
555ขั�นตอนขั�นตอนขั้นตอน
การขอมีบัตรประจําตัว
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1
ผู้รับบริการกรอกรายละเอียดผู้รับบริการกรอกรายละเอียด

ในแบบคําขอ พร้อมยื�นคําขอมีบัตรในแบบคําขอ พร้อมยื�นคําขอมีบัตร
ผู้รับบริการกรอกรายละเอียดผู้รับบริการกรอกรายละเอียด

ในแบบคําขอ พร้อมยื�นคําขอมีบัตรในแบบคําขอ พร้อมยื�นคําขอมีบัตร
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คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการคู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ
สําหรับผู้รับบริการสําหรับผู้รับบริการ

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ
สำหรับผู้รับบริการ

เจ้าหนา้ที�ของรัฐ

เจ้าหนา้ที�ตรวจสอบความถูกต้องเจ้าหนา้ที�ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอและหลักฐานของคําขอและหลักฐาน

เจ้าหนา้ที�ตรวจสอบความถูกต้องเจ้าหนา้ที�ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอและหลักฐานของคําขอและหลักฐาน

เจ้าหนา้ที�จัดทําบัญชีควบคุมเจ้าหนา้ที�จัดทําบัญชีควบคุม
การออกบัตร พร้อมจัดทําบัตรการออกบัตร พร้อมจัดทําบัตร
เจ้าหนา้ที�จัดทําบัญชีควบคุมเจ้าหนา้ที�จัดทําบัญชีควบคุม

การออกบัตร พร้อมจัดทําบัตรการออกบัตร พร้อมจัดทําบัตร

ผู้รับบริการลงชื�อผู้รับบริการลงชื�อ
ในบัญชีควบคุมการออกบัตรในบัญชีควบคุมการออกบัตร  

ผู้รับบริการลงชื�อผู้รับบริการลงชื�อ
ในบัญชีควบคุมการออกบัตรในบัญชีควบคุมการออกบัตร  

เจ้าหนา้ที�ส่งมอบบัตรให้เจ้าหนา้ที�ส่งมอบบัตรให้
ผู้รับบริการผู้รับบริการ

เจ้าหนา้ที�ส่งมอบบัตรให้เจ้าหนา้ที�ส่งมอบบัตรให้
ผู้รับบริการผู้รับบริการ
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เอกสารหลักฐาน

กฎหมายที่เกี�ยวข้อง
1. พรบ.บัตรประจําตัวเจ้าหนา้ที�ของรัฐ พ.ศ. 2542
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจำตัว
     ลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2531
3.  หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/2177 
      ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่อง การออกบัตร
      ประจำตัวเจ้าหนา้ที�ของรัฐ (พนักงานราชการ)

1. คำขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหนา้ที�ของรัฐ
2. รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป (1 นิ�ว)
3.  บัตรเดิม 
4. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรสูญหาย)
5. สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
6. สำเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ฉบับ

   ไม่มีค่าธรรมเนียม  

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2สำนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2

ช่องทางการให้บริการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ชั้น 1 อาคารสํานักงานเขตพื�นที�

การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
โทร. 056-271413 ต่อ 8



งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจำตัวลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบำนาญและ
ลูกจ้างประจำ มีบัตรประจำตัวได้ สำหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจำตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 

 
คำจำกัดความ 

"เจ้าหน้าที่ของรัฐ" หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 
ข้าราชการบำนาญ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำและข้าราชการบำนาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัว 
สามารถดาวน์โหลด แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผ่านช่องทางออนไลน์ เว็ปไซต์ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 https://www.nsw2.go.th/wp/services-steps/ 

2. ให้ย ื ่นคำขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจำตัวเจ ้าหน้าที ่ของร ัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่าย                        
ขนาด 2.5X3 ซ.ม.จำนวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื ่นคำขอมีบัตร ได้ที ่ กลุ ่มบริหารงานบุคคล                 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็น ข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ชุด และข้าราชการบำนาญ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ 
ติดรูป ประทับตรา เคลือบบัตร และมอบบัตรให้กับผู้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 
 
การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 
      ๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 1.1 คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน แบบ (บ.จ.๑) 
 ๑.2 มีแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
 ๑.๓ แบบบัตรฯ ถูกต้อง 
 ๑.4 แบบบัตรฯ และคำขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
 ๑.5 เลขประจำตัวประชาชนถูกต้อง 
 ๑.6 ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้อง 
 ๑.7 ระบุตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง 
 ๑.8 รูปถ่าย 
 ๑.9 ขนาดถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.10 ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 
 ๑.11 แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.12 บัตรเก่า (กรณีเคยทำบัตร) 



 ๑.13 กรณีข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญ ต้องมีสำเนา คำสั่งออกจากราชการ/ประกาศ
เกษียณอายุราชการ 
 ๑.14 กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
 ๑.15 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบสำคัญการสมรส                        
ใบสำคัญการหย่า 
 ๑.16 การระบุตำแหน่งในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้ระบุตำแหน่งครั้ง 
สุดท้ายก่อนออกจาราชการของผู้ถือบัตร 
 ๑.17 การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการฝ่ายพลเรือนนอกประจำการ ให้ใช้เครื่องแบบเช่นเดียวกับ 
ข้าราชการประจำการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้ายและเครื่องหมายอักษร นก. 
ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง ๒ เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 
 ๒. การออกบัตร 
 ๒.๑ ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
 ๒.๒ ลงวันที่ออกษัตร/บัตรหมดอายุ กำหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจำตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
 ๒.๓ ประทับตราครุฑต้นสังกัดด้วยหมึกสีแดง 
 ๓ นำเรื่องเสนอผู้มีอำนาจลงนามบนบัตร 
 ๔. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

Flowchart การทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 



 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำและข้าราชการบำนาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัว  
สามารถดาวน์โหลด แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผ่านช่องทางออนไลน์ เว็ปไซต์ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 https://www.nsw2.go.th/wp/services-steps/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการงานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 

ขั้นตอนการให้บริการการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพกิจกรรมการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
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