
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ 

และทะเบียนประวตัิ 
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คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทําและขอมบัีตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ จัดทําขึ้น  

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาที่ที่รับผิดชอบ และผูเกี่ยวของกับการจัดทําและขอมีบัตร

ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเปนการดําเนินการ 

ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี โดยเน้ือหาในคูมือเลมน้ี รวบรวมระเบียบ ขั้นตอนและแนวทาง 

การดําเนินการ ในการยื่นคําขอของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งแบบฟอรมที่ใช 

ในการดําเนินการ 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือน้ีจะเปน

ประโยชน และสามารถเสริมสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานในเรื่องดังกลาวของเจาหนาที่ 

ที่รับผิดชอบ และผูที่เกี่ยวของสามารถนํามาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

ภัสฑิรา  แขนอก 

กลุมบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดทํา และขอมีบัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ 

ความเปนมา 

  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 (วรรคหน่ึง) 

เจาหนาที่ของรัฐ (9) ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน (วรรคสอง) 

เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ และมาตรา 5 ใหเจาหนาที่ของรัฐมีบัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ 

ของรัฐ รวมทั้งเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ มีสทิธิขอมีบัตรประจําตัวสําหรับผูรับบําเหน็จบํานาญได 

โดยกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง 

ที่ดี  มาตรา 6 การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (3) มีประสทิธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิง

ภารกิจของรัฐ (4) ไมมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน และ (5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวน-

ราชการใหทันตอสถานการณ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ และพระราชกฤษฎีกาดังกลาว และ 

มีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกตองและมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทําและ 

ขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามภารกิจในหนาที่รบัผิดชอบงาน งานบําเหน็จความชอบ  

และทะเบียนประวัติ ในสวนงานออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐบรรลุเปาหมาย ตามเจตจํานง 

ของทางราชการ และดําเนินอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2. เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกตองและเปนมาตรฐาน 

3. เพ่ือพัฒนาองคความรูของหนวยงานในองคกร 

ขอบเขต 

 เปนกระบวนการดําเนินงานตามหลักเกณฑ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่กําหนด 

ในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรบั 

1. ไดคูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดทําและขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

2. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และผูเกี่ยวของ มีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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ความรบัผดิชอบ 

  หนวยงานตนสังกัด มีหนาที่รบัผิดชอบในการรับคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดสงเอกสาร 
ที่เกี่ยวของ ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เพ่ือพิจารณาดําเนินการออกบัตร
ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

  กลุมบริหารงานบุคคล งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ มีหนาที่รับผิดชอบ 
ในการดําเนินการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหแกผูขอมีบัตรประจําตัว โดยใหเปนไปตามที่
กฎหมายกําหนด 

  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท มีหนาที่ออกบัตร
ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตามที่กฎหมายกาํหนด (ลงนามในบัตรเจาหนาที่ของรัฐ 

 

ประเภทบคุลากรทีก่ําหนดใหมีบตัรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

  พระราชบัญญัติประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 กําหนดประเภท

บุคลากรที่กําหนดใหมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐไว ดังน้ี 

1. เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก 

- ขาราชการพลเรือนสามัญ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- ลูกจางประจําของสวนราชการ 

- พนักงานราชการ 

 

2. เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการ

หรือพนจากตําแหนง โดยมีสทิธิไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมาย วาดวยบําเหน็จบํานาญ ขาราชการ 

กฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

อายุของบตัรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

1. บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐมีอายุไมเกิน 6 ป นับแตวันออกบัตร 

2. บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐที่มีวาระการดํารงตําแหนงนอยกวา 6 ป 

ใหใชไดจนถึงวันที่ผูถือบัตรครบวาระการดํารงตําแหนง 

3. บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตร 

มีอายุครบ 65 ปบริบูรณ ใหคงใชไดตลอดชีวิต 
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ขั้นตอนการขอมีบตัรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

1. การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

1.1. การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวใหม ใหย่ืนภายใน 30 วัน กรณีดังน้ี 

