


1, ช่ือกระบวนงาน 
 งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญ ญัติประจําตั วเจาหนา ท่ีของรัฐ  พ .ศ .2542 และขอ 5 (5.1)แห งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําตัวลูกจางประจํา  พ.ศ.2531  ใหขาราชการขาราชการบํานาญ และ
ลูกจางประจํา มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจําตัวไดนับแตสัญญาจางจนถึงวัน
สิ้นสุดสัญญาจาง(คําขอจะตองแนบสัญญาจางเปนหลักฐานเพ่ือประกอบดวย)คําจํากัดความ“เจาหนาท่ีของรัฐ”  
หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ  ขาราชการบํานาญ   
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      1.  ขาราชการ/ลูกจางประจําและขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงค 
ขอมีบัตรประจําตัวใหยื่นคําขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 พรอมรูปถาย 
ขนาด 2.5x3 ซ.ม. จํานวน 2 รูป จากโรงเรียนตนสังกัด หรือมายื่นคําขอมีบัตร ไดท่ี สพท. 
      2.  เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานไดแกบัตรเดิม กรณีบัตรหายจะตองแนบใบแจงความ 
สําเนาบัตรประชาชน ,สําเนาทะเบียนบาน และจัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเปน 
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 1 ชุด และขาราชการบํานาญ 1 ชุด จัดพิมพบัตรดวย 
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรใหยื่นขอมีบัตรตอไป 
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5.  Flow chant การปฏิบัต ิ
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1. ปจจุบันนี้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไมมีระดับหรือซี 
แลว มีแตอันดับ ครูผูชวย, คศ.1-คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิมอยู ทําให 
บางรายถายรูปไมถูกตอง ในการมาดําเนินขอมีบัตร 
 2. บัตรประจําตัวท่ีใหมาดําเนินการออกบัตรใหกับขาราชการเปนแบบกระดาษเปน 
ทําใหการออกบัตรบางครั้งเม่ือนํามาใชกับเครื่องคอมพิวเตอรแลวตัวหนังสือจะไมติดหรือไมชัด 
 3. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบดําเนินขอมีบัตร ฯ 
 4. เอกสารหลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 
      2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรปะจําตัวลูกจาง พ.ศ.2531 
      3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจํา 
ขาราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองคการของรัฐ 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 
หรือการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ) 
      6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันท่ี 26 
ธันวาคม พ.ศ.2478 
      7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ.2527 
      8. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรี ฉบับท่ี 71 (พ.ศ.2523)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
      9. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรีฉบับท่ี 81 (พ.ศ.2536)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
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