
คู่มือการปฏิบตัิงาน 

 การขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั 

กลุม่บรหิารงานบคุคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

นางสาวสุจติรา  ปญัญาสวสัด์ิ 

เจา้พนักงานธุรการช านาญงาน 

นางสาวสุจติตรา  เหลา่หงษา 

พนักงานพมิพ ์



ก 

คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานและภารกิจงาน เรื่อง การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของกลุ่ม

บริหารงานบุคคลฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนดตำแหน่งและ
มาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานเป็นหลัก โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี ่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีคำอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่
สมบูรณ์ และมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน โดยจัดทำลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์ 
ทางเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล และเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 1 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ 
กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที ่ความรับผิดชอบ ทันสมัยตรง  กับสมัยปัจจุบัน
ประกอบด้วย แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนการจัดทำรายละเอียดการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็น
แนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์สำหรับเจ้าหน้าที่และข้าราชการครูที่เกี่ยวข้องทุกท่าน และขอขอบคุณทุกท่านที่ให้คำปรึกษาแนะนำ
และมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ครอบคลุม ถูกต้องและ
ชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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แนวปฏิบัติเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
 ๑. การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
     ๑.๑ การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหม6ให ยื่นภายใน ๓๐ วัน กรณีดังนี้ 
            - บัตรหาย  ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ 
              - บัตรประจําตัวหมดอายุ 
            - การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
            - เปลี่ยนตําแหน6งหรือย ายสังกัด 
     ๑.๒ ให กรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ าหน าท่ีของรัฐให ถูกต องตรงกับประเภทเจ าหน าท่ี
ของรัฐ เช6น ประเภทข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ างประจําของส6วนราชการ 
ประเภทพนักงานราชการ เป2นต น 
     ๑.๓ ให ลงลายมือชื่อผู ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต กรอบรูปให ครบถ วน (๒ แห6ง) และควรเป2นลายมือ
ชื่อแบบเดียวกัน 
     ๑.๔ หมู6โลหิตให เขียนเป2นภาษาไทย เช6น หมู6โลหิต โอ เอ บี เอบี เป2นต น 
     ๑.๕ กรณีการกรอกตําแหน6งสําหรับข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม6มีวิทยฐานะ       
ในช6องตําแหน6งให ระบุชื่อตําแหน6ง เช6น ตําแหน6ง ครู  ศึกษานิเทศก8 เป2นต น สําหรับข าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวิทยฐานะ ในช6องตําแหน6งให ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช6น ตําแหน6งครูชํานาญการ 
ครูชํานาญการพิเศษ ผู อํานวยการชํานาญการ ผู อํานวยการชํานาญการพิเศษ เป2นต น 
     ๑.๖ สําหรับข าราชการบํานาญ ให ระบุตําแหน6งครั้งสุดท ายก6อนออกจากราชการของผู ถือบัตร 
 ๒. หลักฐานท่ีใช�ในการขอมีบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
     ๒.๑ แบบคําขอมีบัตรปะจําตัวเจ าหน าท่ีของรัฐ จํานวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๒ แบบสําเนาทะเบียนบ านหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน(อย6างใดอย6างหนึ่ ง)                
จํานวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๓ บัตรเก6า (กรณีเคยทําบัตร) 
     ๒.๔ กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ งความของสถานีตํารวจ 

๓. รูปถ-าย 
     ๓.๑ รูปถ6าย (ถ6ายไว ไม6เกิน ๖ เดือน) จํานวน ๒ รูป ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม. ครึ่งตัว หน าตรง              

ไม6สวมหมวก ไม6สวมแว6นตาสีเข ม แต6งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ าหน าท่ี
ของรัฐซ่ึงตนสังกัด ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให ตรงกับชั้นหรือระดับ
ปPจจุบันในวันท่ียื่นคําขอมีบัตร 

    ๓.๒ ข าราชการสตรีไทยมุสลิมท่ีมีความประสงค8จะใช ผ าคลุมศีรษะถ6ายรูปทําบัตรให ใช รูปถ6าย 
ท่ีแต6งกายสุภาพ และรูปถ6ายท่ีมีผ าคลุมศีรษะต องเห็นรูปหน า หน าผาก ค้ิว ตา จมูก ปาก และคาง 

