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คู่มือการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
ชื่อกระบวนงาน 
 งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติประจ าตัวหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

ค าจ ากัดความ 
 "เจ้าหน้าที่ของรัฐ" ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 ก าหนด
ประเภทบุคลากรที่ก าหนดให้มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐไว้ ดังนี้ 

o เจ้าหน้าที่รัฐ ได้แก่ 
  1. ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
  2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  3. ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  
  4. พนักงานราชการ 

o เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพ้น
จากต าแหน่ง โดยมิสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
กฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

 
ผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ทั้งนี้ ไดให้อ านาจอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก เป็นผู้มีอ านาจในการออกบัตรประจ าตัวเจาหน้าที่
ของรัฐ ส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดยะลา คณะสาธารณสุขศาสตร์
และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชกนก ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 
6 ก าหนดให้  (5) อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการของส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม ส าหรับต าแหน่งอ่ืนทุก
ต าแหน่งในกรมหรือส่วนราชการนั้น  

 
กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
2. พระราชกฤษฎีกาก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ ของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 ( ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2545 (ก าหนดให้
อธิบดีเป็นผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ) 

3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542( ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2549 (ก าหนดให้
อธิบดีเป็นผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวส าหรับพนักงานราชการซึ่งมีวาระการจ้างไม่น้อยกว่า 1 ปี) 

4. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความใน พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
5. ข้อหารือเก่ียวกับการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
o ข้อหารือเก่ียวกับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
o การแต่งกายรูปถ่ายติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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o ผู้มีอ านาจออกบัตร การระบุต าแหน่งและประเภทในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จ
บ านาญ  

o การระบุวันหมดอายุในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐมีกรณี ดังนี้ 
 1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
  หลักฐานยื่นค าขอเพ่ิมเติม 
  (1) แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  (2) แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
  (3) ข้าราชการบ านาญ ขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบประกาศเกษียณหรือค าสั่งให้ออกราชการหรือ
หนังสือจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง 
 2. บัตรประจ าตัวจะหมดอายุ ยื่นขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน ก่อนวันที่บัตรนั้นหมดอายุ 
 3. บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ ยื่นขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่บัตรหาย ถูก
ท าลาย หรือช ารุด  
  หลักฐานยื่นค าขอเพ่ิมเติม 
  (1) กรณีบัตรหาย ถูกท าลาย แนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ 
 4. เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ยื่นขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เปลี่ยนชื่อตัว 
ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล แล้วแต่กรณี 
  หลักฐานยื่นค าขอเพ่ิมเติม 
   (1) แนบส าเนาเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
 5. เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด ยื่นขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่วันเลื่อนระดับ 
เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 
  หลักฐานยื่นค าขอเพ่ิมเติม 
   (1) แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 
 

 กรอกแบบฟอร์มให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 1. การกรอกข้อมูลส่วนตัวผู้ขอ ได้แก่ ชื่อ-นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และหมู่
โลหิต ทั้งนี้ การกรอกข้อมูลหมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย ได้แก่ เอ บี โอ เอบี แล้วแต่กรณี 
 2. กรอกข้อมูลการรับราชการ ได้แก่ 
  1) ประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าส่วนราชการ ประเภทพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบ านาญ 
  2) ต าแหน่งและระดับ ต้องระบุให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  3) สังกัดที่ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน กรณีผู้ขอเป็นข้าราชการบ านาญให้กรอกต าแหน่งและ
สังกัดตามประกาศเกษียณหรือต าแหน่ง ตามค าสั่งให้ออกจากราชการ  
 3. ให้ผู้ขอมีบัตร ลงลายมือในค าขอมีบัตรและใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือชื่อ
แบบเดียวกัน 

 
o กรณีการใช้ค าน าหน้านามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
o กรณีระบุต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
o การก าหนดวันหมดอายุบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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 หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจาหน้าที่ของรัฐ (แบบ 1 ก)  
2. แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (แบบ 1 ข)  
3. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน (รูปชุดข้าราชการ) จ านวน 3 รูป (ลงลายมือชื่อผู้ท าค าขอมี

