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คู่มือกำรจัดท ำและขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียน

ประวัติ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เขต 1 ได้ศึกษำ
ระเบียบกฎหมำย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยสรุปสำระส ำคัญเกี่ยวกับกำรจัดท ำและขอมีบัตร
ประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เพื่อให้บุคลำกร ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เขต 1 
ได้รับควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และปฏิบัติให้ถูกต้อง เป็นแนวทำงเดียวกัน เพื่อพัฒนำกำรบริหำรงำนบุคคลใน
ด้ำนงำนบริกำร ให้ได้รับควำมพึงพอใจในกำรรับบริกำร เป็นส่วนในกำรสร้ำงขวัญ ก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำร
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในกำรพัฒนำกำรศึกษำให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
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กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และข้ำรำชกำรบ ำนำญ

ผู้ประสงค์ยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือ บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จ
บ ำนำญ ให้ยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ตำมแบบท่ีก ำหนด พร้อมเอกสำรประกอบค ำขอ 
มีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐให้ครบถ้วน  แล้วแต่กรณี  ดังนี้ 

1.  กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ให้ยื่นค ำขอผ่ำนระบบงำนสำรบรรณ ของ
สถำนศึกษำ และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เขต 1 

2. กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ   ให้ยื่นค ำขอด้วยตนเอง
โดยตรง ณ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เขต 1 

ประเภทบุคลำกรที่ก ำหนดให้มีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
พระรำชบัญญัติประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มำตรำ 4 ก ำหนดประเภทบุคลำกรที่

ก ำหนดให้มีบัตร ประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐไว้ ดังนี้  
1. เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ได้แก่  
- ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
 - ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
- ลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร  
- พนักงำนรำชกำร  
2. เจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ของรัฐซึ่งออกจำกรำชกำรหรือพ้น

จำกต ำแหน่งโดยมีสิทธิ ได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร กฎหมำยว่ำ
ด้วยกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  

อำยุของบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
1. บัตรประจ ำตัวส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐมีอำยุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วันออกบัตร  
2. บัตรประจ ำตัวส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่มีวำระกำรด ำรงต ำแหน่งน้อยกว่ำ 6 ปีให้ใช้ได้จนถึง

วันที่ผู้ถือบัตร ครบวำระกำรด ำรงต ำแหน่ง  
3. บัตรประจ ำตัวส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอำยุครบ 

65 ปีบริบูรณ์ ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต  
4. บัตรประจ ำตัวส ำหรับพนักงำนรำชกำร มีอำยุตำมก ำหนดสัญญำจ้ำงตำมกรอบพนักงำน

รำชกำรนับแต่วันออกบัตร  
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วิธีกำรเสนอขอท ำบัตรฯ สำมำรถด ำเนินกำร ได้ดังนี้  
1. กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ให้ยื่นค ำขอผ่ำนระบบงำนสำรบรรณของ

สถำนศึกษำ และ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เขต 1  
1.1 กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่ให้ยื่นภำยใน 30 วัน กรณีดังนี้ - บัตรหำย         

บัตรถูกท ำลำย หรือช ำรุดในสำระส ำคัญ - บัตรประจ ำตัวหมดอำยุ - กำรเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล - 
เปลี่ยนต ำแหน่งหรือย้ำยสังกัด  

1.2 ให้กรอกแบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภท 
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เช่น ประเภทข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประเภทลูกจ้ำงประจ ำ            
ของส่วนรำชกำร ประเภทพนักงำนรำชกำร เป็นต้น  

1.3 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภำษำไทย เช่น เอ บี โอ เอบ ีเป็นต้น  
1.4 กรณีกำรกรอกต ำแหน่งส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ไม่มี     

วิทยฐำนะในช่อง ต ำแหน่งให้ระบุชื่อต ำแหน่ง เช่น ต ำแหน่ง ครู ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ศึกษำนิเทศก์     
เป็นต้น ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มีวิทยฐำนะ ในช่องต ำแหน่งให้ระบุเฉพำะ    
วิทยฐำนะ เช่น ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำร ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร ผู้อ ำนวยกำร
ช ำนำญกำรพิเศษ เป็นต้น  

1.5 กำรกรอกค ำน ำหน้ำนำมว่ำ ดร. ไม่สำมำรถน ำมำใช้เป็นค ำน ำหน้ำนำมในกำรขอมี 
บัตรประจ ำตัว เจ้ำหน้ำที่ของรัฐได้ (อ้ำงอิงหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745                   
ลงวันที ่4 พฤษภำคม 2552)  

