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ค ำน ำ 

  ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๔ ประกอบกับพระราช
กฤษฎีกา ก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามพระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2545 มาตรา 4 ก าหนดประเภทบุคลากรที่
ก าหนดให้ มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

  เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวโดยมีแนวทางในการปฏิบัติที่
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจในหน้าที่รับผิดชอบของฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานและบ าเหน็จความชอบ
ในส่วนงานออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐบรรลุเป้าหมายตามเจตจ านงของทางราชการและด าเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

          
         นางสาวรสธร  สังขรัตน ์

         นักทรัพยากรบุคคล 
         กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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สำรบัญ 

   หน้า 
 ค ำน ำ  ก 
 สำรบัญ  ข 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 
 แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนเกีย่วกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ข้อควรพิจารณาในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
คำแนะนำประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ภำคผนวก  
แบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ 
สำเนาแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
(ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ) 
สำเนาแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
(พนักงานราชการ) 
แบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ (ผู้รับบำเหน็จบำนาญ) 
สำเนาแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
(ผู้รับบำเหน็จบำนาญ) 
อินทรธนูและเครื่องหมายตำแหน่งบนอินทรธนู 
ตัวอย่างการแต่งกายถ่ายรูปติดบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
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กฎหมายที่เกีย่วข้องเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๔ ประกอบกับพระราชกฤษฎีกา 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2545 มาตรา 4 ก าหนดประเภทบุคลากรที่ก าหนดให้            
มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ดังนี้ 
 - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
 - พนักงานราชการ 
 - เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ  

อายุของบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 1. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐมีอายุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วันออกบัตร 
 2. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีวาระด ารงต าแหน่งน้อยกว่า 6 ปีให้ ใช้ได้จนถึง                  
     วันที่ผู้ถือบัตรครบวาระการด ารงต าแหน่ง 
 3. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปี
     บริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
 4. บัตรประจ าตัวส าหรับพนักงานราชการ มีอายุตามก าหนดสัญญาจ้างตามกรอบพนักงานราชการ 
     นับแต่วันออกบัตร 
นิยามศัพท์ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- ข้าราชการครู หมายความว่า ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งท าหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ 
- คณาจารย์ หมายความว่า บุคลากรซึ่งท าหน้าที่หลักทางด้านการสอนและการวิจัยในสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษาและระดับปริญญาของรัฐ 
- บุคลากรทางการศึกษา หมายความว่า ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้ง 
ผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้ให้บริการ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวน 
การเรียน การสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการศึกษา 

 2. ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ หมายความว่า เป็นบุคลากรภาครัฐประเภทหนึ่ง ที่มีบทบาทหน้าที่
หลักในการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการนั้นๆ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่ง ก.พ. ได้จัดต าแหน่งลูกจ้างประจ าตามลักษณะงานออกเป็น 4 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงาน
บริการพ้ืนฐาน (งานให้บริการเป็นหลัก) กลุ่มงานสนับสนุน(งานช่วยปฏิบัติหรือสนับสนุนผู้ปฏิบัติภารกิจหลัก) 
กลุ่มงานช่าง (การปฏิบัติงานช่าง) และกลุ่มงานเทคนิคพิเศษ (ใช้ความสามารถทักษะความเชี่ยวชาญเฉพาะตัว) 
 3. พนักงานราชการ หมายความว่า บุคลากรที่ปฏิบัติงานในส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือ
หน่วยงานในก ากับของรัฐ ซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วน
ราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น โดยจะแตกต่างกับข้าราชการตรงที่
ข้าราชการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มี “ต าแหน่งถาวร” ท างานต่อเนื่องและไม่จ ากัดระยะเวลา ทั้งยังได้รับการ
บรรจุตามกฎหมายข้าราชการ 
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4. เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพ้น
จากต าแหน่งโดยมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วย
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น และกฎหมายว่า
ด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราช-การกรุงเทพมหานคร หรือกฎหมายอ่ืนใดอันเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของเจ้าหน้าที่ 
ของรัฐ  
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แนวปฏิบัติ/ข้ันตอนเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
1. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 1.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
  - บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
  - การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
  - เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด 
 ในกรณี บัตรประจ าตัวจะหมดอายุ ต้องยื่นขอมีบัตรภายใน 30 วัน ก่อนวันที่บัตรนั้นหมดอายุ 
 1.2 ให้กรอกแบบค าขอให้ถูกต้องตามประเภท 
  - แบบที่ 1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา,ลูกจ้างประจ า,พนักงานราชการ 
  - แบบที่ 2 ส าหรับข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 
 1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูป แบบค าขอ ให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็น 
                ลายมือชื่อแบบเดียวกัน 
 1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี เป็นต้น 
 1.5 กรณีการกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ไม่มีวิทยฐานะ                 
       ในช่องต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ครู ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                        
       ที่ มี วิทยฐานะ ในช่องต าแหน่ งให้ ระบุ เฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่ งครูช า นาญการ                     
       ครูช านาญการพิเศษ เป็นต้น 
 1.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอมีบัตรประจ าตัว
       เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่  นร 0106/745 ลงวันที่ 4 
       พฤษภาคม 2552) 
 1.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศเกษียณหรือต าแหน่ง
       ตามค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ข้าราชการบ านาญ” เช่น ตามประกาศ
       เกษียณอายุราชการคือ ต าแหน่งครู ให้กรอกว่า ต าแหน่ง “คร”ู ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 

