
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ 

และทะเบียนประวตัิ 
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คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทําและขอมบัีตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ จัดทําขึ้น  

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาที่ที่รับผิดชอบ และผูเกี่ยวของกับการจัดทําและขอมีบัตร

ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเปนการดําเนินการ 

ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี โดยเน้ือหาในคูมือเลมน้ี รวบรวมระเบียบ ขั้นตอนและแนวทาง 

การดําเนินการ ในการยื่นคําขอของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งแบบฟอรมที่ใช 

ในการดําเนินการ 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือน้ีจะเปน

ประโยชน และสามารถเสริมสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานในเรื่องดังกลาวของเจาหนาที่ 

ที่รับผิดชอบ และผูที่เกี่ยวของสามารถนํามาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

ภัสฑิรา  แขนอก 

กลุมบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดทํา และขอมีบัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ 

ความเปนมา 

  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 (วรรคหน่ึง) 

เจาหนาที่ของรัฐ (9) ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน (วรรคสอง) 

เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ และมาตรา 5 ใหเจาหนาที่ของรัฐมีบัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ 

ของรัฐ รวมทั้งเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ มีสทิธิขอมีบัตรประจําตัวสําหรับผูรับบําเหน็จบํานาญได 

โดยกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง 

ที่ดี  มาตรา 6 การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (3) มีประสทิธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิง

ภารกิจของรัฐ (4) ไมมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน และ (5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวน-

ราชการใหทันตอสถานการณ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ และพระราชกฤษฎีกาดังกลาว และ 

มีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกตองและมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทําและ 

ขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามภารกิจในหนาที่รบัผิดชอบงาน งานบําเหน็จความชอบ  

และทะเบียนประวัติ ในสวนงานออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐบรรลุเปาหมาย ตามเจตจํานง 

ของทางราชการ และดําเนินอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2. เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกตองและเปนมาตรฐาน 

3. เพ่ือพัฒนาองคความรูของหนวยงานในองคกร 

ขอบเขต 

 เปนกระบวนการดําเนินงานตามหลักเกณฑ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่กําหนด 

ในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรบั 

1. ไดคูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดทําและขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

2. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และผูเกี่ยวของ มีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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ความรบัผดิชอบ 

  หนวยงานตนสังกัด มีหนาที่รบัผิดชอบในการรับคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดสงเอกสาร 
ที่เกี่ยวของ ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เพ่ือพิจารณาดําเนินการออกบัตร
ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

  กลุมบริหารงานบุคคล งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ มีหนาที่รับผิดชอบ 
ในการดําเนินการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหแกผูขอมีบัตรประจําตัว โดยใหเปนไปตามที่
กฎหมายกําหนด 

  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท มีหนาที่ออกบัตร
ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตามที่กฎหมายกาํหนด (ลงนามในบัตรเจาหนาที่ของรัฐ 

 

ประเภทบคุลากรทีก่ําหนดใหมีบตัรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

  พระราชบัญญัติประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 กําหนดประเภท

บุคลากรที่กําหนดใหมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐไว ดังน้ี 

1. เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก 

- ขาราชการพลเรือนสามัญ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- ลูกจางประจําของสวนราชการ 

- พนักงานราชการ 

 

2. เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการ

หรือพนจากตําแหนง โดยมีสทิธิไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมาย วาดวยบําเหน็จบํานาญ ขาราชการ 

กฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

อายุของบตัรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

1. บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐมีอายุไมเกิน 6 ป นับแตวันออกบัตร 

2. บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐที่มีวาระการดํารงตําแหนงนอยกวา 6 ป 

ใหใชไดจนถึงวันที่ผูถือบัตรครบวาระการดํารงตําแหนง 

3. บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตร 

มีอายุครบ 65 ปบริบูรณ ใหคงใชไดตลอดชีวิต 
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ขั้นตอนการขอมีบตัรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

1. การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

1.1. การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวใหม ใหย่ืนภายใน 30 วัน กรณีดังน้ี 

