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คู่มือการให้บริการ
สำหรับผู้มาติดต่อ

การออกบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ONE STOP SERVICE





ผูข้อยื่นค ำขอมีบตัร
พรอ้มเอกสำรประกอบ 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจเอกสำร 
-ไมถ่กูตอ้ง สง่คืน แกไ้ข

-ถกูตอ้ง ด ำเนินกำรท ำบตัร 

ชื่องาน การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แบบ ONE STOP SERVICE กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้มารับบริการมีความเข้าใจในขั้นตอนการบริการ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 ผู้ขอมีบัตรยื่นค าขอมีบัตรพร้อมแนบเอกสารต่อ
เจ้าหน้าที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล  

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอมี
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

- กรณีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ด าเนินการ
จัดพิมพ์บัตรฯ 

- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนเพ่ือแก้ไข 

1 นาที 

1 นาที 



จ่ำยบตัรใหผู้ย้ื่นค ำขอ 

- พิมพบ์ตัรฯ  
- ลงทะเบียนในสมดุคมุกำรออก
บตัรฯ 

ชื่องาน การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้มารับบริการมีความเข้าใจในขั้นตอนการบริการ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

3  1. ด าเนินการพิมพ์บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
ด้านหน้า  รหัสบัตร วันออกบัตร วันหมดอายุของบัตร 
ด้านหลัง  เลขประจ าตัวประชาชน  ชื่อสกุล  ต าแหน่ง  
สังกัด  หมู่โลหิต 
2. ลงทะเบียนในทะเบียนคุมการออกบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 

5 นาที กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. จ่ายบัตรให้ผู้ขอมีบัตร 
2. ผู้ขอมีบัตรลงชื่อรับบัตรในทะเบียนคุมการออกบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1 นาที 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 2. กฎกระทรวง พ.ศ. 2542  ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 3. คู่มือการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
            4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2118/2562 เรื่อง มอบอ านาจการออกบัตร  การจัดพิมพ์แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและแบบบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

 



ชื่องาน การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แบบ ONE STOP SERVICE  กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้มารับบริการมีความเข้าใจในขั้นตอนการบริการ 
6. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
            1. แบบคำขอมีบัตร กรอกคำขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
   2. แนบรูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3.ซ.ม. หน้าตรงไม่สวมหมวกหรือแว่นตาดำ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ก่อนวันที่ยื่นคำขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ 
เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ตนสังกัดชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน (กรณีแต่งเครื่องแบบต้องประดับเครื่องหมาย ยศ ชั้น ให้ถูกต้องตามระเบียบ) จำนวน 2 รูป 
 3. ข้าราชการนอกประจำการ ให้ใช้เครื่องแบบเหมือนข้าราชการประจำการ เว้นแต่เครื่องหมายสังกัดให้ติดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมาย น ก ติดที่ปก
คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 
 4. การขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรเก่าสูญหาย ให้แนบใบแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีบัตรเก่าหมดอายุ เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง และย้าย ให้ส่งบัตรเก่าคืนพร้อม   
คำขอมีบัตรฯ ใหม่ด้วยทุกครั้ง 
   5. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 

 




