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๓๔๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  [๑๓๒๗] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การออกบัตรประจำตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบำนาญ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจำ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๔. คำจำกัดความ 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้ยื ่นคำขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ    
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๕x๓ ซ.ม. จำนวน ๒ รูป จากสถานศึกษา
ต้นสังกัด หรือมายื่นคำขอมีบัตร โดยตรง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบำนาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา 
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (สำหรับกรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการในรูปแบบ One Stop 
Service) 
   กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอำนาจไม่ได้ลงนามกำกับในบัตรฯ ต้องเสนอ   
ผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ 
 
เอกสารประกอบการขอมีบัตร 
 ๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(กรณีขอบัตรใหม่) 
 ๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง 
 ๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 ๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด  (กรณีขอบัตรใหม่) 
  



 

๓๔๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ .ศ. ๒๕๔๒   
ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และ
แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
 

1327งานขอทำบัตรประจำตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1VAhVvR11thFMeJClCT63Qy4Lc3_N8ATz?usp=share_link 

  

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอ/เสนอผ่าน
สถานศึกษา/ยื่นคำขอโดยตรง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบตัรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตัวเอง) 
- จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบตัรฯ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

รูปแบบ One Stop Service 



                คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม่                      
     ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542          
                                                                                                                                                                                                                                                         
  
                                                                         เขียนท่ี……………………………………… 
     วันท่ี………....เดือน………….……………..พ.ศ……….……… 
  ข้าพเจ้าชื่อ………………………….…………..ชื่อสกุล…………………………………………… 
เกิดวันท่ี…….…..เดือน…………………….พ.ศ……….…..อายุ……….ปี สัญชาติ…………..หมู่โลหิต…….….. 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี…….………ตรอก/ซอย……….…….ถนน…………..…….ตําบล/แขวง…………...………………... 
อําเภอ/เขต…………..………………จังหวัด………………………รหสัไปรษณีย์………………โทรศัพท์………………….……...…….. 

เลขหมายประจําตัวประชาชนของผู้ยื่นคําขอ �-����-�����-��-�                                                                                                                  
ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้………………………………………..………………………………………………………………………….. 

  เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท � ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  � ลูกจ้างประจํา 

� ผู้รับบํานาญ  � ผู้รับบําเหน็จรายเดือน  � พนักงานราชการ  รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยดํารงตําแหน่ง หรือ
ตําแหน่ง    อันดับ/ระดับ    วิทยฐานะ    
โรงเรียน    อําเภอ             สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1
กรมสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
ยื่นต่อ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  กรณี �  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 

   �  2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ   บัตรหายหรือถูกทําลาย 
            หมายเลขของบัตรเดิม……………………………………(ถ้าทราบ) 

   �  3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก   เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                            เปลี่ยนชื่อตัว          เปลี่ยนชื่อสกุล        เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
             ชํารุด           อ่ืน ๆ……………………………………………..   

   �  ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคําขอนี้แล้ว และ � หลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                                (ลายมือชื่อ)…………………….……………………..ผู้ทําคําขอ 

                                         (………………………………………………………) 
 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความท่ีไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย � ในช่อง � และหรือ  หน้าข้อความท่ีใช้    
ให้ลงคํานํานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 
 

 

 

เลขท่ี    
รหัสบัตร    
วันออกบัตร   
วันหมดอาย ุ   

(เฉพาะเจ้าหน้าท่ี) 



คําแนะนําประกอบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

 
1. กรอกคําขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์  
2. แนบรูปถ่ายสีหรือขาวดํา ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. (1 นิ้ว) หน้าตรง ไม่สวมหมวกหรือแว่นตาดํา ถ่ายไว้ไม่เกิน                  

6 เดือน ก่อนวันท่ียื่นคําขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าท่ีของรัฐ            
ท่ีตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน  

      (กรณีแต่งเครื่องแบบต้องประดับเครื่องหมาย ยศ ชั้น ให้ถูกต้องตามระเบียบ) จํานวน 2 รูป 
3. ข้าราชการนอกประจําการ ให้ใช้เครื่องแบบเหมือนข้าราชการประจําการ เว้นแต่เครื่องหมายสังกัดให้ติด                   

ท่ีปกคอเส้ือด้านหน้า  ข้างซ้าย  และเครื่องหมายอักษร  นก  ติดท่ีปกคอเส้ือด้านหน้า  ข้างขวา 
4. การขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรเก่าสูญหาย ให้แนบใบแจ้งความไปเป็นหลักฐาน กรณีบัตรเก่าหมดอายุ               

เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหน่ง และย้าย ให้ส่งบัตรเก่าคืนพร้อมคําขอมีบัตรฯ ใหม่ด้วยทุกครั้ง 
5. คําขอมีบัตรประจําตัวใช้ 1 ฉบับ โดยเก็บรักษาไว้ท่ีหน่วยงานต้นสังกัดท่ีออกบัตร และไม่ต้อง                                 

ส่งไปยังเขต/อําเภอ ในท้องท่ีท่ีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
6.   สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1  ชุด 