• บัตรหาย ถูกทาํลาย หรือชํารุดในสาระสําคญั 

• บัตรประจําตัวหมดอายุ 

1.2. ใหกรอบแบบคาํขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหถกูตองตรงกับประเภท

เจาหนาที่ของรัฐ เชน ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจางประจํา ของสวน

ราชการประเภทพนักงานราชการ เปนตน 

1.3. ใหลงลายมือช่ือผูขอมีบัตร ลายมือช่ือใตกรอบรูปใหครบถวน (2 แหง) และ

ควรเปนลายมือช่ือแบบเดียวกัน 

1.4. หมูโลหิตใหเขยีนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต โอ เอ เอบี เปนตน 

1.5. กรณีการกรอกตําแหนงสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไมมี

วิทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุช่ือตําแหนง เชน ตําแหนง ครู ผูอํานวยการโรงเรียน ศึกษานิเทศก เปน

ตน สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มวิีทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ 

เชน ตําแหนง ครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ ผูอํานวยการชํานาญการ ผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ 

เปนตน 

1.6. การกรอกคํานําหนานามวา ดร. ไมสามารถนํามาใชเปนคํานําหนานามในการ

ขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐได (อางอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่   

4 พฤษภาคม 2552 

1.7. สําหรับขาราชการบํานาญการกรอกตําแหนงวา “ขาราชการบํานาญ” เชน 

ตําแหนงตามประกาศเกษียณอายุราชการ หรือ ตําแหนง ครู ใหกรอกวาตําแหนง “ครู” ตามดวยวิทยฐานะ 

(ถามี) 

1.8. การจัดสงแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ใหสถานศึกษา จัดสงเพียงตนฉบับ  

1 ฉบับ เทาน้ัน 

2. หลักฐานทีใ่ชในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

2.1. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 

2.2. แนบสําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (อยางใด 

อยางหน่ึง) จํานวน 1 ฉบับ 

2.3. แนบสําเนาบัตรเกาทุกครั้งทีย่ื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหม 

2.4. กรณีบัตรสูญหายแบบในแจงความของสถานีตํารวจ 

2.5. กรณียายสถานศึกษาและไดรบัการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงใหม  

เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ ใหแนบสําเนาคําสั่งแตงต้ัง เปลี่ยนตําแหนง และเลือ่นวิทยฐานะ 
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2.6. กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแตงต้ังผูไดรับ 

การคัดเลือก 

2.7. กรณีเปลี่ยน ช่ือสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารที่ไดรับ

อนุญาต ใหเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม คําสั่งแตงต้ังยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 

2.8. กรณีบัตรชํารุด ใหแนบบัตรทีชํ่ารุดหากไมสามารถสงบัตรที่ชํารุดไดใหบันทึก

แจงสาเหตุการชํารุด 

2.9. กรณีลูกจางเปลี่ยนตําแหนงใหแนบคําสั่งที่ไดรับการเปลี่ยนตําแหนงใหม 

2.10. ขาราชการบํานาญและลกูจางประจํา ผูรับบําเหน็จรายเดือน หากเปนการขอ 

มีบัตรครั้งแรกใหแนบประกาศเกษียณหรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบํานาญ 

จากกรมบัญชีกลาง 

2.11. พนักงานราชการใหแนบสําเนาสัญญาจางพรอมหลักฐานขางตนทุกครั้งที่ยื่น

ของมีบัตรฯ 

3. รูปถาย 

3.1. รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป ขนาด 2.5 X 3 ซม. ครึง่ตัว 

หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบ

เจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับช้ันหรือ

ระดับปจจุบันในวันที่ย่ืนคําขอมีบัตร 

3.2. ขาราชการสตรีไทยมุสลมิที่มคีวามประสงคจะใชผาคลุมศีรษะ ถายรูปทําบัตร

ใหใชรูปถายทีแ่ตงกายสุภาพ และรูปถายทีม่ีผาคลุมศีรษะตองเห็นรูปหนา หนาผาก คิ้ว ตา จมูก ปาก และ

