนวก   

       พระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 
  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 
  หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ีนร 0106/2058 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2553 
  การแตงเครื่องแบบของขาราชการพลเรือนท่ีแกไขเพ่ิมเติมใหม 
  ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง เรื่อง การกำหนดใหใชเครื่องหมาย 
ตำแหนงของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.1/18 ลงวนัท่ี 7 มกราคม 2554 
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การขอมบีัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหบุคลากรในหนวยงาน มีความเขาใจในระบบขั้นตอน และปฏิบัติไดถูกตอง เปนแนวทางเดียวกัน 

เพ่ือพัฒนาบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลดานการใหบริการ ใหไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ เปนสวนใน

การสรางขวัญ กำลังใจแกขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ในการพัฒนาการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

ขอบเขต 

1. บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

คำจำกัดความ 

 บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ หมายถึง บัตรที่ออกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ขาราชการบำนาญ พนักงานราชการ และลูกจางประจำ ตามท่ีรัฐกำหนด และมีขอสังเกตดังตอไปนี้ 

1. การขอมีบัตร 3 กรณี ไดแก ขอมีบัตรครั้งแรก (บรรจุใหม) การขอมีบัตรใหม และการขอเปลี่ยนบัตร 
2. กรณีขอมีบัตรใหมหรือขอเปลี่ยนบัตร เชน บัตรเดิมหมดอายุ บัตรชำรุด เปลี่ยนตำแหนง เกษียณอายุ

ราชการ ใหยื่นคำขอพรอมบัตรเดิม   
  3. กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย ใหยื่นคำขอพรอมสำเนาหนังสือแจงความ 
 4. ในการทำบัตรประจำตัว ใหลงขอความ “ตำแหนง” ใหระบุวิทยฐานะตอทายตำแหนงดวย 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผูขอมีบัตร ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว โดยแนบเอกสาร หลักฐาน พรอมรูปถายขนาด 2.5x3 ซ.ม. 
จำนวน 2 รูป  

2. เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน จัดทำบัตรประจำตัว และจัดทำทะเบียนควบคุมการ
ออกบัตร 

3. มอบบัตรใหผูยื่นคำขอ และลงลายมือชื่อไวในทะเบียนควบคุมการออกบัตรเพ่ือเปนหลักฐาน พรอมท้ัง
ชี้แจงการลงนามในบัตร          
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ข้ันตอนการขอมบีัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

ที่ออกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนเวียงสระ 
 

เอกสารประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตำแหนง, ยายท่ีทำงาน/เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 
(1) แบบคำขอมีบตัร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) รูปถาย 1 นิ้ว ไมเกิน 6 เดือน 2 รูป  
(3) สำเนาทะเบียนบาน/บัตรประชาชน  1 ฉบับ   
(4) บัตรเดิม   
(5) กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล คำนำหนานามใหแนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลง 
(6) กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือตำแหนง ยายท่ีทำงาน ใหแนบคำสั่งดวย 
 
 กรณีบัตรหาย 
(1) แบบคำขอมีบตัร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) ใบแจงความบัตรหาย  
(3) ใบรับรองหมูโลหิต   
(4) รูปถาย  2  รูป    
(5) สำเนาทะเบยีนบาน/บัตรประชาชน  อยางละ 1 ฉบับ 
 
 กรณีทำบัตรใหม (บรรจุใหม) 
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) รูปถาย  1 นิ้ว ไมเกิน 6 เดือน 2 รูป  
(3) คำสั่งบรรจุ 
(4) ใบแสดงกรุปเลือด 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1. ผูขอยื่นกรอกรายละเอียดในแบบคำขอและยื่นแบบคำขอตอเจาหนาท่ี 

2. เจาหนาท่ีงานบุคคลรับคำขอฯ ตรวจสอบความถูกตอง  

3. เจาหนาท่ีสงหนังสือนำ เอกสารการขอมีบัตรไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 

4. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร รับเรื่องและดำเนินการออกบัตรใหม 

5. งานบุคคล แจงขาราชการครูทราบและรับบัตรใหม 
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Flow chart ข้ันตอนการขอใบรับรอง 
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แนวทางการใหบริการการขอมีบัตรประจำตัว 
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แบบฟอรมคำขอมีบัตรประจำตัว 

 

                            

 

                                  คาํขอมบีัตรประจาํตวัหรือขอบัตรประจาํตวัใหม่ 

                                  ตามพระราชบัญญตับิัตรประจาํตวัเจ้าหน้าที�ของรัฐ พ.ศ. 2542   
                                                                                                    .......................................................................................... 

 

 

                                                                                                 เขียนที� ...................................................... 

             วนัที� ........  เดือน ................................. พ.ศ. ............. 

  ข้าพเจ้าชื�อ................................................  ชื�อสกุล ………………………………………….…  

เกดิวนัที�  …….......  เดือน .................…….….......  พ.ศ. .................   อายุ ............. ปี   สัญชาติ....…......... หมู่โลหิต.............   

