
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่ืองาน : งานขอทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบยีนประวัติ 
ช่ืองาน  การขอทำบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 



1. ช่ืองาน : การขอทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ  การออกบัตรประจำตัวใหแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจางประจำ ซึ่งเปนเจาหนาที่ของรัฐ  ขาราชการ
บำนาญ  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ผูรับบริการกรอกและยื่นคำรองขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พรอมเอกสารหลักฐานแนบ                

ใหถูกตองครบถวน 

3.2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบคำขอมีบัตรหลักฐานเอกสารตาง ๆ  เม่ือเอกสารครบถวนก็ดำเนินการ

ออกบัตรใหทันที 

3.3 กรณีผูรับบริการสงเอกสารหลักฐานไมครบถวน เจาหนาที่ผู รับผิดชอบจะสงเรื ่องคืนดำเนินการ                 

ออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

3.2  ผูบริหารเซ็นตและลงนามในบัตรประจำตัว 

3.3  แจง/ประสาน/จัดสงบัตรใหแกผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

   

    กรอกแบบคำขอมีบัตร      3 นาที     

เอกสารประกอบ 

 คำขอมีบัตร 

๑.บัตรขาราชการเดิม             เจาหนาท่ีตรวจสอบเอสาร   ๑ นาที   

๒. คำส่ังยาย/คำส่ัง                   

    เปล่ียนตำแหนง 

๓.ใบแจงความ     เจาหนาท่ีดำเนินการออกบัตร       ๓ นาที 

   (กรณีบัตรหาย)           โดย ผอ.สพป. ลงนามเรียบรอย    

๔.ใบแสดงกรุปเลือด      

 (กรณีขอมีบัตรใหม)                

 

             ผูรับบริการลงลายมือช่ือรับบัตร        รวมระยะเวลาใหบริการ ๗ นาที 

                                                        ในทะเบียนคุมบัตร 

 
 
5. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 5.1 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 ลงวันท่ี               
16 พฤศจกิายน 2542 

5.2 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2118/2562 สั่ง ณ วันที่ 29 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2562 เรื ่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพแบบบัตรประจำตัวเจาหนาที ่ของรัฐ และแบบบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ผูรับบำเหน็จบำนาญ 

 
  
 
 

 

การขอทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

https://drive.google.com/file/d/1tYZtyydAS9ZH7PvtA_fXCjlpGUYIZXu6/view?usp=sharing 


