
 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ชื่อกระบวนงาน 
งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติประจําตัวหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

คําจํากัดความ 
“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” ตามพระราชบัญญัติประจ่าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๔ กำหนด

ประเภทบุคลากรที่กําหนดให้มีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่รัฐไว้ ดังนี้ 
- เจ้าหน้าที่รัฐ ได้แก่ 
1. ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
๔. พนักงานราชการ 

- เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพ้นจาก 
ตำแหน่ง โดยมิสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการ  กฎหมายว่าด้วย
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

ผู้มีอำนาจออกบัตรประจ๋าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ทั้งนี้ ไดใ้ห้อำนาจอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก เป็นผู้มีอำนาจในการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ

รัฐ สำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี คณะสาธารณสุขศาสตร์
และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชกนก ตามพระราชบัญญัติประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
มาตรา ๖ กําหนดให้ (๕) อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการของส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม สำหรับตำแหน่งอ่ืน
ทุกตำแหน่งในกรมหรือส่วนราชการนั้น 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
๒. พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ       

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๕ (กำหนดให้อธิบดีเป็น
ผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวสำหรับลูกจ้างประจำของส่วนราชการ)  

3. พระราชกฤษฎีกำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจ๋าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. ๒๕๔๙ (กําหนดให้อธิบดีเป็น  ผู้
มีอำนาจออกบัตรประจำตัวสำหรับพนักงานราชการซึ่งมีวาระการจ้างไม่น้อยกว่า ๑ ปี) 

4. กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความใน พ.ร.บ. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
 
 



5. ขอ้หารือเก่ียวกับการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ข้อหารือเก่ียวกับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- การแต่งกายรูปถ่ายติดบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ผู้มีอำนาจออกบัตร การระบุตำแหน่งและประเภทในบัตรประจ๋าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับ

บําเหน็จบํานาญ  
- การระบุวันหมดอายุในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- กรณีการใช้คำนำหน้านามในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- กรณีระบุตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่  

ของรัฐ  
- การกำหนดวันหมดอายุบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ  

การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีกรณี ดังนี้  
1. ขอมีบัตรครั้งแรก   

หลักฐานยื่นคำขอเพ่ิมเติม  
(1) แนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง   
(๒) แนบสำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ ๑ ฉบับ  
(๓) ข้าราชการบำนาญ ขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบประกาศเกษียณหรือคำสั่งให้ออกราชการ 

หรือ หนังสือจ่ายบำนาญจากกรมบัญซีกลาง  
๒. บัตรประจำตัวจะหมดอายุ ยื่นขอมีบัตรใหม่ภายใน ๓๐ วัน ก่อนวันที่บัตรนั้นหมดอายุ  
๓. บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ ยื่นขอมีบัตรใหม่ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่บัตรหาย 

ถูกทำลาย หรือชำรุด  
 หลักฐานยืนคําขอเพ่ิมเติม 

(๑) กรณีบัตรหาย ถูกทำลาย แนบใบแจ้งความของสถานีตำรวจ  
๔. เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ยื่นขอมีบัตรใหม่ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่เปลี่ยน    

ชื่อตัว ซื่อสกุล หรือชื่อตัวและซื่อสกุล แล้วแต่กรณี  
หลักฐานยื่นคําขอเพ่ิมเติม  
(๑) แนบสำเนาเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  

๕. เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด ยื่นขอมีบัตรใหม่ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันเลื่อนระดับ 
เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด  

หลักฐานยืนคำขอเพ่ิมเติม  
(๑) แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด  

 
 



กรอกแบบฟอร์มให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
1. การกรอกข้อมูลส่วนตัวผู้ขอ ได้แก่ ชื่อ-นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และหมู่  

โลหิต ทั้งนี้ การกรอกข้อมูลหมู่โลหิตไห้เขียนเป็นภาษาไทย ได้แก่ เอ บี โอ เอบี แล้วแต่กรณี  
๒. กรอกข้อมูลการรับราชการ ได้แก่  

๑) ประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำส่วนราชการ ประเภทพนักงาน 
ราชการ ข้าราชการบำนาญ  

๒) ตำแหน่งและระดับ ต้องระบุให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
๓) สังกัดที่ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน กรณีผู้ขอเป็นข้าราชการบํานาญให้กรอกตำแหน่ง

และ สังกัดตามประกาศเกษียณหรือตำแหน่ง ตามคำสั่งให้ออกจากราชการ  
3. ให้ผู้ขอมีบัตร ลงลายมือในคำขอมีบัตรและใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (๒ แห่ง) และควรเป็นลายมือชื่อ 

