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  ค าน า 
=================================================== 

 

  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา  4 (วรรคหนึ่ง)
เจ้าหน้าที่ของรัฐ (9) ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  (วรรคสอง) 
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ และมาตรา 5 ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีบัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ มีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวส าหรับผู้รับบ าเหน็จบ านาญได้ โดย
กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
มาตรา๖การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของ
รัฐ (4) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น และ (5) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อ
สถานการณ์  
  เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว และมีแนวทางในการปฏิบัติ
ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ งานการเจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่งเป็นชุดความรู้ที่ได้จากประชุมอบรมให้ความรู้ความเข้าใจให้
พนักงานของเทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพตามแผนการจัดความรู้ 
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1.วัตถุประสงค ์(Objectives) 
 

1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจในหน้าที่รับผิดชอบของฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติ งานและ
บ าเหน็จความชอบ ในส่วนงานออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐบรรลุเป้าหมายตาม
เจตจ านงของทางราชการ และด าเนินการอย่างมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.2 เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
1.3 เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ของหน่วยงานในองค์กร 

 

2.ขอบเขต (Scope) 
 

เป็นกระบวนการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542)  และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

 

3.ค าจ ากัดความ (Definition) 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง   
  1. สมาชิกสภาท้องถิ่นและหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วน
จังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 
  2. ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมือง 

 

การออกบัตรประจ าตัวจ้าหน้าที่ของรัฐ   หมายถึง  การด าเนินการเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด  

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์  หมายถึง  บัตรที่ท าด้วย พลาสติกสีเทา 
ด้านหน้ามีแถบ แม่เหล็ก ด้านหลังมีลายปูพื้นรูปครุฑ ขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาด าเข้มกว่าพ้ืนบัตร เล็กน้อย 
เพ่ือให้ตัวอักษรในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ตามที่ก าหนด 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง  บัตรประจ าตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
หน่วยงานต้นสังกัด  หมายถึง  หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ที่รับบ าเหน็จ บ านาญ

เคยปฏิบัติงานอยู่  
 

 

4.ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
หน่วยงานต้นสังกัดมีหน้าที่รับผิดชอบในการรับค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ เจ้าหน้าที่

ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดส่งเอกสารที่ เกี่ยวข้องให้งานการ
เจ้าหน้าทีเ่พ่ือพิจารณาด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

งานการเจ้าหน้าที ่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่ผู้ขอมี
บัตรประจ าตัว โดยให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 
 



No 

Yes 
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นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีหน้าที่ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมาย

ก าหนด (ลง นามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ)  ทั้งนี้ การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์เป็นการลงนามด้วยวิธีการสแกนลายชื่อมือ 

 
 

5.ขั้นตอน (Procedure) 

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ(ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน ผู้มีสิทธิขอท าบัตร งานการเจ้าหน้าท่ี นายก อปท. 
1. ยื่นแบบค าขอมีบัตร 
 

   

2. รับค าขอมีบัตร รวบรวม
เอกสารหลักฐาน และจัดส่งมายัง
งานการเจ้าหน้าที่ 
 

   

3. ด าเนินการ 
  3.1 ตรวจสอบข้อมูลบุคคลและ
เอกสาร หลักฐาน  
  3.2 ออกบัตรประจ าตัวใหม่และ
จัดท าส าเนาบัตร 
 

   

4. จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานหรือ
ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตร 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ  
ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียด ข้อก าหนด 

1. ยื่นค าขอมีบัตร 
 

1.1 ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ได้แก่ 
- ข้าราชการ 

 -    ผู้รับบ าเหน็จบ านาญ   
 1.2  ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่และ
เอกสารเกี่ยวข้องไปยังงานธุรการของหน่วยงานต้น
สังกัดหรือที่งานการเจ้าหน้าที่โดยตรง 
1.3 เอกสารเกี่ยวข้อง ได้แก่ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ประเภทข้าราชการหรือผู้รับบ าเหน็จ
บ านาญ แล้วแต่กรณี 

- รูปถ่าย ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนก่อน
วันยื่นค าขอมีบัตร ขนาด 2.5 x  3.0 
ซม. ครึ่งตัว หน้าตรงไม่สวมหมวก และ
แว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติ
ราชการ เครื่องแบบพิธีการ  

(ชุดขาว) เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ      
     ซึ่งตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทย  
     พระราชทาน จ านวน 1 ใบ  
- กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นผู้รับบ าเหน็จ

บ านาญ  แนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
เอกสาร 1 ฉบับ 

- ส าเนาเอกสารแสดงความเป็น
ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ  1 
ฉบับ 

-   แบบค าขอมีบัตร
ประจ าตัว บ.จ. 1 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ (ต่อ)  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียด ข้อก าหนด 
2. รวบรวมเอกสาร 
    2.1 รวบรวมและ
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
   2.2 จัดส่งแบบค าขอไป
ยังงานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเทศบาล 