• บัตรหาย ถูกทาํลาย หรือชํารุดในสาระสําคญั 

• บัตรประจําตัวหมดอายุ 

1.2. ใหกรอบแบบคาํขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหถกูตองตรงกับประเภท

เจาหนาที่ของรัฐ เชน ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจางประจํา ของสวน

ราชการประเภทพนักงานราชการ เปนตน 

1.3. ใหลงลายมือช่ือผูขอมีบัตร ลายมือช่ือใตกรอบรูปใหครบถวน (2 แหง) และ

ควรเปนลายมือช่ือแบบเดียวกัน 

1.4. หมูโลหิตใหเขยีนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต โอ เอ เอบี เปนตน 

1.5. กรณีการกรอกตําแหนงสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไมมี

วิทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุช่ือตําแหนง เชน ตําแหนง ครู ผูอํานวยการโรงเรียน ศึกษานิเทศก เปน

ตน สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มวิีทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ 

เชน ตําแหนง ครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ ผูอํานวยการชํานาญการ ผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ 

เปนตน 

1.6. การกรอกคํานําหนานามวา ดร. ไมสามารถนํามาใชเปนคํานําหนานามในการ

ขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐได (อางอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่   

4 พฤษภาคม 2552 

1.7. สําหรับขาราชการบํานาญการกรอกตําแหนงวา “ขาราชการบํานาญ” เชน 

ตําแหนงตามประกาศเกษียณอายุราชการ หรือ ตําแหนง ครู ใหกรอกวาตําแหนง “ครู” ตามดวยวิทยฐานะ 

(ถามี) 

1.8. การจัดสงแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ใหสถานศึกษา จัดสงเพียงตนฉบับ  

1 ฉบับ เทาน้ัน 

2. หลักฐานทีใ่ชในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

2.1. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 

2.2. แนบสําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (อยางใด 

อยางหน่ึง) จํานวน 1 ฉบับ 

2.3. แนบสําเนาบัตรเกาทุกครั้งทีย่ื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหม 

2.4. กรณีบัตรสูญหายแบบในแจงความของสถานีตํารวจ 

2.5. กรณียายสถานศึกษาและไดรบัการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงใหม  

เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ ใหแนบสําเนาคําสั่งแตงต้ัง เปลี่ยนตําแหนง และเลือ่นวิทยฐานะ 
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2.6. กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแตงต้ังผูไดรับ 

การคัดเลือก 

2.7. กรณีเปลี่ยน ช่ือสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารที่ไดรับ

อนุญาต ใหเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม คําสั่งแตงต้ังยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 

2.8. กรณีบัตรชํารุด ใหแนบบัตรทีชํ่ารุดหากไมสามารถสงบัตรที่ชํารุดไดใหบันทึก

แจงสาเหตุการชํารุด 

2.9. กรณีลูกจางเปลี่ยนตําแหนงใหแนบคําสั่งที่ไดรับการเปลี่ยนตําแหนงใหม 

2.10. ขาราชการบํานาญและลกูจางประจํา ผูรับบําเหน็จรายเดือน หากเปนการขอ 

มีบัตรครั้งแรกใหแนบประกาศเกษียณหรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบํานาญ 

จากกรมบัญชีกลาง 

2.11. พนักงานราชการใหแนบสําเนาสัญญาจางพรอมหลักฐานขางตนทุกครั้งที่ยื่น

ของมีบัตรฯ 

3. รูปถาย 

3.1. รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป ขนาด 2.5 X 3 ซม. ครึง่ตัว 

หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบ

เจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับช้ันหรือ

ระดับปจจุบันในวันที่ย่ืนคําขอมีบัตร 

3.2. ขาราชการสตรีไทยมุสลมิที่มคีวามประสงคจะใชผาคลุมศีรษะ ถายรูปทําบัตร

ใหใชรูปถายทีแ่ตงกายสุภาพ และรูปถายทีม่ีผาคลุมศีรษะตองเห็นรูปหนา หนาผาก คิ้ว ตา จมูก ปาก และ