1.6 ส ำหรับข้ำรำชบ ำนำญกำรกรอกต ำแหน่งให้กรอกต ำแหน่งตำมประกำศเกษียณ     
หรือต ำแหน่ง ตำมค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำร มิใช่กรอกต ำแหน่งว่ำ “ข้ำรำชกำรบ ำนำญ” เช่น ต ำแหน่ง
ตำมประกำศเกษียณอำยุรำชกำรคือ ต ำแหน่งครู ให้กรอกว่ำต ำแหน่ง “ครู” ตำมด้วยวิทยฐำนะ (ถ้ำม)ี  

1.7 กำรจัดส่งแบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัว ให้สถำนศึกษำจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ 
เท่ำนั้น  

2. กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ ให้ยื่นค ำขอด้วยตนเอง 
โดยตรง ณ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล (งำนทะเบียนประวัติ) ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
นครปฐม เขต 1 
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เอกสำรประกอบกำรเสนอขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ประกอบด้วยเอกสำรดังต่อไปนี ้
1. ขอมีบัตรครั้งแรก แนบเอกสำร ดังนี้  

1.1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ     จ ำนวน 1 ฉบับ  
1.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง)จ ำนวน 1 ฉบับ  
1.3 รูปถ่ำย (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนำด 2.5 x 3 ซม.    จ ำนวน 2 รูป  
1.4 ใบตรวจหมู่โลหิต        จ ำนวน 1 ฉบับ  
1.5 ค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณี เป็นข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ)   จ ำนวน 1 ชุด  
1.6 สัญญำจ้ำง หรือ ค ำสั่งจ้ำง (กรณี เป็นพนักงำนรำชกำร)   จ ำนวน 1 ชุด  
1.7 หนังสือรับรองกำรเป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ(กรณีข้ำรำชกำรบ ำนำญ  จ ำนวน 1 ฉบับ  

2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจำกบัตรหมดอำยุ หรือ บัตรหำย หรือ ถูกท ำลำย ให้แนบเอกสำร ดังนี้  
2.1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ     จ ำนวน 1 ฉบับ  
2.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (รับรองส ำเนำถูกต้อง)     จ ำนวน 1 ฉบับ  
2.3 รูปถ่ำย (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนำด 2.5 x 3 ซม.    จ ำนวน 2 รูป  
2.4 บัตรเก่ำ (ส่งคืน)        จ ำนวน 1 บัตร  
2.5 ใบแจ้งควำมของสถำนีต ำรวจ (กรณีบัตรหำย หรือ ถูกท ำลำย)   จ ำนวน 1 ฉบับ  
2.6 สัญญำจ้ำง หรือ ค ำสั่งจ้ำง (กรณี เป็นพนักงำนรำชกำร)   จ ำนวน 1 ฉบับ  
2.7 หนังสือรับรองกำรเป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ(กรณีข้ำรำชกำรบ ำนำญ)  จ ำนวน 1 ฉบับ  

3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจำกเปลี่ยนต ำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ หรือเปลี่ยนชื่อตัว หรือเปลี่ยนชื่อสกุล 
หรือ เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล หรือช ำรุด หรืออ่ืนๆ (เปลี่ยนแปลงหน่วยงำน/โอน/ย้ำย) ให้แนบเอกสำร ดังนี้ 

3.1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ     จ ำนวน 1 ฉบับ  
3.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง) จ ำนวน 1 ฉบับ  
3.3 รูปถ่ำย (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนำด 2.5 x 3 ซม.    จ ำนวน 1 ฉบับ  
3.4 ส ำเนำหนังสือใบส ำคัญเปลี่ยนชื่อตัว      จ ำนวน 1 ฉบับ 
3.5 ส ำเนำหนังสือใบส ำคัญเปลี่ยนชื่อสกุล     จ ำนวน 1 ฉบับ  
3.6 ส ำเนำหนังสือใบส ำคัญ กรณี กำรสมรส     จ ำนวน 1 ฉบับ  
3.7 ส ำเนำหนังสือใบส ำคัญ กรณี สิ้นสุดกำรสมรส     จ ำนวน 1 ฉบับ  
3.8 กรณีย้ำยฯเปลี่ยนต ำแหน่ง เลื่อนวิทยฐำนะให้แนบส ำเนำค ำสั่ง   จ ำนวน 1 ฉบับ  
3.9 บัตรเก่ำ (ส่งคืน)        จ ำนวน 1 บัตร  
3.10 สัญญำจ้ำง หรือค ำสั่งจ้ำง (กรณี เป็นพนักงำนรำชกำร)   จ ำนวน 1 ชุด  
3.11 หนังสือรับรองกำรเป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ (กรณีข้ำรำชกำรบ ำนำญ)  จ ำนวน 1 ฉบับ 
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กำรแต่งเครื่องแบบรูปถ่ำย ติดบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือบัตรประจ ำตัว
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ  

* รูปถ่ำย (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จ ำนวน 2 รูป ขนำด 2.5 x 3 ซม. ครึ่งตัว หน้ำตรง             
ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำด ำ  