 2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 1 ฉบับ 
2.2 ส าเนาแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ จ านวน 1 ฉบับ 

 2.3 แนบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จ านวน 1 ฉบับ 
 2.4 กรณียื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐใหม่ ต้องแนบบัตรเดิมทุกครั้ง ยกเว้น กรณี             
       ขอมีบัตรครั้งแรก 
 2.5 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ 
 2.6 กรณีย้ายสังกัด เปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ เลื่อนระดับ ปรับชั้นงาน ให้แนบส าเนาค าสั่ง
       ย้าย ส าเนาค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง ส าเนาค าสั่ งเลื่อนวิทยฐานะ ส าเนาค าสั่ งเลื่อนระดับ                 
       ส าเนาค าสั่งปรับชั้นงาน 
 2.7 กรณีบรรจุใหม่ให้แนบส าเนาค าสั่งบรรจุ 
 2.8 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้       
       เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศ แล้วแต่กรณี 
 
 

         2.9 กรณี... 
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 2.9 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการช ารุด 
 2.10 ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้
       แนบประกาศเกษียณอายุราชการหรือค าสั่งให้ออกจากราชการ 
 2.11 พนักงานราชการให้แนบส าเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ 
 2.12 ไฟล์รูปถ่ายความละเอียดสูงและไฟล์ลายมือชื่อ (Signature) แบบดิจิทัล 
3. รูปถ่าย 
 3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5 X 3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม
หมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตน
สังกัด ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค า
ขอมีบัตร 
 3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปท าบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่แต่ง
กายสุภาพ และรูปถ่ายท่ีมีผ้าคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปาก และคาง 
 3.3 รูปถ่ายข้าราชการบ านาญแต่งเช่นกับข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่
ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม. ที่ปกคอเสื้อ
ด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่ นค าร้องหรือหากมีความ
จ าเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน 
 3.4 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
เครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝี มือ และหมวดแรงงาน แต่หากไม่
สามารถจัดหาเครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม 
 3.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการผู้รับบ าเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือชุดไทย
พระราชทาน เท่านั้น 
 3.6 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) 
 3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดเย็บกระดาษหรือเข็มหมุด เพราะจะท าให้รูปมีต าหนิ ให้น าใส่
ซองพลาสติกและเย็บติดกับแบบค าขอมีบัตรฯ 
 3.8 ไม่ควรใช้รูปถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า หรือสีน้ าเงิน 
 3.9 การประดับเครื่องราช อิสริยาภรณ์ ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และหากผู้ ใดได้รับ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่ งถ้าประสงค์จะประดับเหรียญ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางต าแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ (แถบย่อ) 
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ข้อควรพิจารณาในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1. การกรอกรายละเอียดในแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 1.1 ควรระบุหมู่โลหิต  
 1.2 ควรระบุหมู่โลหิตให้เป็นภาษาอังกฤษ เช่น หมู่โลหิต A B O AB 
 1.3 ลงลายมือชื่อให้ครบ 2 แห่ง ในแบบค าขอ และส าเนาแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออก 
                ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 1.4 กรณีข้าราชการบ านาญ ขอให้กรอกต าแหน่งครั้งสุดท้ายตอนเกษียณอายุราชการ เช่น ต าแหน่ง 
       ครูช านาญการพิเศษ ไม่ใช่กรอกต าแหน่งข้าราชการบ านาญ 

