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ค าน า 
 

  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 วรรคหนึ่ง “เจ้าหน้าที่ของ
รัฐ” (13) ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
และกฎหมายว่าด้วยระบบบริหารราชการเมืองพัทยา และ วรรคสอง “เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ” 
และมาตรา 5 ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีบัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จ
บ านาญมีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญได้ และให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด
ออกบัตรประจ าตัวดังกล่าวให้ การขอมีบัตรประจ าตัว การออกบัตรประจ าตัว และลักษณะของบัตรประจ าตัว 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542) 
 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลยางหย่องจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การ
จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทีถู่กต้องและมีประสิทธิภาพ 
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การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจในหน้าที่รับผิดชอบของการด าเนินงานด้านบริหารงานบุคคลใน
ส่วนงานการออกบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บรรลุเป้าหมายตามเจตจ านงของทางราชการ และด าเนินการ
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

1.2 เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนด  
1.3 เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ของหน่วยงานในองค์กร  

 
2. ขอบเขต (Scope)  

เป็นกระบวนการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์  วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  
3. ค าจ ากัดความ (Definition)  

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง  
1. ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย องค์การบริหารส่วน

จังหวัดกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วย สภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 

2. เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตรประ

จาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด  
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง บัตรที่ท าด้วยกระดาษสี

ขาว มีขนาดและลักษณะ ตามท่ีก าหนด  
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจาตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ที่รับบ าเหน็จบ านาญ

เคยปฏิบัติงานอยู ่ 
 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
หน่วยงานต้นสังกัดมีหน้าที่รับผิดชอบในการรับค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่

ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้งานการ
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาดาเนินการออกบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่ผู้ขอมี
บัตรประจ าตัว โดยให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด  

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามที่กฎหมายก าหนด 
โดยลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
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5.ขั้นตอน (Procedure)  

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ(ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ)  
1. ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญ ยื่นขอมีบัตรประจ าตัวฯ ด้วยตนเอง โดยกรอกข้อมูลในแบบค าขอ

มีบัตร 
2. ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลบุคคลและเอกสาร หลักฐาน ของผู้ยื่นขอมีบัตรประจ าตัว  
3. ด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
4. เสนอนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าที่ของรัฐที่ได้จัดท าข้ึนใหม่ 
5. ออกเลขท่ีบัตร ประทับตรา อบต.  
6. ส าเนาบัตร และส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจ าตัว 

 
หลักฐานประกอบค าขอ 

กรณีที่ 1   ขอมีบัตรใหม่ (เป็นการขอครั้งแรก) 
แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน  1  ชุด 
2. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  2  ใบ 

กรณีที่ 2   ขอเปลี่ยนบัตร (บัตรช ารุด เปลี่ยนชื่อ เลื่อนต าแหน่ง ฯลฯ) 
ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฯ  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน  1  ชุด 
2. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  2  ใบ 
3. บัตรเก่า 

กรณีที่ 3   บัตรหาย  
ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฯ  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน  1  ชุด 
2. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  2  ใบ 
3. ใบแจ้งความ 
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ค าแนะน าประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 1.  กรอกค าขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
 2.  แนบรูปถ่ายสีหรือขาวด า ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. หน้าตรง ไม่สวมหมวกหรือแว่นตาด าถ่ายไว้ไม่เกิน 
6 เดือน ก่อนวันยื่นค าขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐที่
ตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน (กรณีแต่งเครื่องแบบ ต้องประดับเครื่องหมาย ยศ ชั้น ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ) จ านวน 2 รูป 
 3.  ข้าราชการนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเหมือนข้าราชการประจ าการ เว้นแต่เครื่องหมายสังกัด
ให้ติดปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมาย นก ติดที่ปกคอเสื้อด้านหน้า ข้างขวา 
 4.  การขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรเก่าสูญหายให้แนบใบแจ้งความเป็นหลักฐาน 

กรณีบัตรเก่าหมดอายุ เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง และย้าย ให้ส่งบัตรเก่าคืนพร้อมค าขอมี
บัตรฯ ใหม่ด้วยทุกครั้ง 
 5.  ส าเนาทะเบียนบ้าน   
 6.  ใบรับรองหมู่โลหิต   
 7.  ค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ   
  8.  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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ตัวอย่างบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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