บัตรหลังรูปถ่าย) 
4. บัตรประจ าตัวเจาหน้าที่ของรัฐฉบับเดิม ในกรณีขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตร 
5. พนักงานราชการให้แนบส าเนาสัญญาจ้างทุกครั้งที่ขอมีบัตรใหม่  
6. ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ  
7. พิมพ์ค าน าหน้าชื่อ ชื่อและนามสกุลภาษาอังกฤษ (ผู้ท าค าขอมีบัตร) 
8. ใบแจง้ความของสถานีต ารวจ ในกรณีบัตรประจ าตัวเจาหน้าที่ของรัฐฉบับเดิมสูญหาย 
9. ส าเนาค าสั่งแต่งต้ัง โยกยา้ย กรณีไดรับค าสั่งใหเ้ปลี่ยนต าแหนง เลื่อนต าแหนง เปลี่ยนสังกัด 
10. ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง กรณข้ีาราชการขอมีบัตรครั้งแรก 
11. ส าเนาประกาศเกษียณหรือค าสั่งใหอ้อกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง 

กรณข้ีาราชการบ านาญขอมีบัตรครั้งแรก  
12. ส าเนาเอกสารที่ไดรับอนุญาต ให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหนา้นาม ค าสั่งแต่งตั้งยศ 
13. กรณเีปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหนา้นาม เปลี่ยนยศ แล้วแต่กรณี  

หมายเหตุ : หลักฐานประกอบ อย่างละ 1 ชุด พร้อมลงลายมือชื่อผู้ท าค าขอมีบัตร 
 
รูปถ่ายประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
 1. รูปถ่าย จ านวน 2 รูป ขนาด 2.53 ซม. (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
 2. เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบพิธีการ การประดับ
เครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบัน ในวันที่ยื่นค าขอมีบัตร ทั้งนี้ สามารถศึกษารูปแบบอินทรธนูและ
เครื่องหมายต าแหน่งอินทรธนู จากภาคผนวก 
 3. ข้าราชการไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปท าบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่แต่งกายสุภาพ 
และรูปถ่ายท่ีมีคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง 
 4. รูปถ่ายข้าราชการบ านาญแต่งเครื่องแบบพิธีการ ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้า
ข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร “นก” (ย่อมาจาก “นอกราชการ”) ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบสูง 2 ซม. ที่
ปกคอเสื้อด้านหน้าขวา การประดับ เครื่องหมายให้ตรงกับชั้ นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าขอมีบัตร ทั้งนี้ 
สามารถศึกษาตัวอย่างการแต่งรูปติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ จากภาคผนวก 
 5. รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการให้แต่กายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบ 
ลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน ทั้งนี้สามารถศึกษารูปแบบ
อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่งอินทรธนู จากภาคผนวก แต่หากกรณีไม่สามารถจัดหาเครื่องแบบได้ขอให้แต่ง
กายด้วยชุดสากลนิยม 
 6. รูปถ่ายลูกจ้างประจ าขอส่วนราชการผู้รับบ าเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากลนินมเท่านั้น 
 7. รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) ทั้งนี้ สามารถศึกษา
รูปแบบอินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่งอินทรธนู จากภาคผนวก 
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กลุ่มงานทรัพยากรบคุคล  วิทยาลยัการสาธารณสขุสิรินธร จงัหวดัยะลา 

