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การจัดทำและการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

หลักการและเหตุผล 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ให้บริการในงานการจัดทำและการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ จึงไดจ้ัดทำคู่มือการจัดทำและขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อให้บุคลากรในสังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ได้นำไปใช้เป็นคูมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน  

ระเบียบกฎหมาย 

  ประเภทบุคลากรที่กำหนดให้มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 กำหนดประเภทบุคลากรที่กำหนดให้มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้ 
 • เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่  

  • ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  • ลูกจ้างประจำ 
  • พนักงานราชการ 

 • เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ  

  • ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งออกจากราชการหรือพ้นจากตำแหน่ง โดยมีสิทธิได้รับ
บำเหน็จบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

  อายุของบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

  • บัตรประจำตัวสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีอายุไม่เกิน 6 ปี  
นับตั้งแต่วันออกบัตร 

  • บัตรประจำตัวสำหรับผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ 
ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
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ขั้นตอนการดำเนินการ 
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 

ในส่วนของผู้ประสงค์ขอมีบัตรยื่นแบบคำขอพร้อมเอกสารตามท่ีกฏหมายกำหนด 
 1. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  1.1 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
   • บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
   • บัตรประจำตัวหมดอายุ 
   • การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
   • เปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด 
  1.2 ให้กรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น 
ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ้างประจำ และประเภทพนักงานราชการ เป็นต้น 
 
  1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตรในแบบขอมีบัตร และลงลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน 
  1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต บี โอ เอ เอบี เป็นต้น 
  1.5 กรณีการกรอกตำแหน่งสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ 
ในช่องตำแหน่งให้ระบุชื่อตำแหน่ง เช่นตำแหน่ง ครู ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น  
สำหรับข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ม ีว ิทยฐานะ  ในช ่องตำแหน่งให้ระบุเฉพาะว ิทยฐานะ                       
เช่นตำแหน่ง ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ ผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นต้น 
  1.6 การกรอกคำนำหน้าว่า ดร. ไม่สามารถนำมาใช้เป็นคำนำหน้านามในการขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร. 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552) 
  1.7 สำหรับข้าราชการบำนาญการกรอกตำแหน่งให้กรอกตำแหน่งตามประกาศเกษียณหรือตำแหน่ง
ตามคำสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกตำแหน่งว่า “ข้าราชการบำนาญ” เช่น ตำแหน่งตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการคือ ตำแหน่งครู ให้กรอกว่าตำแหน่ง “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ(ถ้ามี) 
  1.8 การจัดส่งแบบคำขอมีบัตรประจำตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่านั้น 
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2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
  2.2 แนบสำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน(อย่างใดอย่างหนึ่ง) 
จำนวน 1 ฉบับ 
  2.3 แนบบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวฯใหม่ 
  2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีตำรวจ 
  2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ เปลี่ยนตำแหน่ง  
และเลื่อนวิทยฐานะ ให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนตำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 
  2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 

2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาต 
ให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้า คำสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม และแต่กรณี 
  2.8 กรณีบตัรชำรุด ให้แนบบัตรชำรุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ชำรุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุ 
การชำรุด 
  2.9 กรณีลูกจ้างเปลี่ยนตำแหน่งให้แนบคำสั่งที่ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่งใหม่ 
  2.10 ข้าราชการบำนาญและลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก 
ให้แนบประกาศเกษียณหรือคำสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง 
  2.11 พนักงานราชการให้แนบสำเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ 

  3.รูปถ่าย 

  3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิด 6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 1 นิ้ว ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก  
ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับ
ปัจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร 
  3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปทำบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่ 
แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายท่ีมีผ้าคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง 

3.3 รูปถ่ายข้าราชการบำนาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจำการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดง
สังกัดที ่ปกคอเสื ้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื ่องหมายอักษร นก ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม.                    
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำร้องหรือหากมีความ
จำเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน 
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3.4 รูปถ่ายรูปจ้างประจำของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบสำนักนายกรรัฐมนตรีว่าด้วย
เครื่องแบบลูกจ้างประจำ พ.ศ.2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หากไม่สามารถจัดหา
เครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม 

3.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจำของส่วนราชการผู้รับบำเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือชุด
ไทยพระราชทาน เท่านั้น 

3.6 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) 
3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทำให้รูปมีตำหนิ ให้นำใส่ซอง

พลาสติกและเย็บติดกับแบบคำขอมีบัตรฯ 
3.8 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า 
3.9 การประดับเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั ้นที ่ตนเองได้ร ับ และหากผู้ใดได้รับ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้วประดับให้ถูกต้อง อนึ่งถ้าประสงค์จะประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ควร
วางตำแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ 
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4. สรุปขั้นตอนการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่และระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 

 

                                 1.ผู้ยื่นคำร้อง 
                       ขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

                     

                         2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
                                (ใช้เวลา 2 นาที) 

 

                                3.จัดพิมพ์บัตร  
                               (ใช้เวลา 2 นาที) 

                                                                                             

                     4.ผู้ขอรับบัตรและลงทะเบียนบัตร 
                               (ใช้เวลา 1 นาที) 

 

***ไม่มีค่าทำเนียมในการให้บริการ*** 

5.ช่องทางการให้บริการ 

      กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์  

 

 

 

 

 



6 

 

6.แบบคำร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอหนังสือรับรอง 

 เพ่ือให้บุคลากรในสังกัด ได้เข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้อง เป็นแนวทางเดียวกัน เพื่อพัฒนาการบริหารงานบุคคล
ในด้านการบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ เป็นส่วนในการสร้างขวัญ กำลังใจแก้ข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา ในการพัฒนาการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 ประเภทหนังสือรับรอง 
  - หนังสือรับรองเงินเดือน 
  - หนังสือรับรองคุณสมบัติ 
  - หนังสือรับรองความประพฤติ  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้น
สังกัด สำหรับข้าราชการในสำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (กลุ่มงาน
บำเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้
มอบอำนวจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 
  2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนวจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 

       

***ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ*** 



 แบบคำร้องในการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 


