
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ผู้บริหารและสมาชิกท้องถิ่น เฉพาะ อบจ. และ เทศบาล) 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวขัตติยา  ไพเราะ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นชำนาญงาน กลุ่มงานกฎหมาย ระเบียบและเรื่องร้องทุกข์ 

จัดทำเม่ือวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2569 

1. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

(แนบเป็นภาคผนวก) 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นหนังสือพร้อมคำร้องขอมีบัตร 
ประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542
และเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(อบจ./เทศบาล) ยื่นหนังสือพร้อมคำร้องขอมีบัตรฯ 
และเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องมายังสำนักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดปัตตานี ดังนี้ 
1. หนังสือนำส่งจาก อบจ./ทม./(อำเภอ กรณีเทศบาล
ตำบลเท่านั้น) เรื่อง ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พ.ศ. 2542 แบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
    2.1 ขอมีบัตรครั้งแรก เอกสารแนบ ดังนี้ 

(1) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(2) สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง 
(4) สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
(5) สำเนาประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง ผล

การเลือกตั้งนายก อบจ./เทศมนตรี (แบบ ผ.ถ.6/1)  

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กง.กม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว                           
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
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ลำดับที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

(แนบเป็นภาคผนวก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(6) สำเนาประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง  
ผลการเลือกตั้งสมาชิกสภา อบจ. /สมาชิกสภาเทศบาล 
(แบบ ส.ถ.6/1) 

(7) สำเนาคำสั่งแต่งตั้งรองนายกเทศมนตรี/
เลขานุการ/ที่ปรึกษา 

(8) สำเนาคำสั่งแต่งตั้งประธานสภา/รอง
ประธานสภา/เลขานุการสภา 
     2.2 ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก บัตรหมดอายุ  
บัตรสูญหาย หรือถูกทำลาย แนบเอกสาร ดังนี้ 

(1) เอกสารตามข้อ 2.1 (1) – (8)  
(2) บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ)  
(3) ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือถูกทำลาย)  

     2.3 ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก เปลี่ยนชื่อ – สกุล 
หรือบัตรชำรุด แนบเอกสาร ดังนี้ 

(1) เอกสารตามข้อ 2.1 (1) – (8)  
(2) สำเนาหนังสือใบสำคัญเปลี่ยนชื่อตัว  
(3) สำเนาหนังสือใบสำคัญเปลี่ยนชื่อสกุล 
(4) บัตรเก่า (ส่งคืน) 
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ลำดับที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

(แนบเป็นภาคผนวก) 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน และคุณสมบัติของ 
ผู้ยื่นคำขอมีบัตรฯ 
 
 
 
 
 

 
• เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานกลุ่มงานกฎหมาย 

ระเบียบและเรื่องร้องทุกข์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานและสถานภาพ
ประกอบการขอมีบัตร  

• หากตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้ว 
พบข้อผิดพลาด เช่น ชื่อ - สกุล ,เลขบัตร
ประชาชน ข้อมูลในบัตรผิด หรือข้อผิดพลาด
อ่ืน ๆ ให้ประสานแจ้ง อปท. ดำเนินการแก้ไข
ทันที 

 

 
15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
กง.กม. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว                           
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



4 
 

ลำดับที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

(แนบเป็นภาคผนวก) 
3. ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานกฎหมาย ระเบียบและ
เรื่องร้องทุกข์ ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ และ
หนังสือแจ้ง อปท. เสนอผู้บังคับบัญชา และเสนอผู้ว่า
ราชการพิจารณาลงนามในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ และหนังสือแจ้ง อปท.  

1 – 2 วัน กง.กม. 1. พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว                           
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
3. คำสั่งจังหวัดปัตตานี ที่ 63505/2566 
เรื่อง มอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด
ปัตตานี ให้รองผู้ว่าราชการจังหวัด
ปัตตานี หัวหน้าส่วนราชการ และ
นายอำเภอ ปฏิบัติราชการแทน          

4. ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ลงนาม
ออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 

ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ลงนามออกบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ และสำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 

1-2 วัน สำนักงาน
จังหวัด 

1. พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว                           
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
3. คำสั่งจังหวัดปัตตานี ที่ 63505/2566 
เรื่อง มอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด
ปัตตานี ให้รองผู้ว่าราชการจังหวัด
ปัตตานี หัวหน้าส่วนราชการ และ
นายอำเภอ ปฏิบัติราชการแทน          
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ลำดับที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

(แนบเป็นภาคผนวก) 
5. ดำเนินการคุมทะเบียนออกบัตร หลังจากที่ผู้ว่าราชการลงนามแล้ว เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน

กลุ่มงานกฎหมาย ระเบียบและเรื่องร้องทุกข์ ดำเนินการ 
ดังนี้ 
(1) กรอกเลขที่บัตร วันที่ออกบัตร และวันหมดอายุ 
ในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตัวจริง และสำเนา
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(2) ดำเนินการคุมทะเบียนออกบัตรในระบบ
คอมพิวเตอร์ ฐานข้อมูลการออกบัตรประจำตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  

20 นาที กง.กม. -เก็บเอกสารหลักฐาน สำเนาตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
- เก็บข้อมูลเกี่ยวกับ การออกบัตร
ประจำตัว ที่ได้ดำเนินการแล้วเพ่ือ  
การตรวจสอบ ได้แก่ บัญชีรายละเอียด
การออกบัตร 

6. ส่งมอบบัตรที่ดำเนินการแล้ว
ให้กับ อบจ./ทม./อำเภอ (กรณี
เทศบาลตำบล)  

ประสานแจ้ง อบจ./ทม./อำเภอ (กรณีเทศบาลตำบล)  
ให้มารับบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งมอบบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้กับต้นสังกัดของผู้ยื่นคำ
ขอมีบัตรต่อไป  

1 วัน กง.กม.  
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Work Flow ของข้ันตอนการดำเนินงาน 

                                    ขั้นตอน        ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

เริ่มต้น 
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

เร 

           จัดทำบันทึกนำเสนอ 
              -  ผู้บังคับบัญชา 
           - เสนอผู้วา่ราชการจังหวัด 

 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
ลงนามในบัตรตัวจริง และสำเนาบัตร 

 
 
 
 
 
 

เร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน และคณุสมบตั ิ

ของผู้ยื่นคำขอมีบัตรฯ 
 

เจ้าหน้าทีด่ำเนินการ 
คุมทะเบียนออกบัตร 

 

ผ่าน 
 
 
 
 
 
 

เร 

ส่งมอบบัตร 
สิ้นสุด 

 

ไม่ผา่น 
 

จำนวน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

เร 15 นาท ี
 
 
 
 
 
 

เร จำนวน 1 - 2  วัน 
 
 
 
 
 
 

เร 

จำนวน 1 - 2  วัน 
 
 
 
 
 
 

เร 
20 นาท ี

 
 
 
 
 
 

เร 
จำนวน 1 วัน 

 
 
 
 
 
 

เร 

 
 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

เร 

ไม่เห็นชอบ 
 

นำเข้าข้อมูล 
ผ่านระบบคอมพิวเตอร ์

 
 
 
 
 
 

เร 
