 8. การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตรงตามชั้นที่ตนเองได้รับและควรประดับให้ถูกต้องหาก
ประสงค์จะประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางต าแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับ
แพรแถบ สามารถศึกษารูปแบบการประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากภาคผนวก 
 9. การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะท าให้รูปมีต าหนิ ให้น าใส่ซองพลาสติก เย็บ
ติดกับแบบค าขอมีบัตร ฯ 
 10. ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า สีเทา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ขั้นการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด วิทยาลัยการสาธารณสุขสิริธร จังหวัดยะลา 
 1. เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งความประสงค์ขอออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 
พร้อมส่งหลักฐานประกอบ รายละเอียดดังนี้ 
หลักฐานการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐมีกรณี ดังนี้ 
 1.1 ขอมีบัตรครั้งแรก 
  หลักฐาน 
  (1) แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  (2) แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
  (3) ข้าราชการบ านาญ ขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบประกาศเกษียณหรือค าสั่งให้ออกราชการหรือ
หนังสือจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง 
  (4) รูปถ่าย 3 ใบ  
 1.2 บัตรประจ าตัวจะหมดอายุ  
  หลักฐาน 
  (1) แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
  (2) บัตรประจ าตัวเจาหน้าที่ของรัฐฉบับเดิม 
  (3) รูปถ่าย 3 ใบ 
 1.3 บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
  หลักฐาน 
  (1) แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
  (2) ใบแจ้งความของสถานีต ารวจ 
  (3) รูปถ่าย 3 ใบ 
 1.4 เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
  หลักฐาน 
  (1) แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
   (2) แนบส าเนาเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 1 ฉบับ 
  (3) รูปถ่าย 3 ใบ 
 1.5. เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด   
  หลักฐาน 
   (1) แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 
  (2) รูปถ่าย 3 ใบ 
หมายเหตุ :  1. เอกสารทุกฉบับพร้อมลงลายมือชื่อ ยกเว้นใบแจ้งความของสถานีต ารวจ 
  2. ส าเนาค าสั่งต่าง ๆ อาทิเช่น ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งเลื่อนระดับ ค าสั่งให้ออกราชการ ฯลฯ 
กลุ่มงานทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ด าเนินการจัดเตรียม 
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กลุ่มงานทรัพยากรบคุคล  วิทยาลยัการสาธารณสขุสิรินธร จงัหวดัยะลา 

  2. กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ พร้อมทั้งจัดท าเอกสาร 
   2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจาหน้าที่ของรัฐ (แบบ 1 ก) 1 ชุด 
   2.2 แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (แบบ 1 ข) 1 ชุด 
  3. เจ้าหน้าที่ของรัฐตรวจสอบเอกสาร แบบ 1 ก และ แบบ 1 ข พร้อมลงลายมือชื่อ 
  4. กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล จัดท าบันทึกข้อความการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เสนอ
ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงนาม เพื่อเสนอคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 
ต่อไป 
 
WorkFlow ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 เจ้าหน้าที่รัฐยื่นความประสงค์ขอมีบตัร  

พร้อมแนบหลกัฐาน 

HR ตรวจสอบหลกัฐานพร้อมท าเอกสาร 
แบบ 1 ก และ แบบ 1 ข 

ไมถ่กูต้อง 

เจ้าหน้าที่รัฐตรวจสอบความถกูต้อง แบบ 1 
ก และ แบบ 1 ข อีกครัง้พร้อมลงลายมือชื่อ 

HRจดัท าบนัทกึข้อความการขอมีบตัร
ประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐเสนอผอ.ตาม
ขัน้ตอนไปยงัคณบดีคณะสาธารณสขุ

ศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
สหเวชศาสตร์ 
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กลุ่มงานทรพัยากรบคุคล  วิทยาลยัการสาธารณสขุสริินธร จงัหวดัยะลา 

Work Flow ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

1 นาท ี - เจ้าหน้าทีผู่้ขอมี
บัตร 

2 
 
 
 
. 

 
 
 
 

1 นาท ี - เจ้าหน้าที่งาน
ทรัพยากรบุคคล 
วิทยาลัย 
 

3.  
 
 
 

1 นาท ี - เจ้าหน้าทีผู่้ขอมี
บัตร 
- เจ้าหน้าที่งาน
ทรัพยากรบุคคล 
วิทยาลัย 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
ทรัพยากรบุคคล 
วิทยาลัย 
 

5.  
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 

 

- เจ้าหน้าที่งาน
ทรัพยากรบุคคล กอง
งานทรัพยากรบุคคล 
สถาบันพระบรมราช
ชนก 

6.  
 
 
 

1 นาท ี - เจ้าหน้าที่งาน
ทรัพยากรบุคคล 
วิทยาลัย 
 

7.  
 