คาง 

3.3. รูปถายขาราชการบํานาญแตงเชนเดียวกับขาราชการประจําการ เวนแตใหติด

เครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อดานหนาขางซาย และเครื่องหมายอักษร นก ทําดวยโลหะโปงสีทอง 

ไมมีขอบ สูง 2 ซม. ที่ปกคอเสื้อดานหนาขางขวา การประดับเครื่องหมายใหตรงกับช้ันหรือระดับปจจุบัน

ในวันที่ย่ืนคํารองหรือหากมีความจําเปนไมสามารถแตงกายดวยเครื่องแบบขาราชการได ใหแตงกายสภุาพ 

ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน 

3.4. รูปถายลูกจางประจําของสวนราชการใหแตงกายตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรวีาดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝมือ หมวดก่ึงฝมือ และ 

หมวดแรงงาน แตหากไมสามารถจัดหาเครื่องแบบไดขอใหแตงกายดวยชุดสากลนิยม 

3.5. รูปถายลูกจางประจําสวนราชการผูรับบําเหน็จรายเดือนใหแตงกายดวยชุด

สากล หรือชุดไทยพระราชทาน เทาน้ัน 

3.6. รูปถายพนักงานราชการใหแตงกายดวยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู 

(ดอกพิกุล)  
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3.7. การจัดสงรูปถายไมควรเย็บดวยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทําใหรูปมีตําหนิ 

ใหนําใสซองพลาสติก และเย็บติดกับแบบคําขอมีบัตรฯ 

3.8. ไมควรใชภาพถายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใชสีสุภาพ  เชน  

สีฟา 

3.9. การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณใหประดับตามช้ันที่ตนเองไดรับ และหาก

ผูใดไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแลวควรประดับใหถูกตอง อน่ึงถาประสงคจะประดับเหรียญ

เครื่องราชอิสริยาภรณ ควรวางตําแหนงใหถูกตองตามระเบียบ หากไมแนใจควรประดับแพรแถบ 

 

ขั้นตอนการใหบริการการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัด 

แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่

ของรัฐ 

สําเนาคําสั่ง/ประกาศเกษียณอายุ

ราชการ 

รูปถาย 

สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ 

ของรัฐ (บัตรเดิม) 

ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย) 

ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

สําเนาทะเบียนบาน/ 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ออกเลขบัตร 

ประทับตรา 

สพป.ชัยนาท 

ลงวันออกบัตร/ 

บัตรหมดอายุ 

เสนอ ผอ.สพท. 

ลงนามบนบัตร 

ออกบัตร 

จายบัตร 

ลงทะเบียน 

การออกบตัร 
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ปญหาทีพ่บบอยในการขอมีบตัรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

1. ขาดหลักฐานแนบทุกครั้งที่ขอมีบัตร เชน สาํเนาบัตรประชาชน หรือสําเนา 

ทะเบียนบานอยางใดอยางหน่ึง จํานวน 1 ฉบับ พรอมสําเนาบัตรเดิม (ถามี) 

• กรณีบัตรหาย ควรแนบใบแจงความ เพ่ิมเติม 

• กรณีบรรจุ ยาย เปลี่ยนตําแหนง ควรแนบคําสั่ง ฯ เพ่ิมเติม 

2. กรอกรายละเอียดในแบบคําขอมีบัตรไมครบถวน เชน 

• หมูโลหิต 

• ลายมือช่ือ เซน็ช่ือไมครบ 2 แหง 

• กรณีขาราชการบํานาญ ขอใหกรอกตําแหนงครั้งสุดทายตอนเกษียณอายุ 

ตําแหนง ครูชํานาญการ ไมใชกรอกตําแหนงขาราชการบํานาญ 

3. การถายรูปติดบัตร 

• รูปถายบางแหงมีขนาดใหญเกิน 1 น้ิว 

• การติดอินทรธนูและเครื่องหมายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ติดไมตรงกับตําแหนงปจจุบัน ผิดบอยมาก โปรดดูอินทรธนูและเครื่องหมาย

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ลงวันที่  16  สิงหาคม 2553 

• ขาราชการบํานาญที่เกษียณแลว ไมคอยติด นก. ดานขวา 
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ภาคผนวก 
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