2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 2.1 กรณีบัตรหาย ต้องใช้ใบแจ้งความของสถานีต ารวจในการขอมีบัตรด้วย 
 2.2 กรณีบรรจุ ย้าย หรือเปลี่ยนต าแหน่ง ต้องแนบค าสั่งฯ บรรจุ ย้าย หรือเปลี่ยนต าแหน่ง ด้วย 
 2.3 กรณีท่ีไม่ใช่บัตรหาย เช่น บัตรหมดอายุ ต้องแนบบัตรเดิมในการขอมีบัตรด้วย  

3. รูปถ่าย  
 3.1 รูปถ่ายขนาดไม่ถูกต้อง ที่ถูกต้อง คือ ขนาด 2.5 x 3 ซม.  
     3.2 การใช้รูปถ่ายจากการสแกนภาพ  
 3.3 พ้ืนหลังสีไม่สุภาพ สีที่ถูกต้อง คือ สีฟ้า หรือสีน้ าเงิน 
     3.4 รูปถ่ายข้าราชการบ านาญ ไม่ติดเครื่องหมายอักษร “นก” ด้านขวาคอปกเสื้อ 
     3.5 รูปถ่ายอินทนูไม่ตรงกับต าแหน่งปัจจุบัน  
 3.6 รูปถ่ายมีอายุเกิน 6 เดือน และไม่เป็นปัจจุบัน 
 3.7 ไฟล์รูปถ่ายไม่มีความละเอียดสูง  

3.8 ไฟล์ลายมือชื่อ (Signature) แบบดิจิทัล ไม่ชัดเจนและเส้นลายมือชื่อมีขนาดที่เล็กมากเกินไป 
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ค าแนะน าประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
............................................. 

1. กรอกในแบบค าขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
2. แนบรูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. หน้าตรงไม่สวมหมวกหรือแว่นตาด า ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ก่อนวันที่ยื่น           

ค าขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ (กรณีแต่งเครื่องแบบ ใส่เครื่องหมาย ยศ ชั้น ให้ถูกต้อง                 
ตามระเบียบ) จ านวน 2 รูป 

3. ข้าราชการนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเหมือนข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ เครื่องหมายสังกัด 
ให้ติดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และ เครื่องหมายอักษร นก ติดที่คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 

4. การขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรเก่าสูญหาย ให้แนบใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน กรณีบัตรเก่าหมดอายุ 
    เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง และย้าย ให้ส่งบัตรเก่าคืน พร้อมค าขอมีบัตร ฯ ใหม่ ด้วยทุกครั้ง 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหนึ่ง จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาเอกสารเปลี่ยนชื่อ – สกลุ จ านวน 1 ฉบับ 
7. แนบไฟล์รูปถ่ายความละเอียดสูงและไฟล์ลายมือชื่อ (Signature) แบบดิจิทัล  
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ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้ท ำค ำขอ  
- เขียนแบบคำขอและสำเนาแบบบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
- ย่ืนแบบคำขอและสำเนาแบบบัตรประจำตัวให้งาน
บุคคล ตามหน่วยงานท่ีตนสังกัดหรือปฏิบัติงานอยู่ 

 - แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรฐั จำนวน 1 ฉบับ 
-แนบสำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน (อย่างใด
อย่างหนึ่ง) จำนวน 1 ฉบับ 
- แนบบัตรเดิมทุกครั้ง ยกเว้น กรณี 
ขอมีบัตรครั้งแรก 
- กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความ
ของสถานีตำรวจ 
- แนบสำเนาคำส่ังฯ ตามกรณี เช่น 
ย้าย โอน เปล่ียนตำแหน่ง 
- กรณีบัตรชำรุด ให้แนบบัตรท่ีชำรุด
หากไม่สามารถส่งบัตรที่ชำรุดได้ให้
บันทึกแจ้งสาเหตุการชำรุด 
- ข้าราชการบำนาญและ
ลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือน 
หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบ
ประกาศเกษียณอายุราชการหรือ
คำสั่งให้ออกจากราชการ 
- พนักงานราชการให้แนบสำเนา
สัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุก
ครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ 
- ไฟล์รูปถ่ายความละเอียดสูงและไฟล์
ลายมือชื่อ (Signature) แบบดิจิทัล 

ผู้ยื่นคำขอ 
/งานบุคคลของ 
วิทยาเขต และ
โรงเรียนกีฬา 

กรณี 
- บัตรหมดอายุ 
- บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
- การเปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล 
- เปล่ียนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด 