    ๓.๓ รูปถ6ายข าราชการบํานาญแต6งเช6นเดียวกับข าราชการประจําการ เว นแต6ให ติดเครื่องหมาย
แสดงสังกัดท่ีปกคอเสื้อด านหน าข างซ าย และเครื่องหมายอักษร นก ทําด วยโลหะโปร6งสีทองไม6มีขอบ                   
สูง ๒ ซม. ท่ีปกคอเสื้อด านหน าข างขวา การประดับเครื่องหมายให ตรงกับชั้นหรือระดับปPจจุบันในวันท่ียื่น              
คําร องหรือ หากมีความจําเป2นไม6สามารถแต6งกายด วยเครื่องแบบข าราชการได ให แต6งกายสุภาพชุดสากล
หรือชุดไทยพระราชทาน 
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    ๓.๔ รูปถ6ายลูกจ างประจําของส6วนราชการให แต6งกายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี               
ว6าด วยเครื่องแบบลูกจ างประจํา พ.ศ. ๒๕๒๗ โดยดูตามหมวดฝJมือ หมวดก่ึงฝJมือ และหมวดแรงงาน              
แต6หากไม6สามารถจัดหาเครื่องแบบได ขอให แต6งกายด วยชุดสากลนิยม 

    ๓.๕ รูปถ6ายลูกจ างประจําของส6วนราชการผู รับบําเหน็จรายเดือนให แต6งกายสุภาพชุดสากลหรือ            
ชุดไทยพระราชทาน เท6านั้น 

    ๓.๖ รูปถ6ายพนักงานราชการให แต6งกายด วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) 
    ๓.๗ การจัดส6งรูปถ6ายไม6ควรเย็บด วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทําให รูปมีตําหนิให นําใส6                   

ซองพลาสติก และเย็บติดกับแบบคําขอมีบัตรฯ 
    ๓.๘ ไม6ควรใช ภาพถ6ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช สีสุภาพ เช6น สีฟVา 
    ๓.๙ การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ8ให ประดับตามชั้นท่ีตนเองได รับ และหากผู ใดได รับ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ8แล วควรประดับให ถูกต อง อนึ่ งถ าประสงค8จะประดับเหรียญ
เครื่องราชอิสริยาภรณ8ควรวางตําแหน6งให ถูกต องตามระเบียบ หากไม6แน6ใจควรประดับแพรแถบ(แถบย6อ) 

ป/ญหาท่ีพบบ-อยในการขอมีบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
๑. ขาดหลักฐานแนบทุกครั้งท่ีขอมีบัตร เช6น สําเนาทะเบียนบ านหรือสําเนาบัตรประชาชน                 

อย6างใดอย6างหนึ่ง 
๒. กรณีบัตรหาย ไมได แนบใบแจ งความมาด วย 
๓. กรอกรายละเอียดในแบบคําขอมีบัตรไม6ครบถ วน เช6น กรณีข าราชการบํานาญ ขอให กรอก

ตําแหน6งครั้งสุดท ายตอนเกษียณอายุ เช6น ตําแหน6งครูชํานาญการ หรือ ครูชํานาญการพิเศษ เป2นต น 

                              ไม6ใช6กรอกตําแหน6งข าราชการบํานาญ 

๔. รูปถ6ายมีขนาดใหญ6เกิน ๑ นิ้ว หรือเป2นรูปสแกนทําให ได ภาพไม6คมชัด 
๕. ข าราชการบํานาญท่ีเกษียณอายุราชการแล ว ไม6ติด นก. ด านขวา 
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แผนภูมิข้ันตอนการให�บริการการจัดทําบัตรประจําตัวเจ�าหน�าที่ของรัฐ 

 
 แบบ

คาํขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของรัฐ 

รูปถ่าย

 

สาํเนาทะเบียนบา้น หรือ 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

บตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของรัฐ(บตัรเดิม)

 

ใบแจง้ความ (กรณีบตัรหาย)

 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

(๑ นาที) 

ลงทะเบียนการออกบตัร

 

ออกเลขบตัร

 

ลงวนัออกบตัร/บตัรหมดอายุ

 

ประทบัตราครุฑ

 

ออกบตัร 

(๓ นาที) 

จ่ายบตัร
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ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

………………………………………..………………                                                                                                           

                                                                                     เขียนที…่…………………………………..….….……… 

                                                                     วันที่………..…..เดือน…………….…………..พ.ศ……..……….. 

