


1, ช่ือกระบวนงาน 
 งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญ ญัติประจําตั วเจาหนา ท่ีของรัฐ  พ .ศ .2542 และขอ 5 (5.1)แห งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําตัวลูกจางประจํา  พ.ศ.2531  ใหขาราชการขาราชการบํานาญ และ
ลูกจางประจํา มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจําตัวไดนับแตสัญญาจางจนถึงวัน
สิ้นสุดสัญญาจาง(คําขอจะตองแนบสัญญาจางเปนหลักฐานเพ่ือประกอบดวย)คําจํากัดความ“เจาหนาท่ีของรัฐ”  
หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ  ขาราชการบํานาญ   
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      1.  ขาราชการ/ลูกจางประจําและขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงค 
ขอมีบัตรประจําตัวใหยื่นคําขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 พรอมรูปถาย 
ขนาด 2.5x3 ซ.ม. จํานวน 2 รูป จากโรงเรียนตนสังกัด หรือมายื่นคําขอมีบัตร ไดท่ี สพท. 
      2.  เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานไดแกบัตรเดิม กรณีบัตรหายจะตองแนบใบแจงความ 
สําเนาบัตรประชาชน ,สําเนาทะเบียนบาน และจัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเปน 
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 1 ชุด และขาราชการบํานาญ 1 ชุด จัดพิมพบัตรดวย 
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรใหยื่นขอมีบัตรตอไป 
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5.  Flow chant การปฏิบัต ิ
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1. ปจจุบันนี้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไมมีระดับหรือซี 
แลว มีแตอันดับ ครูผูชวย, คศ.1-คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิมอยู ทําให 
บางรายถายรูปไมถูกตอง ในการมาดําเนินขอมีบัตร 
 2. บัตรประจําตัวท่ีใหมาดําเนินการออกบัตรใหกับขาราชการเปนแบบกระดาษเปน 
ทําใหการออกบัตรบางครั้งเม่ือนํามาใชกับเครื่องคอมพิวเตอรแลวตัวหนังสือจะไมติดหรือไมชัด 
 3. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบดําเนินขอมีบัตร ฯ 
 4. เอกสารหลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 
      2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรปะจําตัวลูกจาง พ.ศ.2531 
      3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจํา 
ขาราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองคการของรัฐ พ.ศ.2598 
      4. กฎกระทรวง ฉบับท่ี6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน 
พ.ศ.2542 
 

สถานศึกษา 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทําบัญชีควบคุมการ
ออกบัตร 
- ติดรูป 

สพท. 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- จดัทาํบญัชีควบคุมการ

ออกบตัร 

- จดัพิมพบ์ตัร ตรวจสอบ 

- ติดรูป 

- ประทบัตรา 

ขา้ราชการ สพท.บาํนาญ 

- ยนืคาํขอมีบตัร ท่ี สพท. 

- รูปถ่าย ขนาด 2.5x3ซ.ม 

จาํนวน 2 รูป 

 

 

ขา้ราชการ/ลูกจา้ง 

- ยืน่คาํขอมีบตัร ท่ี 

สถานศึกษา 

- รูปถ่าย ขนาด 2.5x3 

ซ.ม. 

จาํนวน2รูป 
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      5. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 01062177 ลงวันท่ี 24 มกราคม 2550 เรื่อง 
หรือการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ) 
      6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันท่ี 26 
ธันวาคม พ.ศ.2478 
      7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ.2527 
      8. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรี ฉบับท่ี 71 (พ.ศ.2523)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
      9. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรีฉบับท่ี 81 (พ.ศ.2536)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
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