* ข้ำรำชกำร แต่งเครื่องแบบพิธีกำร (เครื่องแบบปกติขำว) ประดับเครื่องหมำยต ำแหน่งบน
อินทรธนู และ เครื่องหมำยแสดงสังกัด (รูปเสมำธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำทั้งสองข้ำง ส ำหรับผู้ที่
ได้รับพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อด้ำนซ้ำยก็ได้  

* ข้ำรำชกำรสตรีไทยมุสลิมที่มีควำมประสงค์จะใช้ผ้ำคลุมศีรษะถ่ำยรูปท ำบัตรให้ใช้รูปถ่ำย        
ที่แต่งกำยสุภำพ และรูปถ่ำยท่ีมีผ้ำคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้ำ หน้ำผำก คิ้ว ตำ จมูก ปำกและคำง  

* ลูกจ้ำงประจ ำ แต่งเครื่องแบบปฏิบัติรำชกำร (ชุดสีกำกี) หรือ เครื่องแบบพิธีกำร (เครื่องแบบ
ปกติขำว) ประดับเครื่องหมำยต ำแหน่งบนอินทรธนู และติดเครื่องหมำยแสดงสังกัด (รูปเสมำธรรมจักร)   
ที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำ ทั้งสองข้ำง ส ำหรับผู้ที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จะประดับแพรแถบ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อด้ำนซ้ำยก็ได้  

* พนักงำนรำชกำร แต่งเครื่องแบบพิธีกำรในลักษณะอย่ำงเดียวกันกับลูกจ้ำงประจ ำ (เครื่องแบบ
ปกติขำว) ส ำหรับอินธนูประดับเครื่องแบบพิธีกำร ให้ใช้ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำน
รำชกำร ประกำศ ณ วันที่ 29 กรกฎำคม 2552 และติดเครื่องหมำยแสดงสังกัด (รูปเสมำธรรมจักร)        
ที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำทั้งสองข้ำง ส ำหรับผู้ที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์จะประดับแพรแถบ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อด้ำนซ้ำยก็ได้  

* ข้ำรำชกำรบ ำนำญ แต่งเครื่องแบบพิธีกำร (เครื่องแบบปกติขำว) ประดับเครื่องหมำยต ำแหน่ง 
บนอินทรธนู (ต ำแหน่ง ระดับครั้งสุดท้ำย) และติดเครื่องหมำยแสดงสังกัด (รูปเสมำธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อ
ด้ำนหน้ำ ข้ำงซ้ำย และเครื่องหมำยอักษร “นก.” ที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำข้ำงขวำ ส ำหรับผู้ที่ได้รับ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อด้ำนซ้ำยก็ได้  
 
 

*************************************** 
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แผนผังขั้นตอนและระยะเวลำใหบ้ริกำร 
กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

หมำยเหตุ กำรด ำเนินกำรเป็นตำมก ำหนดระยะเวลำนี้ ในกรณีเอกสำรหลักฐำนต้องครบถ้วน 
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ปัญหำที่พบบ่อยในกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
1. ขำดหลักฐำนแนบทุกครั้งท่ีขอมีบัตร เช่น ส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนอย่ำงใด

อย่ำงหนึ่ง พร้อมบัตรเดิม (ถ้ำมี)  
- กรณีบัตรหำย ควรแนบใบแจ้งควำม เพิ่มเติม  
- กรณีบรรจุ ย้ำย เปลี่ยนต ำแหน่ง ควรแนบค ำสั่งฯ เพิ่มเติม  

2. กรอกรำยละเอียดในแบบค ำขอมีบัตรไม่ครบถ้วน เช่น  
- หมู่โลหิต ไม่ใส่  
- ลำยมือชื่อ เซ็นชื่อไม่ครบ  
- กรณีข้ำรำชกำรบ ำนำญ ขอให้กรอกต ำแหน่งครั้งสุดท้ำยตอนเกษียณอำยุ ต ำแหน่ง ครู
ช ำนำญกำร เป็นต้น ไม่ใช่กรอกต ำแหน่งข้ำรำชกำรบ ำนำญ  

3. กำรถ่ำยรูปติดบัตร  
- รูปถ่ำยบำงแห่งมีขนำดใหญ่เกิน 1 นิ้ว หรือเป็นรูปสแกนท ำให้ได้ภำพถ่ำยไม่คมชัด  
- กำรติดอินทรธนูและเครื่องหมำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำติดไม่ตรง 
กับต ำแหน่งปัจจุบัน โปรดดูอินทรธนูและเครื่องหมำยตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ลงวันที ่16 สิงหำคม 2553  
- ข้ำรำชกำรบ ำนำญที่เกษียณอำยุรำชกำรแล้ว ไม่ติด นก.ด้ำนขวำ  
 

****************************** 
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