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คํานํา 

 
  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 (วรรคหนึ่ง)
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ (9) ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  (วรรคสอง) 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ และมาตรา 5 ให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐมีบัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ มีสิทธิขอมีบัตรประจําตัวสําหรับผู้รับบําเหน็จบํานาญได้ โดย
กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี
มาตรา ๖ การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจ
ของรัฐ (4) ไม่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเป็น และ (5) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทัน
ต่อสถานการณ์ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว และมีแนวทางในการ
ปฏิบัติท่ีถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ  
 
                                                                                       สํานักงานปลัด 
             องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะปันหยี  
                     กุมภาพันธ์ 2558 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจในหน้าท่ีรับผิดชอบของฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานและ
บําเหน็จความชอบ ในส่วนงานออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐบรรลุเป้าหมายตามเจตจํานงของทาง
ราชการ และดําเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

1.2  เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
1.3  เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ของหน่วยงานในองค์กร 

 

2. ขอบเขต (Scope) 
เป็นกระบวนการดําเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่กําหนดใน

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

3. คําจํากัดความ (Definition) 
 เจ้าหน้าท่ีของรัฐ  หมายถึง   
  1. สมาชิกสภาท้องถ่ินและหรือผู้บริหารท้องถ่ิน ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วน
จังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การบริหารส่วน
ตําบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 
  2. ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถ่ิน ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การบริหาร
ส่วนตําบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมือง 

 

การออกบัตรประจําตัวจ้าหน้าท่ีของรัฐ  หมายถึง  การดําเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐได้มีบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด  

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์  หมายถึง  บัตรท่ีทําด้วยพลาสติกสีเทา 
ด้านหน้ามีแถบ แม่เหล็ก ด้านหลังมีลายปูพ้ืนรูปครุฑ ขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดําเข้มกว่าพ้ืนบัตรเล็กน้อย 
เพ่ือให้ตัวอักษรในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ตามท่ีกําหนด 

บัตรประจาํตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  หมายถึง  บัตรประจําตัวท่ีออกให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ  หมายถึง  บัตรที่ออกให้แก่ผู ้ที ่เคยรับ

ราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ในสังกัดกรมควบคุม
โรค หรือชื่อท่ีกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนก่อนประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

หน่วยงานต้นสังกัด  หมายถึง  หน่วยงานท่ีข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ท่ีรับบําเหน็จบํานาญ
เคยปฏิบัติงานอยู่ ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีมีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรงต่อกรมควบคุมโรค  

 
 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
หน่วยงานต้นสังกัด มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการรับคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือเจ้าหน้าท่ี

ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้กรม
ควบคุมโรคเพ่ือพิจารณาดําเนินการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

งารบริหารงานบุคคล โดยฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานและบําเหน็จความชอบ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
ดําเนินการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้แก่ผู้ขอมีบัตรประจําตัว โดยให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

 
 



No 

Yes 

 
 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าท่ีออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามที่กฎหมายกําหนด 

(ลงนามในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ) ท้ังนี้ การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีออกด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์เป็นการลงนามด้วยวิธีการสแกนลายชื่อมือ 

 

5. ข้ันตอน (Procedure) 

ข้ันตอนการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ(ข้าราชการ/ผู้รับบํานาญ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน ผู้มีสิทธิขอทําบัตร งานการเจ้าหน้าท่ี นายกเทศมนตรี 
1. ยื่นแบบคําขอมีบัตร 
    

   

2. รับคําขอมีบัตร รวบรวม
เอกสารหลักฐาน และจัดส่งมายัง
งานการเจ้าหน้าท่ี 
 

   

3. ดําเนินการ 
  3.1 ตรวจสอบข้อมูลบุคคลและ
เอกสาร หลักฐาน  
  3.2 ออกบัตรประจําตัวใหม่และ
จัดทําสําเนาบัตร 
 

   

4. จัดทําบันทึกแจ้งหน่วยงานหรือ
ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตร 
 

   



 

 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการ  
ข้ันตอนการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ(ข้าราชการ/ผู้รับบํานาญ) 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติ รายละเอียด ข้อกําหนด 

1. ยื่นคําขอมีบัตร 
    

1.1 ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ี 
ของรัฐ ได้แก่ 
-ข้าราชการ 
-ผู้รับบําเหน็จบํานาญ   
 1.2  ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีและ
เอกสารเก่ียวข้องไปยังงานธุรการของหน่วยงานต้น
สังกัดหรือท่ีงานการเจ้าหน้าท่ีโดยตรง 
1.3 เอกสารเก่ียวข้อง ได้แก่ 

- สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ประเภทข้าราชการหรือผู้รับบําเหน็จ
บํานาญ แล้วแต่กรณี 

- รูปถ่าย ซ่ึงถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนก่อน
วันยื่นคําขอมีบัตร ขนาด 2.5 x  3.0 
ซม. ครึ่งตัว หน้าตรงไม่สวมหมวก และ
แว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติ
ราชการ เครื่องแบบพิธีการ  

       (ชุดขาว) เครื่องแบบเจ้าหน้าท่ีของรัฐ     
       ซ่ึงตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทย  
       พระราชทาน จํานวน 1 ใบ  
- กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นผู้รับบําเหน็จ

บํานาญ  แนบสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบ้าน 
เอกสาร 1 ฉบับ 

- สําเนาเอกสารแสดงความเป็น
ข้าราชการผู้รับบําเหน็จบํานาญ  1 
ฉบับ 

-   แบบคําขอมีบัตร
ประจําตัว  บ.จ .1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการ (ต่อ)  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติ รายละเอียด ข้อกําหนด 
2. รวบรวมเอกสาร 
    2.1 รวบรวมและ
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
   2.2 จัดส่งแบบคําขอไป
ยังงานการเจ้าหน้าท่ี 
สํานักปลัดเทศบาล  

