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ค าน า 
 ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 มาตรา 4 (วรรคหนึ่ง) เจ้าหน้าที่ของ
รัฐ (12) สมาชิกสภาท้องถิ่นและหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ บริหารส่วน
ต าบล (13) ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและ องค์การ
บริหารส่วนต าบล (วรรคสอง) เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ และมาตรา 5  ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ มีบัตร
ประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญมีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัว 
ส าหรับผู้รับบ าเหน็จบ านาญได้ โดยกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ 
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาตรา 6 การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 (3) มีประสิทธิภาพ
และ เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ  (4) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นและ (5) มีการ
ปรับปรุง ภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์   
 ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว และมีแนวทางในการ ปฏิบัติที่
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ ส่วน
ท้องถิ่น ขึ้น อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจ ได้น าไปใช้ 
ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง                
ได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการต่อไป  
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ  
1. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 1.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้  บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด
ในสาระส าคัญ  บัตรประจ าตัวหมดอายุ  การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด 
  1.2 ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของ รัฐ 
เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ้างประจ า ของส่วนราชการ ประเภท 
พนักงานราชการ เป็นต้น 
  1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือ ชื่อ
แบบเดียวกัน 
  1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี เป็นต้น  
 1.5 กรณีการกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิ ทยฐานะ           
ในช่องต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่ง ครู ผู้อ านวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น                
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น 
ต าแหน่ง ครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ เป็นต้น 
 1.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอมีบัตร ประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552) 
 1.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศเกษียณหรือ ต าแหน่ง
ตามค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ ข้าราชการบ านาญ ” เช่น ต าแหน่งตามประกาศ 
เกษียณอายุราชการคือ ต าแหน่งครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 
  1.8 การจัดส่งแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่านั้น  
2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 1 ฉบับ 
 2.2 แนบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จ านวน 1 ฉบับ 
           2.3 แนบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ ใหม่  
 2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ  
 2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทย ฐานะ
ให้แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 
  2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 
  2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้ 
เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี  
 2.8 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการ 
ช ารุด  



 2.9 กรณีลูกจ้างเปลี่ยนต าแหน่งให้แนบค าสั่งที่ได้รับการเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ 2.10 ข้าราชการ
บ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก ให้แนบประกาศเกษียณหรือ
ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง 2.11 พนักงานราชการให้แนบส าเนา
สัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ  
3. รูปถ่าย  
 3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม 
หมวกไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตน 
สังกัดชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค า
ขอ มีบัตร  
 3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปท าบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่ แต่ง
กายสุภาพ และรูปถ่ายท่ีมีผ้าคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง 
  3.3 รูปถ่ายข้าราชการบ านาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมาย แสดง
สังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม. ที่
ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าร้องหรือ             
หากมีความจ าเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือชุดไทย 
พระราชทาน 
  3.4 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
เครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หากไม่
สามารถ จัดหาเครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม  
 3.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการผู้รับบ าเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือ ชุด
ไทยพระราชทาน เท่านั้น  
 3.6 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล)  
 3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะท าให้รูปมีต าหนิ ให้น าใส่ซอง 
พลาสติกและเย็บติดกับแบบค าขอมีบัตรฯ 3.8 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สี
สุภาพ เช่น สีฟ้า  
 3.9 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และหากผู้ ใดได้รับ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่ งถ้าประสงค์จะประดับเห รียญ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางต าแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ  
4. แนวทางการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  4.1 ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร  
  4.2 ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ   
 4.3 ประทับตราครุฑ อบต. ด้วยหมึกสีแดง  



  4.4 น าเรื่องเสนอนายอ าเภอหรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลงนามบนบัตร  4.5 ลงทะเบียน
คุมการออกบัตร  
5. อายุของบัตร  
  5.1 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้มีอายุใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้ใช้ได้ตลอดชีวิต  
 5.2 ถ้าผู้ถือบัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญผู้ใดได้รับโทษจ าคุก โดยค าา
พิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือ 
เป็นบุคคลล้มละลายทุจริตตามกฎหมายว่าด้วยล้มละลาย หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนน าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ ของ
รัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญนั้นไปใช้ในทางทุจริตให้เป็นอันหมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจ าตัวนั้นต่อไป 
  5.3 ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญใช้หรือแสดงบัตรประจ าตัวว่าตนเป็น 
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่ 6 เดือน ถึง 5 ปี และปรับตั้งแต่หนึ่งหมื่น
บาท ถึง หนึ่งแสนบาท  
ปัญหาที่พบบ่อยในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 1. ขาดหลักฐานแนบทุกครั้งที่ขอมีบัตร เช่น ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านอย่างใด 

อย่างหนึ่ง จ านวน 1 ฉบับ พร้อมส าเนาบัตรเดิม (ถ้ามี) ➢ กรณี บัตรหาย ควรแนบใบแจ้งความ เพ่ิมเติม 

➢ กรณีบรรจุ ย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง ควรแนบค าสังฯ เพ่ิมเติม 
 2. กรอกรายละเอียดในแบบค าขอมีบัตรไม่ครบถ้วน เช่น  
• หมู่โลหิต  
• ลายมือชื่อ เซ็นชื่อไม่ครบ 2 แห่ง  
• กรณีข้าราชการบ านาญ ขอให้กรอกต าแหน่งครั้งสุดท้ายตอนเกษียณอายุ ต าแหน่ง ครู ช านาญการ ไม่ใช่
กรอกต าแหน่งข้าราชการบ านาญ  
3. การถ่ายรูปติดบัตร  

❖ รูปถ่ายบางแห่งมีขนาดใหญ่เกิน 1 นิ้ว  

❖ การติดอินทรธนูและเครื่องหมายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาติดไม่ตรง กับต าแหน่ง

ปัจจุบัน ผิดบ่อยมาก โปรดดูอินทรธนูและเครื่องหมายตามระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรี ลงวันที่ 16 สิงหาคม 
2553  

❖ ข้าราชการบ านาญที่เกษียณแล้ว ไม่ค่อยติด นก. ด้านขวา  

ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 (1) พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542  
 (2) กฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542  
  
  



 