 

1 นาท ี - เจ้าหน้าทีผู่้ขอมี
บัตร 

 

เจ้าหน้าที่รัฐยื่นความประสงค์ขอมีบัตร พร้อมแนบหลักฐาน 
มายังกลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 

 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบหลักฐานพร้อม
ทำเอกสารแบบ 1 ก และ แบบ 1 ข 

 

 เจ้าหน้าที่รัฐตรวจสอบความถูกต้อง แบบ 1 ก และ แบบ 1 
ข อีกครั้งพร้อมลงลายมือชื่อ 

 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทรัพยากรบุคคลจัดทำบันทึกข้อความ 
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเสนอ ผอ.ตาม

ขั้นตอน เมื่อเสร็จสิ้นแล้วจึงไปยังคณบดีคณะสาธารณสุข
ศาสตร์และสหเวชศาสตร์และอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติ 

 
 

 กองงานทรัพยากรบุคคล สถาบันพระบรมราชชนกจัดส่ง
บัตรกลับมายังวิทยาลัยฯ  

 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ของบัตร 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร และลงชื่อ
รับบัตร 

 



 

 
ภาคผนวก 



ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

------------------------------------------- 
เขียนที่………………………………………………………. 

วันที่............... เดือน................................... พ.ศ.................. 
 ข้าพเจ้าชื่อ...................................................................... ชื่อสกุล.................................. ....................... 
เกิดวันที่………. เดือน................................ พ.ศ................ อายุ................ ปี สัญชาติ... ............ หมู่โลหิต.......... 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี................ตรอก/ซอย.........................................ถนน............................ ................ 
ต าบล/แขวง...................................................อ าเภอ/เขต............ ....................................จังหวัด................................................  
รหัสไปรษณีย์...............................โทรศัพท์.........................................................  
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ       -                      -                            -           -     

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้............................................................................................ ....................................................... 
................................................................................................................................. ................................................................... 
เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท                  ข้าราชการพลเรือนสามัญ   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ      ลูกจ้างประจ า                พนักงานราชการ  
 อ่ืน (ระบุ) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....    
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน..................................................ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วน........................................ ..... 
กระทรวง/ทบวง.....................................................ต าแหน่ง.................................................ระดับ/ยศ....................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ยื่นต่อ……………………………………………………………………………………………. 
 กรณี  1.  ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2.  ขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก   บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกท าลาย 
   หมายเลขของบัตรเดิม......................................................................... (ถ้าทราบ) 

 3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก    เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
  เปลี่ยนชื่อตัว   เปลี่ยนชื่อสกุล   เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
  ช ารุด    อ่ืน ๆ …………………………………………………………………………………… 

 4.  ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี).................................. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

(ลายมือชื่อ).................................................... ...........ผู้ท าค าขอ 
(.....................................................................) 

 
หมายเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความที่ใช้ 
  ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น 
  และช่ือผู้ขอมีบัตร 

เลขที่......................................... 
รหัสบัตร................................... 
วันออกบัตร.............................. 
วันหมดอายุ.............................. 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 



แบบท่ี 1 ข. 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์  
(ข้าราชการพลเรือนสามัญ ,ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา, 

ลูกจ้างประจ า,พนักงานราชการ,ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ) 
 

(ด้านหน้า) 

 

 

 

 

 

 

(ด้านหลัง) 

                                            ขา้ราชการพลเรือนสามัญ 
                                             เลขท่ี........................... 

ชื่อ.. ..................................................................... 
                          ...........................................................................  
                          ต าแหน่ง.............................................................. 
..............               ....................วพบ./วสส.................................... 
                          เลขประจ าตัวประชาชน....................................                                                 

 
 

                                                ……............................   
                                                       ลายมือช่ือ 
                                                 หมู่โลหิต................. 

                                                                 ผู้ออกบัตร     
  วันออกบัตร.........................         บัตรหมดอายุ.................................. 

 
 

หมายเหตุ    วันออกบัตร     =  วันที่ออกบัตรจริง 
       บัตรหมดอายุ   =  พ.ศ. นับจากวันออกบัตรไปอีก 6 ปี วันที่จะลบ 1 วันนับจากวันออกบัตร 
                 
 
 
 

       

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

สถาบันพระบรมราชชนก  กระทรวงสาธารณสุข 

รูปถ่าย  

2.5 X 3 ซม.   



 

แบบท่ี 2 ข. 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

(ด้านหน้า) 

 

 

 

 

 

 

(ด้านหลัง) 

                                            ขา้ราชการพลเรือนสามัญ 
                                             เลขท่ี........................... 