คาง 

3.3. รูปถายขาราชการบํานาญแตงเชนเดียวกับขาราชการประจําการ เวนแตใหติด

เครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อดานหนาขางซาย และเครื่องหมายอักษร นก ทําดวยโลหะโปงสีทอง 

ไมมีขอบ สูง 2 ซม. ที่ปกคอเสื้อดานหนาขางขวา การประดับเครื่องหมายใหตรงกับช้ันหรือระดับปจจุบัน

ในวันที่ย่ืนคํารองหรือหากมีความจําเปนไมสามารถแตงกายดวยเครื่องแบบขาราชการได ใหแตงกายสภุาพ 

ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน 

3.4. รูปถายลูกจางประจําของสวนราชการใหแตงกายตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรวีาดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝมือ หมวดก่ึงฝมือ และ 

หมวดแรงงาน แตหากไมสามารถจัดหาเครื่องแบบไดขอใหแตงกายดวยชุดสากลนิยม 

3.5. รูปถายลูกจางประจําสวนราชการผูรับบําเหน็จรายเดือนใหแตงกายดวยชุด

สากล หรือชุดไทยพระราชทาน เทาน้ัน 

3.6. รูปถายพนักงานราชการใหแตงกายดวยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู 

(ดอกพิกุล)  
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3.7. การจัดสงรูปถายไมควรเย็บดวยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทําใหรูปมีตําหนิ 

ใหนําใสซองพลาสติก และเย็บติดกับแบบคําขอมีบัตรฯ 

3.8. ไมควรใชภาพถายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใชสีสุภาพ  เชน  

สีฟา 

3.9. การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณใหประดับตามช้ันที่ตนเองไดรับ และหาก

ผูใดไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแลวควรประดับใหถูกตอง อน่ึงถาประสงคจะประดับเหรียญ

เครื่องราชอิสริยาภรณ ควรวางตําแหนงใหถูกตองตามระเบียบ หากไมแนใจควรประดับแพรแถบ 

 

ขั้นตอนการใหบริการการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัด 

แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่

ของรัฐ 

สําเนาคําสั่ง/ประกาศเกษียณอายุ

ราชการ 

รูปถาย 

สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ 

ของรัฐ (บัตรเดิม) 

ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย) 

ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

สําเนาทะเบียนบาน/ 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ออกเลขบัตร 

ประทับตรา 

สพป.ชัยนาท 

ลงวันออกบัตร/ 

บัตรหมดอายุ 

เสนอ ผอ.สพท. 

ลงนามบนบัตร 

ออกบัตร 

จายบัตร 

ลงทะเบียน 

การออกบตัร 
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ปญหาทีพ่บบอยในการขอมีบตัรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

1. ขาดหลักฐานแนบทุกครั้งที่ขอมีบัตร เชน สาํเนาบัตรประชาชน หรือสําเนา 

ทะเบียนบานอยางใดอยางหน่ึง จํานวน 1 ฉบับ พรอมสําเนาบัตรเดิม (ถามี) 

• กรณีบัตรหาย ควรแนบใบแจงความ เพ่ิมเติม 

• กรณีบรรจุ ยาย เปลี่ยนตําแหนง ควรแนบคําสั่ง ฯ เพ่ิมเติม 

2. กรอกรายละเอียดในแบบคําขอมีบัตรไมครบถวน เชน 

• หมูโลหิต 

• ลายมือช่ือ เซน็ช่ือไมครบ 2 แหง 

• กรณีขาราชการบํานาญ ขอใหกรอกตําแหนงครั้งสุดทายตอนเกษียณอายุ 

ตําแหนง ครูชํานาญการ ไมใชกรอกตําแหนงขาราชการบํานาญ 

3. การถายรูปติดบัตร 

• รูปถายบางแหงมีขนาดใหญเกิน 1 น้ิว 

• การติดอินทรธนูและเครื่องหมายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ติดไมตรงกับตําแหนงปจจุบัน ผิดบอยมาก โปรดดูอินทรธนูและเครื่องหมาย

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ลงวันที่  16  สิงหาคม 2553 

• ขาราชการบํานาญที่เกษียณแลว ไมคอยติด นก. ดานขวา 
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