 ข้าพเจ้ายศ................นายนางนางสาว……....………..……………..ชื่อสกุล……….……….…..….………… 

เกิดวันที่…………..เดือน……………….……..………….พ.ศ…………….…..อายุ………….ปี สัญชาติ……..……..หมู่โลหิต…...…….….. 

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………….……ตรอก/ซอย……………………………….……….ถนน………….…………..………..………… 

ต าบล/แขวง…………..…..……………………….……อ าเภอ/เขต……………..……………..…………จังหวัด…………….….….…………… 

รหัสไปรษณีย์……….…………เบอร์โทรศัพท์มือถือ…….…….………………….……เบอร์โทรศัพท์บ้าน.................................….… 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ        -                       -    -                         -             -  -                  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………………………………….…………………………………………………….. 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รับราชการต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงาน  

เขตพ้ืนที่การศึกษา วิทยฐานะ......................................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................................... 

........................................................ เขต............... ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสังกัด 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่     เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ         บัตรหายหรือถูกท าลาย 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก                
                         เปลี่ยนชื่อตัว          เปลี่ยนชื่อสกุล              เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ช ารุด                   เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ    

       อ่ืน ๆ ................................................................................... .………………………….   

   4.ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)…………..……...  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

                                                           
                 
                                                           (ลายมือชื่อ)…………………………………….…….…………………..ผู้ท าค าขอ 

                                                           (ตัวบรรจง)(…………...…….……………………..….…………………) 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง          และหรือ    หน้าข้อความที่ใช้  
ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 

 
 



ค ำแนะน ำประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ 
 

************************************* 
 
กำรแนบหลักฐำน  -  แนบส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และค าสัง่แต่งตั้งต าแหน่งปัจจุบนั 
 -  แนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ กรณีบัตรเก่าสูญหาย 
 -  แนบบัตรเก่าคืน 
 -  รูปถ่ายใช้รูปถ่ายไม่เกินหกเดือน ก่อนวันยื่นค าขอมีบัตร จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5 x 3 เซนติเมตร 
    (ขนาด 1 นิว้)  คร่ึงตัว หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่ตาสีเข้ม แต่งเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ  
    หรือ เคร่ืองแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ชุดสากล  
    หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับ ชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยืน่ค าขอ  
    ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐสตรีไทยมุสลิม  ที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะ (กำรคลุมฮิญำบ)  
    ถ่ายรูปบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ใช้รูปถ่ายที่แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่มีผา้คลมุศีรษะ  
    (ผ้ำคลมุสีด ำ) จะต้องเห็นรูปหน้า หนา้ผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            

 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
 

กรอกข้อมูล 
 

เลขประจ ำตัวประชำชนของผู้ถือบัตร 

................................................................................. 

ชื่อ.................................................... ......................... 

ต ำแหน่ง................................................................... 

................................................................................ 
................................. 

ลำยมือชื่อ 

หมู่โลหิต................... 

          (                                         ) 
ต ำแหน่ง  เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

             ผู้ออกบัตร 

บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

เลขที่.......................................................................... 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

วันออกบัตร....................................... บัตรหมดอายุ.................................... 



 
 
 

ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

…………………………………                                                                                                           

                                                                                     เขียนที…่…………………………………..….….……… 

                                                                     วันที่………..…..เดือน…………….…………..พ.ศ……..……….. 

 ข้าพเจ้ายศ..............นายนางนางสาว……………..……….………..ชื่อสกุล……….………........….………… 

เกิดวันที่…………..เดือน……………….……..………….พ.ศ…………….…..อายุ………….ปี สัญชาติ……..……..หมู่โลหิต…...…….….. 

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………….……ตรอก/ซอย……………………………….……….ถนน………….…………..………..………… 

ต าบล/แขวง…………..…..……………………….……อ าเภอ/เขต……………..……………..…………จังหวัด…………….….….…………… 

รหัสไปรษณีย์……….…………เบอร์โทรศัพท์มือถือ…….…….………………….……เบอร์โทรศัพท์บ้าน.................................….… 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ        -                       -    -                         -             -  -                  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………………………………….…………………………………………………….. 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท  ลูกจ้างประจ า  รับราชการในต าแหน่ง………………….…………………………………………… 

สังกัด/กลุ่ม/ส านัก................................................................................................................................................................... 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสังกัด 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่     เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ         บัตรหายหรือถูกท าลาย 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก                
                         เปลี่ยนชื่อตัว          เปลี่ยนชื่อสกุล              เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ช ารุด                   เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                                       อ่ืน ๆ ......................................................................................................................    