2.1  หน่วยงานต้นสังกัดรับแบบคําขอมีบัตร 
รวบรวมเอกสารตามท่ีมีผู้ยื่นแบบคําขอมีบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าท่ี และตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน แล้วส่งไปยัง
งานการเจ้าหน้าท่ี หรือ 
2.2  กรณียื่นเรื่องท่ีกองการเจ้าหน้าท่ี (โดยฝ่าย
ประเมินผลการปฏิบัติงานและบําเหน็จความชอบ) 
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานรับแบบคําขอมีบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าท่ี พร้อมท้ังตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

3. ดําเนินการ 
  3.1 ตรวจสอบข้อมูล
บุคคล/เอกสารหลักฐาน  
  3.2 ออกบัตรใหม่และ
จัดทําสําเนาบัตร 

3.1  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลบุคคล แบบคําขอ และเอกสารหลักฐาน 
3.2  ดําเนินการออกบัตรประจําตัวฯ และจัดทํา
สําเนาบัตรประจําตัว ตามแบบท่ีกําหนด  ท้ังนี้  

 
- นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้

ลงนามออกบัตร   
- รายงานการดําเนินการการคุม

ทะเบียนการออกบัตรให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทุก 3 เดือน 

-  ตามหลักเกณฑ์ท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง 
(พ.ศ. 2542) 
-  เก็บเอกสารหลักฐาน
สําเนา ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
-  เก็บข้อมูลเก่ียวกับ
การออกบัตรประจําตัว
ท่ีได้ดําเนินการแล้วเพ่ือ
การตรวจสอบ ได้แก่ 
บัญชีรายละเอียดการ
ออกบัตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการ (ต่อ)  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติ รายละเอียด ข้อกําหนด 
4. จัดทําบันทึกแจ้ง
หน่วยงาน / ส่งมอบบัตร
ให้ผู้ขอมีบัตร 
 
 

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

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 

2. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
2.1  พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
2.2  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 
2.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

3. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
3.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ( บ.จ.1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คําขอมีบัตรประจําตัวหรือขอบัตรประจําตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 

____________________ 

เขียนท่ี.................................................. 
วันท่ี................เดือน..................................พ.ศ………….. 

ข้าพเจ้า  ช่ือ..............................................................................................ช่ือสกุล……………………………………………........…..... 
เกิดวันท่ี..................เดือน...................................พ.ศ. .....................  อายุ................ปี   สัญชาต.ิ............... หมู่โลหิต................. 
มีท่ีอยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี.................หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย............................ถนน.............................ตําบล/
แขวง……...................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด.......................................รหัสไปรษณีย์............................
โทรศัพท์.................................. 
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผู้ยื่นคําขอ 
ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได…้……………………………………………………………………………………………………… 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท           ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน              ข้าราชการผูร้ับบําเหน็จบํานาญ              ลูกจ้างประจํา 

    อ่ืน ๆ (ระบุ)…………………………………….. 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน.......................................................ฝา่ย/กลุ่มงาน/ส่วน
.......................................................กอง/สํานัก...................................................... องค์การบรหิารส่วนตาํบล.......ตําแหน่ง
.....................................................................................ระดับ....................................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  ยื่นต่อ  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเกาะปันหยี 
                   กรณ ี 1.ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2.ขอมีบัตรใหม ่ เน่ืองจาก  บัตรหายหรือถูกทําลาย  บัตรหมดอาย ุ
       หมายเลขของบัตรเดิม..................................(ถ้าทราบ) 
   3.ขอเปลีย่นบัตร เน่ืองจาก  เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ 
       เปลี่ยนช่ือตัว   เปลี่ยนช่ือสกุล 
       เปลี่ยนช่ือตัวและช่ือสกุล  ชํารุด 
       อ่ืน ๆ………………………………… 
   ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคําขอน้ีแล้ว และ                    หลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
                     ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                                      

(ลงช่ือ)............................................ ผู้ทําคําขอ 
(..........................................................) 

               
 ขอรับรองว่า............................................................................รับราชการในกอง/สํานัก................................................
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะปันหยี..... ตําแหน่ง..................................................................ระดับ......................................... 

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

                                                                         (นายสุชาติ  ศรีรักษา)   
                     ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

 

เรียน นายกองค์การบริหารสว่นตาํบลเกาะปันหย ี

-ได้ตรวจสอบหลกัฐานถกูต้องแล้ว  ประกอบกบั  

ผู้บงัคบับญัชารับรองวา่ผู้ยื&นคาํขอมีบตัรรับราชการ

อยูจ่ริง 

 



     เลขประจําตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

  1 – 5021 – 00001 – 10 – 1   

     ช่ือ  นางสาวนภสัวรรณ์  มาหล้า 

     ตําแหน่ง บุคลากร  ระดับ 3 

  

   .............................                   (นายดํารง สินโต) 

     ลายมือช่ือ ตําแหน่ง   นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเกาะปันหยี 

  หมู่โลหิต  โอ                             ผู้ออกบัตร 

 

(ตัวอย่าง) 
แบบบัตรประจาํตัวเจ้าหน้าที�ของรัฐ 

(ด้านหน้า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ด้านหลัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

).+ X 3 ซม. 

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

 

พนักงานส่วนตําบล 

                         เลขที่   1/2558 

องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะปันหยี จังหวัดพังงา 

วันออกบัตร  20 ก.พ. 2558  บัตรหมดอายุ 19 ก.พ. 2564 


