
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2

คู่มือการขอมีบัตรประจ าตัว 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 



 

 

                    การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และข้าราชการบ านาญ        

ผู้ประสงค์ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ   

ให้ยื่นค าขอมบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามแบบที่ก าหนด พร้อมเอกสารประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ครบถ้วน แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

 วิธีการเสนอขอ  สามารถยื่นค าขอได้ดังนี้ 

 - การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ให้ยื่นค าขอผ่านระบบงานสารบรรณของสถานศึกษา 

และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

 - การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้ยื่นค าขอด้วยตนเอง ณ กลุ่ม

บริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
 

 ขั้นตอนการเสนอขอ  สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

 ขอมีบัตรครั้งแรก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ที่บรรจุใหม่ ต้อง

ขอมีบัตรภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือเปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบ านาญ 

 ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือถูกท าลาย 

  -กรณีบัตรประจ าตัวจะหมดอายุ  ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน ก่อนวันที่บัตรนั้น

หมดอาย ุ

  - กรณีบัตรประจ าตัวหายหรือถูกท าลาย ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่บัตรหายหรือถูกท าลาย 

 ขอเปลี่ยนบัตร  เนื่องจากเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ 

เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด หรือช ารุด 

  -กรณีผู้ถือบัตรประจ าตัวเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอ

เปลี่ยนบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

  - กรณีผู้ถือบัตรประจ าตัวได้เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 

ให้ขอเปลี่ยนบัตรใหม่ ตามยศ ชั้น ระดับ ต าแหน่ง หรือสังกัดใหม่นั้น ภายใน 30 วันนับแต่วันเลื่อนยศ เลื่อน

ชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 

 

 

 



 

 

  - กรณีบัตรประจ าตัวช ารุดในสาระส าคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรใหม่ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่บัตรนั้นช ารุด 

 

เอกสารประกกอบการเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

1.ขอมีบัตรครั้งแรก  ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) ใบตรวจหมู่โลหิต       จ านวน  1 ฉบับ 

 5) ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีเป็นข้าราชการ /ลูกจ้างประจ า)  จ านวน  1 ชุด 

 6) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 7) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1 ฉบับ 

2. ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือบัตรหาย หรือถูกท าลาย ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ)     จ านวน  1 บัตร 

 5) ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือถูกท าลาย)    จ านวน  1 ฉบับ 

 6) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 7) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1 ฉบับ 

3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง /เลื่อนระดับ /เปลี่ยนชื่อตัว /เปลี่ยนชื่อสกุล /ช ารุด หรืออ่ืน ๆ 

(เปลี่ยนแปลงหน่วยงาน/โอน/ย้าย) ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อตัว     จ านวน  1  ฉบับ 

 5) ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อสกุล     จ านวน  1  ฉบับ 

 6) ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี การสมรส     จ านวน  1  ฉบับ 

 7) ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี สิ้นสุดการสมรส    จ านวน  1  ฉบับ 

 8) บัตรเก่า (ส่งคืน)       จ านวน  1 บัตร 

 9) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 10) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1 ฉบับ 



 

 

 

  การแต่งเครื่องแบบรูปถ่ายติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

 ข้าราชการ  แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนู 

และเครื่องหมายแสดงสังกัด(รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 ลูกจ้างประจ า  แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ (ชุดสีกากี) หรือเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติ

ขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนู และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอ

เสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 พนักงานราชการ  แต่งเครื่องแบบพิธีการในลักษณะอย่างเดียวกับลูกจ้างประจ า (เครื่องแบบปกติ

ขาว) ส าหรับอินทรธนูประดับเครื่องแบบพิธีการ ให้ใช้ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

ประกาศ ณ วันที่ 29 กรกฎาคม 2552 และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด(รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อ

ด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 ข้าราชการบ านาญ  แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบน

อินทรธนู (ต าแหน่ง ระดับครั้งสุดท้าย) และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร)ที่ปกคอเสื้อ

ด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร “น.ก.” ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา  ส าหรับผู้ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 

 

 