มีชื�ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที� .............. หมู่ที� ..... ตรอก/ซอย ...................ถนน .......................  ตําบล/แขวง...........................        

อาํเภอ/เขต .......................  จังหวดั ............................... รหัสไปรษณย์ี ............…………...   โทรศัพท์ .................................. 

 เลขประจําตัวประชาชนของผู้ยื�นคําขอ       -   -                 -   -     -               -  -     -  -     -               - 

ที�อยู่ปัจจุบันที�สามารถตดิต่อได้.......................................................................……………………………………………. 

เจ้าหน้าที�ของรัฐประเภท      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         ลูกจ้างประจาํ       พนักงานราชการ       บําเหน็จบํานาญ                                                                      

กลุ่มงาน/โรงเรียน …………………………….....................   อาํเภอ ...........................................  จังหวดัสุราษฎร์ธานี       

สังกดั  สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ    ตําแหน่ง…………………................................………..  อนัดับ/ระดับ........……........................…. 

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรัฐ  ยื�นต่อ  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

          กรณ ี             1. ขอมีบัตรครั�งแรก(บรรจุใหม่/บัตรข้าราชการบํานาญ) 

                                2. ขอมีบัตรใหม่  เนื�องจาก             บัตรหมดอายุ            บัตรหายหรือถูกทาํลาย  

                                 หมายเลขบัตรเดิม …………………………..........……………….………(ถ้าทราบ) 

                                3. ขอเปลี�ยนบัตรเนื�องจาก             เปลี�ยนตําแหน่ง/ย้ายสถานที�ทาํงาน 

                                              เปลี�ยนชื�อตัว                เปลี�ยนชื�อสกุล               เปลี�ยนชื�อตัวและชื�อสกุล               

                                              ชํารุด            อื�น ๆ ……………………………………………………………..   

         ได้แนบรูปถ่าย 2 ใบมาพร้อมกบัคําขอนี�แล้วและ            หลกัฐานอื�น ๆ (ถ้าม)ี………..............                       

        ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

                                                                                (ลงชื�อ) ……………………………………………ผู้ยื�นคําขอ 

                                                                                                   (…………………………………………….) 

สําหรับเจ้าหน้าที�      บ.จ.1 

เลขที� …………………………….….. 

รหัสบัตร …………………….…..…. 

วนัออกบัตร ………………………… 

วนัหมดอายุ ………………………… 

 

 

รูปถ่าย 

ถ่ายไม่เกนิ 6 

เดือน 
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คาํแนะนําประกอบคาํขอมีบัตรประจาํตวัเจ้าหน้าที�ของรัฐ 

............................................. 

1.  กรอกคาํขอมบีัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

2.  แนบรูปถ่ายสีหรือขาวดาํ ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. หน้าตรงไม่สวมหมวกหรือแว่นตาดาํ 

     ถ่ายไว้ไม่เกนิ  6  เดือน  ก่อนวนัที�ยื�นคาํขอ โดยแต่งเครื�องแบบปฏิบัตริาชการ 

     เครื�องแบบพธีิการเครื�องแบบเจ้าหน้าที�ของรัฐที�ต้นสังกดั  

 (กรณแีต่งเครื�องแบบ ใส่เครื�องหมาย ยศ ชั�น ให้ถูกต้องตามระเบียบ) จาํนวน 2 รูป 

3.  ข้าราชการนอกประจาํการ ให้ใช้เครื�องแบบเหมือนข้าราชการประจาํการ เว้นแต่ เครื�องหมายสังกดั 

     ให้ตดิที�ปกคอเสื�อด้านหน้าข้างซ้าย  และ เครื�องหมายอกัษร นก ตดิที�คอเสื�อด้านหน้าข้างขวา 

4.   การขอมบีัตรใหม่เนื�องจากบัตรเก่าสูญหาย ให้แนบใบแจ้งความไว้เป็นหลกัฐาน กรณบีัตรเก่าหมดอายุ  

      เลื�อนระดบั เปลี�ยนตาํแหน่ง และย้าย ให้ส่งบัตรเก่าคืน พร้อมคาํขอมบีัตร ฯ ใหม่ ด้วยทุกครั�ง  

5.  คาํขอมบีัตรประจาํตวัใช้ 1  ฉบับ โดยเกบ็รักษาไว้ที�หน่วยงานต้นสังกดัที�ออกบัตรและไม่ต้องส่งไปยงั 

     เขต/อาํเภอ ในท้องที�ที�มชืี�ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

6.  สําเนาทะเบียนบ้าน  จาํนวน  1  ฉบับ 

7.  สําเนาหมู่โลหิต        จาํนวน  1  ฉบับ  (กรณขีอมบีตัรครั�งแรก สําหรับผู้บรรจุใหม่) 
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ภาคผนวก 

 - พระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 

 - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 

 - หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ีนร 0106/2058 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2553 

 - พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478 

 - ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง เรื่อง การกำหนดใหใชเครื่องหมายตำแหนงของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 - หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.1/18 ลงวันท่ี 7 มกราคม 2554 
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