ภายใน 30 วัน 

2 กองกำรเจ้ำหน้ำที ่กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
ดำเนินการดังนี้ 
- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง แจ้งงานบุคคลตามสังกัด
เพื่อแจ้งผู้ยื่นคำขอและดำเนินการแก้ไข 
- กรณีเอกสารถูกต้อง 
 1) ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการ เร่ือง การขอมี
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และจัดทำบัตร 
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 2) เสนอผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าท่ีและ 
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ  
ฝ่ายบริหาร เพ่ือพิจารณาตามลำดับ 

ภายใน 7 วัน 
(หลังได้รับเอกสาร) 

- หนังสือราชการ เร่ือง การขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- เอกสารท่ีเกี่ยวข้องในลำดับที่ 1 

รองอธิการบดี
มหาวิทยาลัย 

การกีฬาแห่งชาติ  
ฝ่ายบริหาร 

/ผู้อำนวยการ 
กองการเจ้าหน้าที่ 
/กลุ่มบริหารงาน

บุคคล 

3 อธิกำรบดีมหำวิทยำลยักำรกีฬำแห่งชำติ  
- พิจารณาเห็นชอบและลงนามหนังสือราชการ 
เร่ือง การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ภายใน 7 วัน 
 

- หนังสือราชการ เร่ือง การขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- เอกสารท่ีเกี่ยวข้องในลำดับที่ 1 

อธิการบดี
มหาวิทยาลัย 

การกีฬาแห่งชาติ 

4 กองกำรเจ้ำหน้ำที ่กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
-ดำเนินการส่งหนังสือราชการและบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐไปยังสังกัดของผู้ยื่นทำคำขอมีบัตร 

ภายใน 7 วัน 
 

- หนังสือราชการ เร่ือง การขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
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ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอมีบัตรประจ ำตวัใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบตัรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

------------------------------------------------ 
        
           เขียนที่.................................................................... 
                                            วันท่ี......................เดือน..................................พ.ศ.............................. 
  
ข้าพเจ้าชื่อ....................................................................................ช่ือสกุล..................................................................................... 
เกิดวันท่ี..................เดือน........................ พ.ศ...................อายุ...............ปี สัญชาติ..............................หมู่โลหิต........................... 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี............หมู่ที่............ตรอก/ซอย.........................ถนน...........................ตำบล/แขวง........................               
อำเภอ/เขต...........................จังหวัด............................ รหัสไปรษณีย์.............................. โทรศัพท์...............................................                  
หมายเลขประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำขอ                                                                      - 
ที่อยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้ บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่............ตรอก/ซอย..................................ถนน.......................................    
ตำบล/แขวง............................อำเภอ/เขต.........................จังหวัด..............................................รหัสไปรษณีย์............................. 

                                   เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท         ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง...................... 
                                                                          ระดับ/วิทยฐานะ..................................................................... 

                                                                         ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง...............................................ระดับ........ 

                                                                         พนักงานราชการ ตำแหน่ง............................................................ 

รับราชการ/ปฏิบัติงาน/สำนัก/วิทยาเขต/คณะ/โรงเรียนกีฬา........................................................................................................ 
มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 

   กรณี            1. ขอมีบัตรคร้ังแรก                                 

                                2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก          บัตรหมดอายุ           บัตรหายหรือถูกทำลาย 

              หมายเลขของบัตรเดิม............................................................. (ถ้าทราบ) 

                                            3. ขอเปล่ียนบัตร เน่ืองจาก                   เปลี่ยนตำแหน่ง/เล่ือนระดับ 

                                เปลี่ยนคำนำหน้านาม              เปลี่ยนช่ือตัว           เปลี่ยนช่ือสกุล 

                                 เปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล          ชำรุด                    อื่นๆ................. 

                                                         ได้แนบรูปถ่ายขนาด 2.5 x 3 ซม. จำนวน 2 ใบ มาพร้อมกับคำขอนี้แล้ว  

                                                         และ         หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) ................................................................  

   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
. 
       (ลายมือช่ือ)............................................ผู้ทำคำขอ 
                 (....................................................) 

