


กลุ่มบรหิารงานบุคคล สำนักงานศกึษาธิการจังหวัดสกลนคร 

คู่มือการดำเนินงาน 
การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. ชื่อกระบวนงาน 

งานขอทำบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบ ัญญัต ิประจำต ัว เจ ้าหน ้าท ี ่ของร ัฐ  พ.ศ. 2542 และข ้อ 5.5.1) แห ่งระเบ ียบ

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย บัตรประจำตัวลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบำนาญ          

และลูกจ้างประจำ มีบัตรประจำตัวได้  

 

4. ค่าจํากัดความ 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและ พนักงาน

ราชการ ข้าราชการบำนาญ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำและข้าราชการบำนาญและพนักงานราชการหากประสงค์ขอมีบัตร

ประจำตัวให้ยื ่นคำขอ มีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่าย ขนาด      

2.5X3 ซ.ม. จำนวน 2 รูป  

5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1.1 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้  

- บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 

- บัตรประจำตัวหมดอายุ 

- การเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด 

1.2 ให้กรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น 

ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ้างประจำของส่วนราชการ เป็นต้น 

1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้จะมีบัตร ลายมือชื่อให้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็นลายมือชื่อแบบเดียวกัน 

1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี เป็นต้น 

1.5 ในช่องตำแหน่งให้ระบุชื ่อตำแหน่งและวิทยฐานะให้ครบถ้วน เช่น ตำแหน่ง นักทรัพยกรบุคคล

ปฏิบัติการ นักวิชาการศึกษาชำนาญการ ศึกษานิเทศกช์ำนาญการพิเศษ เป็นต้น  

1.6 การกรอกคำนำหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถนำมาใช้เป็นคำนำหน้านามในการขอมีบัตรประจำตัว

เจ้าหน้าที ่ ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552)  

1.7 การระบุตำแหน่งในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐของผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้ระบุตำแหน่งสุดท้ายก่อน

ออกจากราชการของผู้ถือบัตร 

 

2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 

2.2 แนบสำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน 1 ฉบับ 

2.3 แนบสำเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวฯ ใหม่ 

2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีตำรวจ 

2.5 กรณีสังกัด เปลี ่ยนตำแหน่ง และเลื ่อนวิทยฐานะ ให้แนบสำเนาคำสั ่งแต่งตั ้ง เปลี ่ยนตำแหน่ง        

และเลื่อนวิทยฐานะ 

2.6 กรณบีรรจุใหม่ให้แนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาต ให้เปลี่ยนชื่อ 

ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม คำสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี  

2.8 กรณีบัตรชำรุด ให้แนบบัตรที่ชำรุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ชำรุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการชำรุด 
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2.9 ข้าราชการบำนาญและลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก ให้แนบ

ประกาศเกษียณหรือคำสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง  

3. รูปถ่าย 

3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5x3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก       

ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้ าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด     

การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร  

3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปทำบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่ แต่งกาย

สุภาพ และรูปถ่ายที่มีผ้าคลุมศรษีะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง 

3.3 รูปถ่ายข้าราชการบำนาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจำการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดง  

สังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม. ที่ปกคอ

เสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำร้องหรือ หากมีความ

จำเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือ ชุดไทยพระราชทาน 

3.4 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทำให้รูปมีตำหนิ ให้นำใส่ซองพลาสติก 

และเย็บติดกับแบบคำขอมีบัตรฯ 

3.5 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า 

3.6 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และหากผู้ใดได้รับ พระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่งถ้าประสงค์จะประดับเหรียญ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวาง

ตำแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ 

 

การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ มีข้ันตอน ดังนี้  

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบด้วย 

1.1 คำสั่งบรรจุ/คำสั่งเลื่อนระดับ/คำสั่งโอน ย้าย/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง 

1.2 คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

1.3 รูปถ่าย 

1.4 บัตรเก่า (กรณีเคยทำบัตร) 

1.5 ต้องสำเนาคำสั่งออกจากราชการหรือประกาศเกษียณอายุราชการ (กรณีข้าราชการผู้รับบำเหน็จ

บำนาญ)  

1.6 มีใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 



กลุ่มบรหิารงานบุคคล สำนักงานศกึษาธิการจังหวัดสกลนคร 

1.7 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ข.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ข.๒) ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหย่า 

1.8 การระบุตำแหน่งในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐของผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้ระบุตำแหน่งสุดท้ายก่อน

ออกจากราชการของผู้ถือบัตร 

หมายเหตุ : การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการฝ่ายพลเรือนนอกประจำการให้ใช้เครื่องแบบเช่นเดียวกัน    

กับข้าราชการประจำการเว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดท่ีปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร 

นก. ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อด้านหน้า ข้างขวา 

2. ดำเนินการจัดทำบัตร 

2.1 ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 

2.2 ลงวันทีบัตรหมดอายุ กำหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจําตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ

ผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 

2.3 ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง 

3. นำเรื่องเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ลงนามบนบัตร 

4. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

 

 

 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

1. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จำนวน 2 รูป  

3. สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 

4. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

5. สำเนาคำสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

6. ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจ (กรณีบัตรหาย) 

 

 

 

 








