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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับนี้ เป็นคู่มือสาหรับใช้เป็น
แนวทางในการดาเนินงานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการทางานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด ลดข้อผิดพลาด  
และลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการปฏิบัติงาน 
เป็นรูปแบบเดียวกัน 

ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดในคู่มือฉบับนี้  
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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                                                                                                     สำรบัญ 
 
ค ำน ำ 
สำรบัญ 
กำรจัดท ำและขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ       1 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรขอมีบัตร         4 
ปัญหำที่พบบ่อยในกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ      5 

- กำรแต่งกำยและเครื่องหมำยอินทรธนูของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 7-8 
- กำรแต่งกำยและเครื่องหมำยอินทรธนูของลูกจ้ำงประจ ำ    9 
- กำรแต่งกำยและเครื่องหมำยอินทรธนูของพนักงำนรำชกำร    10 
- กำรแต่งกำยและเครื่องหมำยอินทรธนูของข้ำรำชกำรบ ำนำญ    11 

ตัวอย่ำงแถบแพรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์        12 
  -    ตัวอย่ำงแสดงกำรแต่งกำยประดับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์เต็มยศ (บุรุษ,สตรี)  13 
ภำคผนวก 

- ตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำขอมีบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- ตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำขอมีบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
- ตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำขอมีบัตรประจ ำตัวลูกจ้ำงประจ ำ 
- ตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำขอมีบัตรประจ ำตัวพนักงำนรำชกำร 
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การจัดทําและขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้สรุปสาระสําคัญเกี่ยวกับการจัดทําและขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ได้รับความรู้และปฏิบัติให้ถูกต้อง
และเป็นแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

ประเภทบุคลากรที่กําหนดให้มีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พระราชบัญญัติประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 กําหนดประเภทบุคลากรที่ 

กําหนดให้มีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ดังนี้ 
 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ 

 ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 

พนักงานราชการ 

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพ้นจากตําแหน่ง 
โดยมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วยกองทุนบําเหน็จ
บํานาญข้าราชการ 

อายุของบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

o บัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐมีอายุไม่เกิน 6 ปนีับแต่วันออกบัตร 
  o บัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีวาระการดํารงตําแหน่งน้อยกว่า 6 ปีให้ใช้ได้

จนถึงวันที่ผู้ถือบัตรครบวาระการดํารงตําแหน่ง  
  o บัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุ 

ครบ65 ปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
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Work Flow กระบวนงาน  
ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นไปตามกรอบระยะเวลามาตรฐาน  

 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow)  
1) ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมเอกสารฯ  
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ  
3) ด าเนินการพิมพ์บัตร และหนังสือเสนอผู้บริหาร  
4) ผู้อ านวยการพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารลงนามในบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
5) ผู้อ านวยการลงนาม  
6) ส่งมอบบัตรที่ด าเนินการแล้วให้กับผู้ขอมีบัตร  

 
ผังงาน (Flow Chart)  
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ข้าราชการครูและบุคลากรกรทางการศึกษา/ข้าราชการบํานาญ/

ลูกจ้างประจํา/พนักงานราชการ ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชี ควบคุมการออกบัตร 

จัดพิมพ์ ตรวจสอบ ติดรูปถ่ายท่ีตัวบัตรและสําเนา 

ตรวจสอบบัตร ซ่ึงผู้อํานวยการเขต ลงนาม เจ้าหน้าที่ประทับตราครุฑและส่งมอบบัตรให้ผู้ยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําขอเซ็นต์ชื่อในทะเบียนคุมการขอทําบัตร  
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1. การยืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1.1 การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหม่ให้ยืนภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 

 - บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ 
 - บัตรประจําตัวหมดอายุ 
 - การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
 - เปลี่ยนตําแหน่งหรือย้ายสังกัด 

 1.2 ให้กรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 
ประเภทพนักงานราชการ เป็นต้น 

1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือชื่อ 
แบบเดียวกัน 

 1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบีเป็นต้น 
 1.5 กรณีการกรอกตําแหน่งสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ 

ในช่องตําแหน่งให้ระบุชื่อตําแหน่ง เช่น ตําแหน่ง ครู ผู้อํานวยการ ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น 
สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องตําแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น 
ตําแหน่งครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้อํานวยการชํานาญการ ผู้อํานวยการชํานาญการพิเศษ เป็นต้น 

 1.6 การกรอกคํานําหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถนํามาใช้เป็นคํานําหน้านามในการขอมีบัตรประจําตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552 ) 

 1.7 สําหรับข้าราชการบํานาญการกรอกตําแหน่งให้กรอกตําแหน่งตามประกาศเกษียณหรือตําแหน่ง 
ตามคําสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่  ่กรอกตําแหน่งว่า “ ข้าราชการบํานาญ ” เช่น ตําแหน่งตามประกาศเกษียณ 
อายุราชการคือ ตําแหน่งครู ให้กรอกว่าตําแหน่ง “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 