 

บ.จ. 1 
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ส ำเนำแบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐทีอ่อกด้วยระบบคอมพวิเตอร ์
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมำยเหตุ ใหผู้ท้  ำค ำขอลงเฉพำะลำยมือช่ือ (สว่นอ่ืนไมต่อ้งกรอก)  
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ส ำเนำแบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐทีอ่อกด้วยระบบคอมพวิเตอร ์
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมำยเหตุ ใหผู้ท้  ำค ำขอลงเฉพำะลำยมือช่ือ (สว่นอ่ืนไมต่อ้งกรอก)  
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ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอมีบัตรประจ ำตวัใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบตัรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

(ผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ) 
------------------------------------- 

        
        เขียนที่.................................................................... 
                   วันท่ี......................เดือน..................................พ.ศ..............................
ข้าพเจ้าชื่อ....................................................................................ช่ือสกุล..................................................................................... 
เกิดวันท่ี..................เดือน............................. พ.ศ...................อายุ...............ปี สัญชาติ..............................หมู่โลหิต..................... 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี............หมู่ที่............ตรอก/ซอย.........................ถนน...........................ตำบล/แขวง........................               
อำเภอ/เขต...........................จังหวัด............................ รหัสไปรษณีย์.............................. โทรศัพท์.............................                      
หมายเลขประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำขอ                                                                             
ที่อยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้ บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่............ตรอก/ซอย..................................ถนน......................................      
ตำบล/แขวง............................อำเภอ/เขต.........................จังหวัด..............................................รหัสไปรษณีย์........................... 

           เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท           ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง..................  
                                                                            ระดับ/วิทยฐานะ....................................................................... 

                                                                            ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง.................................ระดับ...................                                                                      
เคยสังกัด/ปฏิบัติงาน/สำนัก/วิทยาเขต/คณะ/โรงเรียนกีฬา.......................................................................................................... 
มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญย่ืนต่อ อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 

   กรณี            1. ขอมีบัตรคร้ังแรก                    ลาออก                  เกษียณอายุราชการ                                 

                                2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก            บัตรหมดอายุ         บัตรหายหรือถูกทำลาย 

              หมายเลขของบัตรเดิม............................................................. (ถ้าทราบ) 

                                            3. ขอเปล่ียนบัตร เน่ืองจาก                    

                                เปลี่ยนคำนำหน้านาม              เปลี่ยนช่ือตัว           เปลี่ยนช่ือสกุล 

                                 เปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล          ชำรุด                    อื่นๆ.................. 

                                                         ได้แนบรูปถ่ายขนาด 2.5 x 3 ซม. จำนวน 2 ใบ มาพร้อมกับคำขอนี้แล้ว  

                                                         และ         หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) .........................................................  

   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
. 
       (ลายมือช่ือ)............................................ผู้ทำคำขอ 
                 (....................................................)  
                                      

บ.จ. 1 บ.จ. 1 
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ส ำเนำแบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐทีอ่อกด้วยระบบคอมพวิเตอร ์
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

หมำยเหตุ ใหผู้ท้  ำค ำขอลงเฉพำะลำยมือช่ือ (สว่นอ่ืนไมต่อ้งกรอก)  
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อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนู 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ประเภทต าแหน่ง 
อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่ง 

บนอินทรธน ู
ทั่วไป วิชาการ อ านวยการ บริหาร เครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ 

ระดับทักษะ 

ระดับ
ทรงคุณวุฒิ 

ระดับสูง ระดับสูง 1 แถบใหญ่ 1 แถบเล็ก
ขมวด เพิ่มครุฑพ่าห์ 

 

ช่อชัยพฤกษ์  
เพ่ิมเส้นฐาน 

 
ระดับ

เชี่ยวชาญ 
ระดับต้น 

ระดับอาวุโส 

ระดับ 
ช านาญการ

พิเศษ 

ระดับต้น  1 แถบใหญ่ 1 แถบเล็ก
ขมวด 

 

ช่อชัยพฤกษ์ 

 

ระดับ 
ช านาญการ 

ระดับ
ช านาญงาน 

ระดับ
ปฏิบัติการ 

  3 แถบเล็ก 1 แถบบน
ขมวด 

 

ช่อชัยพฤกษ์  
มีดอก 3 ดอก 

 

ระดับ
ปฏิบัติงาน 

   2 แถบเล็ก แถบบนขมวด 

 

ช่อชัยพฤกษ์  
มีดอก 2 ดอก 

 

 
 
 
 

 

14 



 

ตัวอย่างการแต่งกายถ่ายรูปติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
(ให้ติดเครื่องหมาย “นก” ย่อมาจาก “นอกราชการ” บนปกเสื้อด้านขวา) 
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