
แบบฟอร์มการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน การขอมีบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวเบญจมนิ  ศรีสำราญ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นปฏิบัตงิานกลุ่มงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป    
 

จัดทำเมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2569 
1. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ลำดับ
ที่ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
(แนบเป็นภาคผนวก) 

1 ยื่นคำขอมีบัตร ผู้ยื่นคำขอมีบัตร ติดตริอขอรบัแบบฟอร์มคำขอ
มีบัตรและยนืคำขอพร้อมเอกสารกับเจ้าหน้าที่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10 นาท ี ฝ.บห. มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัตปิระจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
พ.ศ. 2542                                  (ภาคผนวก 1) 
 

2 ตรวจสอบเอกสารของผู้ขอมี
บัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 

1. คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน แบบ (บ.จ. ๑) 
2. มีแบบบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
หรือไม่ 
    2.๑ แบบบัตรฯ ถูกต้อง 
    2.๒ แบบบัตรฯ และคำขอมีบัตรฯ จะต้อง
เป็นประเภทเดียวกัน 
    2.๓ เลขประจำตัวประชาชนถูกต้อง 
    2.๔ ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้อง 
    2.๕ ระบุตำแหน่ง ระดบัตำแหน่ง และ
หน่วยงานถูกต้อง 
3. รูปถ่าย 
    3.๑ ขนาดถูกต้องหรือไม่ (1 นิ้ว 2 รูป) 
    3.๒ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับ
ประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจบุัน 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ.บห. - พระราชบญัญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.
2542                                       (ภาคผนวก 2) 



ลำดับ
ที่ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
(แนบเป็นภาคผนวก) 

      3.๓ แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
    3.4 บัตรเก่า (กรณีเคยทำบัตร) 
4. กรณีข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญต้องมี
สำ เนาคำส ั ่ งออกจากราชการ/ประกาศ
เกษียณอายุราชการ 
5. กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจง้ความ 
6. กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อ
สกุล (แบบ ช.๒) ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญ
การหย่า 
7. การระบุตำแหน่งในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้ระบุตำแหน่ง
คร้ังสุดท้ายก่อนออกจากราชการของผู้ถือบัตร 
8. การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการฝ่ายพล
เร ือนนอกประจำการ ให ้ ใช ้ เคร ื ่ องแบ บ
เช่นเดียวกับข้าราชการประจำการ เว้นแต่ให้ติด
เครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้า
ข้างซ้ายและเครื่องหมายอักษร นก. ทำด้วย
โลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง ๒ เซนติเมตร  
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม                          (ภาคผนวก 3) 
 
- กฎสำนักนายกรัฐมนตรี ฉบับที ่ ๘๑ (พ.ศ. ๒๕๓๖)  
ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการ
ฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช ๒๔๗๘ (ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเมื่อ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๓๖      (ภาคผนวก 4) 
 

3 เสนอท้องถิ่นจังหวัด เสนอท้องถิ่นจังหวัดลงนามเพื่อเสนอผู้ว่า
ราชการต่อไป 

1-3 วัน ฝ.บห. - 

4 เสนอผู้มีอำนาจลงนาม เสนอผู้ว่าราชการลงนามบนบัตรฯ 7-10 วัน สนง.จังหวัด มาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัตบิตัรประจำตัวเจา้หน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

5 การออกบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. เจ้าหน้าที่ออกเลขที่บัตร วันออกบัตร บัตร
หมดอายุ ประทับตราจังหวัด  

1 วัน สนง.จังหวัด มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัตบิตัรประจำตัวเจา้หน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

6 ส่งบัตรประตัวให้ผู้ขอมีบัตรฯ ดำเนินการส่งมอบบตัรประตัวให้ผู้ขอมีบัตร
ประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 

1 วัน ฝ.บห. - 



จำนวน 10 นาท ี

จำนวน 1-3 
วัน 

 
2. Work Flow ของขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 

    ขั้นตอน          ระยะเวลา   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จำนวน 1-3 วัน 

จำนวน 7-10 วัน 

ตรวจสอบเอกสารของผู้ขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

ดำเนินการออกบัตรฯ 

จำนวน 1 วัน 

ยื่นคำขอมีบตัรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 

เสนอผู้อำนาจลง
นามบนบัตรฯ 

ส่งบัตรประตัวใหผู้้ขอมีบัตรฯ 
 

จำนวน 1 วัน 

- คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ แบบ (บ.จ. ๑) 
- แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- รูปถ่าย 
- สำเนาคำสั่ง/ประกาศ 
- ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
- ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการ
หย่า (กรณเีปลี่ยนช่ือตัว เปลี่ยนช่ือ
สกุล) 

จัดทำบันทึกขอ้ความ
พร้อมบัตรฯ 

เสนอท้องถิ่นจังหวัด 
 
