แบบเดียวกัน 

หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหน้าที่ของรัฐ (แบบ 1 ก) 
๒. แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (แบบ 1 ข) 
๓. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน (รูปชุดข้าราชการ) จำนวน ๓ รูป (ลงลายมือชื่อผู้ทำคำ

ขอมีบัตรหลังรูปถ่าย) 
4. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับเดิม ในกรณีขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตร 
 
๕. พนักงานราชการให้แนบสำเนาสัญญาจ้างทุกครั้งที่ขอมีบัตรใหม ่
๖. สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ ๑ ฉบับ 
๗. พิมพ์คำนำหน้าชื่อ ชื่อและนามสกุลภาษาอังกฤษ (ผู้ทำคำขอมีบัตร) 
๘. ใบแจ้งความของสถานีตำรวจ ในกรณีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับเดิมสูญหาย 
๙. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง โยกย้าย กรณีได้รับคำสั่งให้เปลี่ยนตำแหน่ง เลื่อนตำแหน่ง เปลี่ยนสังกัด 
๑๐. สำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง กรณีข้าราชการขอมีบัตรครั้งแรก 
11. สำเนาประกาศเกษียณหรือคำสั่งให ้ออกจากราชการหร ือหนังส ือส ั ่งจ ่ายบํานาญจาก

กรมบัญชีกลาง 
กรณีข้าราชการบำนาญขอมีบัตรครัง้แรก 
12. สำเนาเอกสารที่ได้รับอนุญาต ให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหน้านาม คำสั่งแต่งตั้งยศ 
13. กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม เปลี่ยนยศ แล้วแต่กรณี 

หมายเหตุ : หลักฐานประกอบ อย่างละ ๑ ชุด พร้อมลงลายมือชื่อผู้ทำคำขอมีบัตร 
 
 
 
 



รูปถ่ายประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
๑. รูปถ่าย จำนวน 3 รูป ขนาด ๒.๕. x ๓ ซม. (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) 
๒. เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบพิธีการ การประดับ

เครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบัน ในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร ทั้งนี้ สามารถศึกษารูปแบบอินทรธนูและ
เครื่องหมายตำแหน่งอินทรธนู จากภาคผนวก 

3. ข้าราชการไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปทำบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่แต่งกาย
สุภาพและรูปถ่ายท่ีมีคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง 

๔. รูปถ่ายข้าราชการบำนาญแต่งเครื่องแบบพิธีการ ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้า
ข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร "นก" (ย่อมาจาก "นอกราชการ") ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบสูง ๒ ซม.     
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าขวา การประดับ เครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร ทั้งนี้
สามารถศึกษาตัวอย่างการแต่งรูปติดบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่รัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ จากภาคผนวก 

๕ รูปถ่ายลูกจ้างประจำของส่วนราชการให้แตง่กายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบ 
ลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๒๗ โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน ทั้งนี้สามารถศึกษารูปแบบ
อินทรธนูและเครื่องหมายตำแหน่งอินทรธนู จากภาคผนวก แต่หากกรณีไม่สามารถจัดหาเครื่องแบบได้ขอให้
แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม 

๖. รูปถ่ายลูกจ้างประจำของส่วนราชการผู้รับบำเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยมเท่านั้น 
7. รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) ทั้งนี้ สามารถ

ศึกษารูปแบบอินทรธนูและเครื่องหมายตำแหน่งอินทรธนู จากภาคผนวก 
8. การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตรงตามชั้นที่ตนเองได้รับและควรประดับไห้ ถูกต้อง  

หากประสงค์จะประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางตำแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควร
ประดับ แพรแถบ สามารถศึกษารูปแบบการประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากภาคผนวก  

๙. การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทำให้รูปมีตำหนิ ให้นำใส่ซองพลาสติก 
เย็บ ติดกับแบบคำขอมีบัตร ฯ  

๑๐. ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า สีเทา  
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ขัน้การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด วิทยาลัยการสาธารณสุขสิริธร จังหวัดอุบลราชธานี  
1. เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งความประสงค์ขอออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่งานทรัพยากรบุคคล

พร้อมส่งหลักฐานประกอบ รายละเอียดดังนี้ 
หลักฐานการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีกรณีดังนี ้

๑.๑ ขอมีบัตรครังแรก  
หลักฐาน  
(๑) แนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
(๒) แนบสำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ ๑ ฉบับ  



(๓) ข้าราชการบำนาญ ขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบประกาศเกษียณหรือคำสั่งให้ออกราชการ
หรือ หนังสือจ่ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง  

(๔) รูปถ่าย ๓ ใบ  
๑.๒ บัตรประจำตัวจะหมดอายุ  

หลักฐาน  
(๑) แนบสำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ ๑ ฉบับ  
(๒) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับเดิม  
(๓) รูปถ่าย ๓ ใบ  