2.1  หน่วยงานต้นสังกัดรับแบบค าขอมีบัตร 
รวบรวมเอกสารตามที่มีผู้ยื่นแบบค าขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ และตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน แล้วส่งไปยัง
งานการเจ้าหน้าที่หรือ 
2.2  กรณียื่นเรื่องที่กองการเจ้าหน้าที่ (โดยฝ่าย
ประเมินผลการปฏิบัติงานและบ าเหน็จความชอบ) 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับแบบค าขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

3. ด าเนินการ 
  3.1 ตรวจสอบข้อมูล
บุคคล/เอกสารหลักฐาน  
  3.2 ออกบัตรใหม่และ
จัดท าส าเนาบัตร 

3.1  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลบุคคล แบบค าขอ และเอกสารหลักฐาน 
3.2  ด าเนินการออกบัตรประจ าตัวฯ และจัดท า
ส าเนาบัตรประจ าตัว ตามแบบที่ก าหนดทั้งนี้  
      -นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามออกบัตร 
      -รายงานการด าเนินการการคุมทะเบียนการ
ออกบัตรให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุก 3 เดือน 

-  ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง 
(พ.ศ. 2542) 
-  เก็บเอกสารหลักฐาน
ส าเนา ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
-  เก็บข้อมูลเกี่ยวกับ
การออกบัตรประจ าตัว
ที่ได้ด าเนินการแล้วเพ่ือ
การตรวจสอบ ได้แก่ 
บัญชีรายละเอียดการ
ออกบัตร 

4. จัดท าบันทึกแจ้ง
หน่วยงาน / ส่งมอบบัตร
ให้ผู้ขอมีบัตร 
 

4.1  หัวหน้างานฯ ตรวจสอบความถูกต้องลงนาม
ผ่านงาน และเสนอหัวหน้าฝ่ายลงนามในบันทึกส่ง
ถึงหน่วยงานต้นสังกัด หรือ 
4.2  หัวหน้างานฯ ตรวจสอบความถูกต้องลงนาม
ผ่านงาน ส่งมอบบัตรประจ าตัวให้ผู้ขอมีบัตร (กรณี
ยื่นเรื่องด้วยตนเอง) 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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6.เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
6.1  พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
6.2  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 
6.3  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้(Form) 
7.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

____________________ 

เขียนที.่................................................. 
วันท่ี................เดือน..................................พ.ศ………….. 

ข้าพเจ้า  ช่ือ..............................................................................................ช่ือสกุล……………………………………………........…..... 
เกิดวันที.่.................เดือน...................................พ.ศ. .....................  อายุ................ปี   สัญชาติ................ หมู่โลหิต................. 
มีที่อยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี.................หมู่ที.่...........ตรอก/ซอย............................ถนน.............................ต าบล/
แขวง……...................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด.......................................รหัสไปรษณีย์............................
โทรศัพท.์................................. 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 
ที่อยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได…้……………………………………………………………………………………………………… 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท           ข้าราชการส่วนท้องถิ่น              ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ              ลูกจ้างประจ า 

    อื่น ๆ (ระบุ)…………………………………….. 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน.......................................................ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วน
.......................................................กอง/ส านัก...................................................... องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหุ่ง.......   
ต าแหน่ง.....................................................................................ระดับ....................................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ยื่นต่อ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหุ่ง 
กรณี   1.ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2.ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหายหรือถูกท าลาย  บัตรหมดอายุ  
       หมายเลขของบัตรเดมิ..................................(ถ้าทราบ)  
   3.ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก  เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ  
       เปลี่ยนช่ือตวั    เปลี่ยนช่ือสกุล  
       เปลี่ยนช่ือตวัและช่ือสกุล  ช ารดุ  
       อ่ืน ๆ ………………………………… 
   ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ                    หลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
                     ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความดงักลา่วข้างตน้เป็นความจรงิทุกประการ 
 

(ลงช่ือ)............................................ ผู้ท าค าขอ 
(..........................................................) 

 
 ขอรับรองว่า............................................................................รับราชการในกอง/ส านัก................................................
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหุ่ง..... ต าแหน่ง..................................................................ระดับ......................................... 

 
 
 (ลงช่ือ).............................................. ผู้บังคับบัญชา 

                  (.......................................) 
                                                             ต าแหน่ง ................................................................. 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลแม่สายมิตรภาพ 
      - ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้ว ประกอบกบั
ผู้บังคับบัญชารับรองว่าผู้ยื่นค าขอมีบัตรรับราชการ 
อยู่จริง 

     -เห็นควรออกบัตรประจ าตัวได้   

 



เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

0-0000-00000-00-0 

    ช่ือ    …………………………………………….. 

    ต าแหน่ง ……………………………………….. 

 

.............................                  (…………………………………………….. 

     ลายมือช่ือ   ต าแหน่ง นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  หมู่โลหิต ............    ผู้ออกบัตร 
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(ตัวอย่าง) 
แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

(ด้านหน้า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ด้านหลัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5X3 ซม. 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

พนักงาน......................... 

เลขที ่............./............. 

         ................................................................................................ 

วันออกบัตร………………………บัตรหมดอายุ ………………………. 


