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คู่มือการให้บริการ 

 
การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัวข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า บัตรประจ าตัวข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ 
บัตรพนักงานราชการ 

 
 
  

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
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ค าน า 

 

การจัดท าคู่มือหรือแนวทางการให้บริการการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัว
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า บัตรประจ าตัวข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ  
บัตรพนักงานราชการ เป็นเอกสารส าคัญของทางราชการ ที่ใช้แทนบัตรประจ าตัวประชาชน ตามนัยแห่ง
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ 
(ฉบับที่ 3) การออกบัตรประจ าตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ    
และลูกจ้างประจ า มีอายุการใช้ 6 ปี  

 กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  ส านักงานเขตพืนนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 มุ่งมั่นในการให้บริการแก่ข้าราชการในสังกัด เล็งเห็นประโยชน์ของผู้ได้รับ
บริการ จากบริการที่ถูกต้อง รวดเร็ว จึงได้ปรับปรุงระบบการจัดท าบัตรประจ าตัวให้เกิดประสิทธิภาพสูง  
ด้วยการเผยแพร่ความรู้ และจัดบริการให้รวดเร็วยิ่งขึนนต่อไป 

      
 
 
                                                                           นางเจริญา  สินมณ ี

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
                                               กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ชื่องาน           การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัวข้าราชการครูและบุคลากร 

 ทางการศึกษา บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า บัตรประจ าตัวข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ 
                บัตรพนักงานราชการ 

1. วัตถุประสงค์                    
      1. เพ่ืออ านวยความสะดวกรวดเร็วแก่ผู้มาขอรับบริการ 
   2. เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด 
        3. เพ่ือจัดท าบัตรให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ได้ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว  

          4. ให้ความรู้แก่ เจ้าหน้าที่ และผู้ใช้บริการท าบัตรให้มีความรู้ ความเข้าใจตรงกัน อันจะท า
ให้ผลการบริการมีประสิทธิภาพยิ่งขึนน 
       5. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ สามารถน าบัตรไปใช้เป็นเอกสารประกอบหลักฐานต่าง ๆ 
 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ     
กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้สรุปการจัดท าและการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อให้ 

บุคลากรในสังกัด  ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 ได้รับความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติ
ให้ถูกต้องเป็นแนวทางเดียวกัน ดังนีน 
  ประเภทบุคลากรที่ก าหนดให้มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
  พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 ก าหนดประเภทบุคลากรที่
ก าหนดให้มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ ดังนีน 
  1. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ 
     - ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
     - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     - ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
                        - พนักงานราชการ 
  2. เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพ้น
จากต าแหน่งโดยมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วย
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการอายุของบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ      

3. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐมีอายุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วันออกบัตร 
  4. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีวาระการด ารงต าแหน่งน้อยกว่า 6 ปี ให้ใช้ได้
จนถึงวันที่ผู้ถือบัตรครบวาระการด ารงต าแหน่ง 
  5. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐรับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ถือบัตรมีอายุครบ 
65 ปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
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  6. บัตรประจ าตัวส าหรับพนักงานราชการ มีอายุตามก าหนดสัญญาจ้างตามกรอบพนักงาน
ราชการนับแต่วันออกบัตร 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  1. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
     1.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณี ดังนีน 
           - บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
           - บัตรประจ าตัวหมดอายุ 
           - การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
           - เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด 
      1.2 ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่
ของรัฐ เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ประเภท
พนักงานราชการ เป็นต้น 
      1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็น
ลายมือชื่อแบบเดียวกัน 
      1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ บี เอบี  เป็นต้น 
      1.5 กรณีการกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม่มีวิทย
ฐานะในช่องต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่ง ครู ผู้อ านวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่งครู
ช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ เป็นต้น 
     1.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอมี 
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 
2552) 
     1.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศเกษียณหรือ
ต าแหน่งตามค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ข้าราชการบ านาญ” เช่น ต าแหน่งตามประกาศ
เกษียณอายุราชการคือ ต าแหน่ง ครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ(ถ้ามี) 
 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
        1. กรณีขอมีบัตรใหม่ เอกสารประกอบด้วย 
 - แบบค าขอมีบัตรข้าราชการ 
 - รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นินว เครื่องแบบสีกากี หรือแบบปกติขาว จ านวน  2 รูป 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ รับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  1  ฉบับ 
 - ส าเนาหมู่โลหิต  1 ฉบับ รับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
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2. กรณีขอเปลี่ยนบัตรใหม่  
 - บัตรเก่าหมดอายุ 
 - บัตรเก่าสูญหาย 
 - บัตรเก่าช ารุด 
 - เปลี่ยนต าแหน่ง 
 เอกสารประกอบด้วย 
 - แบบค าขอมีบัตรข้าราชการ  
          - รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นินว เครื่องแบบสีกากี หรือแบบปกติขาว จ านวน  2 รูป  
          - ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ รับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  1  ฉบับ 
 - ส าเนาหมู่โลหิต  1 ฉบับ รับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
 - คืนบัตรเก่า 
            ยกเว้น  บัตรเก่าสูญหาย ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม คือใบแจ้งความจากสถานีต ารวจ 
       3. บัตรข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ  
 เอกสารประกอบด้วย 
 - แบบค าขอมีบัตรข้าราชการ 
 - รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นินว เครื่องแบบสีกากี หรือแบบปกติขาว (ให้ติดเครื่องหมาย       
              นก.ข้างปกเสืนอด้านขวามือแทนรูปเสมา) จ านวน  2 รูป 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ รับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  1  ฉบับ 
 - คืนบัตรเก่า 
       4. บัตรพนักงานราชการ 