๑.๓ บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชํารุดในสาระสำคัญ  
หลักฐาน  
(๑) แนบสำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ ๑ ฉบับ  
(๒) ใบแจ้งความของสถานีตำรวจ 
(๓) รูปถ่าย ๓ ใบ  

๑.๔ เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
หลักฐาน  
(๑) แนบสำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ ๑ ฉบับ  
(๒) แนบสำเนาเอกสารที่ได้ดรับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ๑ 
ฉบับ (๓) รูปถ่าย ๓ ใบ  

๑.๕. เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด  
หลักฐาน  
(๑) แนบสำเนาคำสั่งแต่งต้ัง เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด  
(๒) รูปถ่าย ๓ ใบ  

หมายเหตุ : ๑. เอกสารทุกฉบับพร้อมลงลายมือชื่อ ยกเว้นใบแจ้งความของสถานีตำรวจ  
     ๒. สำเนาคำสั่งต่าง ๆ อาทิเช่น คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง คำสั่งเลื่อนระดับ คำสั่งให้ออกราชการ ฯลฯ   

กลุ่มงานทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ดำเนินการจัดเตรียม 
๒. กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล ดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ พร้อมทั้งจัดทำเอกสาร 

2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (แบบ 1 ก) 1 ชุด 
๒.๒ แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (แบบ 1 ข) 1 ชุด 

3. เจ้าหน้าที่ของรัฐตรวจสอบอกสาร แบบ ๑ ก และ แบบ ๑ ข พร้อมลงลายมือชื่อ 
๔. กลุ ่มงานทรัพยากรบุคคล จัดทำบันทึกข้อความการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เสนอ

ผู้อำนวยการวิทยาลัยลงนาม เพ่ือเสนอคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก
ต่อไป 

 
 



Work Flow ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

       ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เจ้าหน้าที่รัฐยื่นความประสงค์ขอมีบัตร 
พร้อมแนบหลักฐาน 

HR ตรวจสอบหลักฐานพร้อมทำเอกสาร  
แบบ 1 ก และ แบบ 1 ข 

เจ้าหน้าที่รัฐตรวจสอบความถูกต้อง แบบ 
1 ก และ แบบ 1 ข อีกครั้งพร้อมลง

ลายมือชื่อ 

HR จัดทำบันทึกข้อความการขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เสนอ ผอ. 

ตามข้ันตอนไปยังคณะสาธารณสุขศาสตร์
และสหเวชศาสตร์ 



Work Flow ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 นาที 

 
- เจ้าหน้าที่ผู้ขอมีบัตร 

2. 
 
 
 

  
10 นาท ี

- เจ้าหน้าที่งานทรัพยากร
บุคคลวิทยาลัย 

3. 
 
 
 

  
5 นาที 

- เจ้าหน้าที่ผู้ขอมีบัตร 
- เจ้าหน้าที่งานทรัพยากร
บุคคลวิทยาลัย 

4. 
 
 
 
 
 
 

  
1 สัปดาห์ 

- เจ้าหน้าที่งานทรัพยากร
บุคคลวิทยาลัย 

5. 
 
 
 

  
1 สัปดาห์ 

- เจ้าหน้าที่งานทรัพยากร
บุคคล กองงานทรัพยากร
บุคคล  
สถาบันพระบรมราชชนก 

6. 
 
 
 

  
5 นาที 

- เจ้าหน้าที่งานทรัพยากร
บุคคลวิทยาลัย 

7. 
 
 

  
1 นาท ี

- เจ้าหน้าที่รัฐผู้ขอมีบัตร 

 

เจ้าหน้าที่รัฐยื่นความประสงค์ขอมบีัตร พร้อมแนบ
หลักฐาน มายังกลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ
หลักฐานพร้อมทำเอกสารแบบ 1 ก และ แบบ 1 ข 

เจ้าหน้าที่รัฐตรวจสอบความถูกต้อง แบบ 1 ก และ 
แบบ 1 ข อีกครั้งพร้อมลงลายมือช่ือ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทรัพยากรบุคคลจัดทำบันทึก
ข้อความการขอมีบัตรประจำตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ

เสนอ ผอ. ตามขั้นตอน เมื่อเสรจ็สิน้แล้วจึงเสนอไป
ยังคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตรแ์ละสหเวชศาสตร์ 

และ อธิการบดเีพื่อขออนุมัต ิ

กองงานทรัพยากรบุคคล สถาบันพระบรมราชชนก 
จัดส่งบัตรกลับมายังวิทยาลยั 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความ
ถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 

เจ้าหน้าที่รัฐตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์

ของบัตร และลงช่ือรับบัตร 


