
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการท าบัตร 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวขวัญฤทัย  วิโย 

บุคลากรปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
                          การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 
๑.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๑.๑  มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๑.๒  ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
 ๑.๓  มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
  ๑.๓.๑  แบบบัตรฯ ถูกต้อง 
  ๑.๓.๒  แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
  ๑.๓.๓  เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้อง 
  ๑.๓.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้อง 
  ๑.๓.๕  ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง 
 ๑.๔  รูปถ่าย 
  ๑.๔.๑  ขนาดถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๔.๒  ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 
  ๑.๔.๓  แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.๕  บัตรเก่า (กรณีเคยท าบัตร) 
 ๑.๕  กรณขี้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ 

      ประกาศเกษียณอายุราชการ 
 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
 ๑.๗  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 
 ๑.๘  การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้ระบุต าแหน่งครั้ง 

      สุดท้ายก่อนออกจาราชการของผู้ถือบัตร 
 ๑.๙  การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการฝ่ายพลเรือนนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเช่นเดียวกับ 
                 ข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้ายและ 
                 เครื่องหมายอักษร นก. ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง ๒ เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อด้านหน้า 
                 ข้างขวา  
๒.  การออกบัตร 
 ๒.๑  ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 
                 เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ 
                 ได้ตลอดชีวิต 
 ๒.๓  ประทับตราครุฑส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด้วยหมึกสีแดง 
๔.  น าเรื่องเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ลงนามบนบัตร 
๕.  ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
                                                 



 

 

 
 
๑.  หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
๒.  แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๓.  รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม.   จ านวน ๒ รูป 
๔.  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
๕.  ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๖.  ส าเนาค าสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
๗.  ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 

 
 
       
 
 การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 
๑.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๑.๑  มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๑.๒  ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ (บ.จ.๑) 
 ๑.๓  มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
  ๑.๓.๑  แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๓.๒  แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
  ๑.๓.๓  เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๓.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๓.๕  ระบตุ าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.๔  รูปถ่าย 
  ๑.๔.๑  ขนาดถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๔.๒  ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 
  ๑.๔.๓  แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.๕  กรณีเคยรับราชการให้ขอส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
 ๑.๗  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 
๒.  การออกบัตร 
 ๒.๑  ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 

เอกสารหลักฐานที่ ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 



เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
 ๒.๓  ประทับตราครุฑจังหวัดด้วยหมึกสีแดง 
๔.  น าเรื่องเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ลงนามบนบัตร 
๕.  ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
 

 
            
            
    
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
          
 
 
 
 
 
**** ระยะด าเนินการ 5-7 นาที 
 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการยื่นแบบค าขอมีบัตรตาม ระบบ 

 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รูปถ่าย 

สพท. ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานรูปถ่ายตามท่ีก าหนด 

 

สพท. จัดท าบัตร-ส่งมอบบัตร 