เอกสารประกอบด้วย 
 - แบบค าขอมีบัตรข้าราชการ 
 - รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นินว เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบสีกากี หรือแบบปกติขาว  
             จ านวน  2  รูป   
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ รับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  1  ฉบับ 
 - ส าเนาหมู่โลหิต  1 ฉบับ รับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
 - ให้ระบุ วันที่ครบวาระการด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดในสัญญาจ้าง  
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3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

ขันนตอนการปฎิบัติงาน 
 
 

 
 

รวมเวลาในการปฎิบัติ  9  นาท ี
                    เมื่อพิมพ์บัตรเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ยื่นขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า บัตรประจ าตัวข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ บัตรพนักงาน
ราชการ  ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น  เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ชื่อ สกุล ชื่อโรงเรียน กรุ๊ปเลือด   
แล้วลงลายมือชื่อใต้รูปในบัตร ประทับตราครุฑด้วยตราดุนนูน เจ้าหน้าที่ด าเนินการเคลือบบัตรให้ฟรี  

 
ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและลงทะเบียนคุม 

 
พิมพ์บัตรประจ าตัวพร้อมลงลายมือชื่อ 

 
เคลือบบัตร และรับบัตรประจ าตัว 

3 นาที 

2 นาที 

3 นาที 

1 นาที 

รวมเวลา  
9 นาที 
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4. ช่องทางให้บริการ 
  กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  ส านักงานเขตพืนนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
5. ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
               1. พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 
               2. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการข้าราชการพลเรือน พุทธศักราช 2478  ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย เครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 
 
   ************************************ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางเจริญา  สินมณี 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
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ชื่องาน: คู่มือหรือแนวทางการให้บริการการการออกบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ บัตรประจ าตัว  
            ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บัตรประจ าตัวลกูจ้างประจ า บัตรประจ าตัว 
            ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ  บัตรพนักงานราชการ 

 
 

กลุ่มงาน: กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 

 

วัตถุประสงค์:  1. เพื่ออ านวยความสะดวกรวดเร็วแก่ผูม้าขอรับบริการ 
     2. เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด 
          3. เพื่อจัดท าบัตรให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ าเหนจ็บ านาญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ได้ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว  

         4. ให้ความรู้แก่ เจ้าหน้าท่ี และผู้ใช้บริการท าบัตรให้มีความรู้ ความเข้าใจตรงกัน อันจะท าใหผ้ลการบริการมีประสิทธิภาพยิ่งขึนน 
          5. ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ สามารถน าบัตรไปใช้เป็นเอกสารประกอบหลักฐานต่าง ๆ 
 

ล าดับที ่ วิธีการขั้นตอนในการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
 

       
     1 

    
 
 

         ติยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
และลงทะเบียนคุม 

 
 

พิมพ์บัตรประจ าตัวพร้อมลง
ลายมือชื่อ 

 
 

เคลือบบัตร และรับบัตร
ประจ าตัว 

 

**ผู้มาขอรับบริการกรอกตามแบบฟอร์ม 
**ผู้มาขอรับบริการส่งเอกสารกับเจ้าหน้าที่ 

 
 

2 นาที 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

**ไม่มีค่าธรรมเนียม** 

 
 

**เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ  
เคลือบบัตรให้
ฟรี**   

 
 
     2 

**เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง 
ของเอกสาร และลงทะเบียนคุมเลขท่ีบัตร 

 

3 นาที 

 
      
    3 

**เจ้าหน้าท่ีพิมพ์บัตรประจ าตัวพรอ้มให้ผู้รับบริการ 
ตรวจสอบความถูกต้องช่ือ/ชื่อสกลุ/ต าแหน่ง/
โรงเรียน/กรุ๊ปเลือด 

 

 
3 นาที 

 
    4 

**ผู้รับบริการลงลายมือช่ือใต้รูปในบัตร  
ประทับตราครุฑด้วยตราดุนนูน  
**เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเคลือบบัตรให้ฟรี 

 

1 นาที 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 1. พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 

                              2. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการขา้ราชการพลเรือน พุทธศักราช 2478  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย เครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 
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