 1.8 การจัดส่งแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่านั้น 
2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 
2.2 แนบสําเนาทะเบียนบ้านหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จํานวน 1 ฉบับ 
2.3 แนบสําเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวฯ ใหม่ 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีตํารวจ 

          2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งใหม่ เปลี่ยนตําแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 
ให้แนบสําเนาคําสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนตําแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 

2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 
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2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาต 
ให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหน้านาม คําสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 

2.8 กรณีบัตรชํารุด ให้แนบบัตรที่ชํารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ชํารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการชํารุด  
2.9 กรณีลูกจ้างเปลี่ยนตําแหน่งให้แนบคําสั่งที่ได้รับการเปลี่ยนตําแหน่งใหม่  
2.10 ข้าราชการบํานาญและลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก  

ให้แนบประกาศเกษียณหรือคําสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบํานาญจากกรมบัญชีกลาง  
2.11 พนักงานราชการให้แนบสําเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ  

3. รูปถ่าย  
 3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก  

ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด  
ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคําขอมีบัตร  

3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปทําบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่  
แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่มีผ้าคลุมศรีษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผากค้ิวตา จมูก ปากและคาง  

3.3 รูปถ่ายข้าราชการบํานาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจําการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดง  
สังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ทําด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม.  
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคําร้องหรือ  
หากมีความจําเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือ  
ชุดไทยพระราชทาน  

 3.4 รูปถ่ายลูกจ้างประจําของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  
เครื่องแบบลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หาก  
ไม่สามารถจัดหาเครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม  

 3.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจําของส่วนราชการผู้รับบําเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือ   
ชุดไทยพระราชทาน เท่านั้น  

 3.6 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล)   
 3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทําให้รูปมีตําหนิให้นําใส่ซองพลาสติก  

และเย็บติดกับแบบคําขอมีบัตรฯ  
 3.8 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า   
 3.9 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และหากผู้ใดได้รับ  

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่งถ้าประสงค์จะประดับเหรียญ  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางตําแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถ  

                                     
                                               ******************************* 
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ปัญหาที่พบบ่อยในการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1. ขาดหลักฐานแนบทุกครั้งที่ขอมีบัตร เช่น สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ้านอย่างใด 
อย่างหนึ่ง จํานวน 1 ฉบับ พร้อมสํานาบัตรเดิม (ถ้ามี) 

- กรณีบัตรหาย ควรแนบใบแจ้งความ เพิ่มเติม 
- กรณีบรรจุย้าย เปลี่ยนตําแหน่ง ควรแนบคําสั่งฯ เพิ่มเติม  

2. กรอกรายละเอียดในแบบคําขอมีบัตรไม่ครบถ้วน เช่น 
- หมู่โลหิต 

   - ลายมือชื่อ เซ็นชื่อไม่ครบ 2 แห่ง 
          - กรณีข้าราชการบํานาญ ขอให้กรอกตําแหน่งครั้งสุดทายตอนเกษียณอายุตําแหน่ง ครู 

ชํานาญการไม่ใช่กรอกตําแหน่งข้าราชการบํานาญ 
  3. การถ่ายรูปติดบัตร 

 - รูปถ่ายบางแห่งมีขนาดใหญ่เกิน 1 นิ้ว 
 - การติดอินทรธนูและเครื่องหมายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาติดไม่ตรงกับ 

ตําแหน่งปัจจุบัน ผิดบ่อยมาก โปรดดูอินทรธนูและเครื่องหมายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีลงวันที่ 
16 สิงหาคม 2553 

 - ข้าราชการบํานาญที่เกษียณแล้ว ไม่ค่อยติด นก. ด้านขวา 
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การแต่งกายของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหนงบนอินทรธนูของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
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การแต่งกายรูปติดบัตรของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
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การแต่งกายและการประดับอินทรธนูของลูกจ้างประจ า 
 

 
 

การแต่งกายรูปติดบัตรของลูกจ้างประจ า 
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การแต่งกายและการประดับอินทรธนูของพนักงานราชการ 

 
การแต่งกายรูปติดบัตรของพนักงานราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              ชาย                                  หญิง 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

                                                                                           ภาคผนวก ตัวอย่างแบบฟอร์ม     
  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม   
๑. แบบฟอร์ม ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ (ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 



 
 

 

                                                                                          ภาคผนวก ตัวอย่างแบบฟอร์ม     
  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม   
๑. แบบฟอร์ม ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ (ข้าราชการบ านาญ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
   
  
   
  
  
 
 



 
 

 

                                                                                      ภาคผนวก ตัวอย่างแบบฟอร์ม     
  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม   
๑. แบบฟอร์ม ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ (ลูกจ้างประจ า)  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

                                                                                           ภาคผนวก ตัวอย่างแบบฟอร์ม     
  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม   
๑. แบบฟอร์ม ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ (พนักงานราชการ)  

 
 
 
 


