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คำนำ 

 

คูมือแนวปฏิบัติ ขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ที่ออกใหแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจางประจำ กลุมงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ สังกัดสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร ไดศึกษาระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ โดยมี

การสรุปสาระสำคัญเกี่ยวกับขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ที่ออกใหแกขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจางประจำ โรงเรียนเวียงสระ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร เพื่อใหบุคลากรในหนวยงาน ไดเขาใจและปฏิบัติไดถูกตอง เปนแนวทางเดียวกัน 

เพื่อพัฒนาการบริหารงานบุคคลในดานงานบริการ ใหไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ เปนสวนในการสราง

ขวัญและกำลังใจแกขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ในการพัฒนาการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

     โรงเรยีนเวียงสระ 
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การขอมบีัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหบุคลากรในหนวยงาน มีความเขาใจในระบบขั้นตอน และปฏิบัติไดถูกตอง เปนแนวทางเดียวกัน 

เพ่ือพัฒนาบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลดานการใหบริการ ใหไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ เปนสวนใน

การสรางขวัญ กำลังใจแกขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ในการพัฒนาการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

ขอบเขต 

1. บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

คำจำกัดความ 

 บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ หมายถึง บัตรที่ออกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ขาราชการบำนาญ พนักงานราชการ และลูกจางประจำ ตามท่ีรัฐกำหนด และมีขอสังเกตดังตอไปนี้ 

1. การขอมีบัตร 3 กรณี ไดแก ขอมีบัตรครั้งแรก (บรรจุใหม) การขอมีบัตรใหม และการขอเปลี่ยนบัตร 
2. กรณีขอมีบัตรใหมหรือขอเปลี่ยนบัตร เชน บัตรเดิมหมดอายุ บัตรชำรุด เปลี่ยนตำแหนง เกษียณอายุ

ราชการ ใหยื่นคำขอพรอมบัตรเดิม   
  3. กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย ใหยื่นคำขอพรอมสำเนาหนังสือแจงความ 
 4. ในการทำบัตรประจำตัว ใหลงขอความ “ตำแหนง” ใหระบุวิทยฐานะตอทายตำแหนงดวย 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผูขอมีบัตร ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว โดยแนบเอกสาร หลักฐาน พรอมรูปถายขนาด 2.5x3 ซ.ม. 
จำนวน 2 รูป  

2. เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน จัดทำบัตรประจำตัว และจัดทำทะเบียนควบคุมการ
ออกบัตร 

3. มอบบัตรใหผูยื่นคำขอ และลงลายมือชื่อไวในทะเบียนควบคุมการออกบัตรเพ่ือเปนหลักฐาน พรอมท้ัง
ชี้แจงการลงนามในบัตร          
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ข้ันตอนการขอมบีัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

ที่ออกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนเวียงสระ 
 

เอกสารประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตำแหนง, ยายท่ีทำงาน/เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 
(1) แบบคำขอมีบตัร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) รูปถาย 1 นิ้ว ไมเกิน 6 เดือน 2 รูป  
(3) สำเนาทะเบียนบาน/บัตรประชาชน  1 ฉบับ   
(4) บัตรเดิม   
(5) กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล คำนำหนานามใหแนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลง 
(6) กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือตำแหนง ยายท่ีทำงาน ใหแนบคำสั่งดวย 
 
 กรณีบัตรหาย 
(1) แบบคำขอมีบตัร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) ใบแจงความบัตรหาย  
(3) ใบรับรองหมูโลหิต   
(4) รูปถาย  2  รูป    
(5) สำเนาทะเบยีนบาน/บัตรประชาชน  อยางละ 1 ฉบับ 
 
 กรณีทำบัตรใหม (บรรจุใหม) 
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) รูปถาย  1 นิ้ว ไมเกิน 6 เดือน 2 รูป  
(3) คำสั่งบรรจุ 
(4) ใบแสดงกรุปเลือด 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1. ผูขอยื่นกรอกรายละเอียดในแบบคำขอและยื่นแบบคำขอตอเจาหนาท่ี 

2. เจาหนาท่ีงานบุคคลรับคำขอฯ ตรวจสอบความถูกตอง  

3. เจาหนาท่ีสงหนังสือนำ เอกสารการขอมีบัตรไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 

4. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร รับเรื่องและดำเนินการออกบัตรใหม 

5. งานบุคคล แจงขาราชการครูทราบและรับบัตรใหม 
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Flow chart ข้ันตอนการขอใบรับรอง 
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แนวทางการใหบริการการขอมีบัตรประจำตัว 
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แบบฟอรมคำขอมีบัตรประจำตัว 
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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 บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 

 - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 

 - หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ีนร 0106/2058 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2553 

 - พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478 

 - ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง เรื่อง การกำหนดใหใชเครื่องหมายตำแหนงของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

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