ชื่อ....................................................................... 
                          ............................................................................  
                          ต าแหน่ง.............................................................. 
..............               ....................วพบ./วสส........ ............................ 
                          เลขประจ าตัวประชาชน.....................................                                                 

 
 

                                                ……............................   
                                                       ลายมือช่ือ 
                                                 หมู่โลหิต................... 

                                                                 ผู้ออกบัตร     
  วันออกบัตร...............................         บัตรหมดอายุ................................ 

 
 

หมายเหตุ    วันออกบัตร     =  วันที่ออกบัตรจริง 
       บัตรหมดอายุ   =  พ.ศ. นับจากวันออกบัตรไปอีก 6 ปี วันที่จะลบ 1 วันนับจากวันออกบัตร 
                 

       

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

 

สถาบันพระบรมราชชนก  กระทรวงสาธารณสุข  

รูปถ่าย  

2.5 X 3 ซม.   





































หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๖๒   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔   มิถุนายน   ๒๕๔๙ 
 

 

 
 
 
 
 

พระราชกฤษฎีกา 
กําหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมีอํานาจออกบัตรประจําตัว 

เจาหนาที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว 
เจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  (ฉบับที่  ๑๐) 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ใหไว  ณ  วันที่  ๒๔  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

เปนปที่  ๖๑  ในรัชกาลปจจุบัน 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ   

ใหประกาศวา 
โดยที่เปนการสมควรกําหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมีอํานาจออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๒๑  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๔  (๑๖)  

และมาตรา  ๗  แหงพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  จึงทรงพระกรุณา
โปรดเกลา  ฯ  ใหตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว  ดังตอไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกวา  “พระราชกฤษฎีกากําหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมี
อํานาจออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  
(ฉบับที่  ๑๐)  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 



หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๖๒   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔   มิถุนายน   ๒๕๔๙ 
 

 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป 

มาตรา ๓ ใหเพิ่มความตอไปนี้เปน  ๒๐.  ในหัวขอเจาหนาที่ของรัฐ  และผูมีอํานาจออก
บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐ  ตามลําดับของมาตรา  ๔  แหงพระราชกฤษฎีกากําหนดเจาหนาที่
ของรัฐและผูมีอํานาจออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่
ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

“๒๐. พนักงานราชการซึ่งมีวาระ ๒๐. ปลัดกระทรวงสําหรับพนักงาน 
 การจางไมนอยกวาหนึ่งป  ราชการในสํานักงานปลัดกระทรวง 
    อธิบดี  หัวหนาสวนราชการของ 
    สวนราชการที่มีฐานะเปนกรม  หรือ 
    ผูวาราชการจังหวัดสําหรับพนักงาน 
    ราชการในราชการสวนภูมิภาค 
    ที่สังกัดจังหวัดนั้น  หรือผูที่ไดรับ 
    มอบหมายจากผูดํารงตําแหนงดังกลาว” 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลตํารวจเอก  ชิดชัย  วรรณสถิตย 

รองนายกรัฐมนตรี 



หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๖๒   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔   มิถุนายน   ๒๕๔๙ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้  คือ  เนื่องจากพนักงานราชการเปนบุคลากร
ภาครัฐประเภทหนึ่ง  ซ่ึงปฏิบัติงานควบคูไปกับขาราชการไดท้ังในภารกิจหลัก  ภารกิจรอง  และภารกิจสนับสนุน
ของสวนราชการ  แตปรากฏวาตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ยังมิได
กําหนดใหพนักงานราชการเปนเจาหนาท่ีของรัฐตามพระราชบัญญัติดังกลาว   ประกอบกับระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยพนักงานราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ก็มิไดกําหนดเรื่องบัตรประจําตัวพนักงานราชการ
ไวเปนการเฉพาะ  สมควรใหบุคคลดังกลาวเปนเจาหนาท่ีของรัฐเพื่อปฏิบัติหนาท่ีโดยมีบัตรประจําตัวสําหรับ
เจาหนาท่ีของรัฐตามกฎหมายวาดวยบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐได  รวมทั้งกําหนดผูมีอํานาจออกบัตรประจําตัว
ไวดวย  จึงจําเปนตองตราพระราชกฤษฎีกานี้ 


















