   4. ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)…………….……... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                                                           
                 
                                                           (ลายมือชื่อ)…………………………………….…….…………………..ผู้ท าค าขอ 

                                                           (ตัวบรรจง)(…………...…….……………………..….…………………) 

 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง          และหรือ    หน้าข้อความที่ใช้  
ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 
 



 
ค ำแนะน ำประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ 

 
************************************** 

 
การแนบหลักฐาน -  แนบส ำเนำทะเบียนบำ้น หรอืส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และค ำสั่งแต่งตัง้ต ำแหนง่ปัจจุบัน 
 -  แนบใบแจ้งควำมของสถำนีต ำรวจ กรณีบัตรเก่ำสูญหำย 
 -  แนบบัตรเก่ำคืน  
 -  กรอกค ำขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
 -  แนบรูปถ่ำยสีหรือขำวด ำ ขนำด 2.5 x 3 เซนติเมตร (1 นิ้ว) หน้ำตรง ครึ่งตัว ไมส่วมหมวก  

                  ไม่สวมแว่นตำสีเข้ม ถ่ำยไว้ไมเ่กิน 6 เดือน  ก่อนวันที่ยื่นค ำขอ โดยแต่งเครื่องกำย ชุดสากล  
                   หรือชุดไทยพระราชทาน จ ำนวน  2  รูป   ส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐสตรีไทยมุสลิม  
                ที่มีควำมประสงค์จะใช้ผ้ำคลมุศีรษะ (การคลุมฮิญาบ) ถ่ำยรูปบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
    ให้ใช้รูปถ่ำยที่แต่งกำยสุภำพ และรูปถ่ำยที่มีผำ้คลมุศีรษะ (ผ้าคลุมสีด า) จะต้องเห็นรปูหนำ้ หนำ้ผำก  
    คิ้ว ตำ จมูก ปำก และคำง  
 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
 

กรอกข้อมูล 
 

เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

................................................................................. 

ชื่อ............................................................................. 

ต าแหน่ง................................................................... 

................................................................................ 
................................. 

ลายมือชื่อ 

หมู่โลหิต................... 

          (                                        ) 
ต าแหน่ง  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

             ผู้ออกบัตร 
 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 ลูกจ้างประจ า 

เลขที่.......................................................................... 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

วันออกบัตร....................................... บัตรหมดอำยุ.................................... 
 



 
 
 

ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

…………………………………                                                                                                           

                                                                                     เขียนที…่…………………………………..….….……… 

                                                                     วันที่………..…..เดือน…………….…………..พ.ศ……..……….. 

 ข้าพเจ้ายศ.................นายนางนางสาว……………..…….….………..ชื่อสกุล……….…………..….………… 

เกิดวันที่…………..เดือน……………….……..………….พ.ศ…………….…..อายุ………….ปี สัญชาติ……..……..หมู่โลหิต…...…….….. 

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………….……ตรอก/ซอย……………………………….……….ถนน………….…………..………..………… 

ต าบล/แขวง…………..…..……………………….……อ าเภอ/เขต……………..……………..…………จังหวัด…………….….….…………… 

รหัสไปรษณีย์……….…………เบอร์โทรศัพท์มือถือ…….…….………………….……เบอร์โทรศัพท์บ้าน.................................….… 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ        -                       -    -                         -             -  -                  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………………………………….…………………………………………………….. 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ ประเภท ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนเกษียณอายุราชการเคยรับราชการ   

ในต าแหน่ง.................................................................................โรงเรียน............................................................................... 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.....................................................................................................................เขต.................................... 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสังกัด 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่     เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ         บัตรหายหรือถูกท าลาย 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก                
                         เปลี่ยนชื่อตัว          เปลี่ยนชื่อสกุล              เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ช ารุด                   เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ    

       อ่ืน ๆ ....................................................................................………………………….   

   4.ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)…………..……...  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

                                                           
                 

      (ลายมือชื่อ)…………………….…….…………………..ผู้ท าค าขอ 
                                                                     (ตัวบรรจง)(…………………………….…………………) 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง          และหรือ    หน้าข้อความที่ใช้  
ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 
 

ขอรับรองว่า........................................................................... 
เป็นข้าราชการบ านาญท่ีเบิกจ่าย 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ลงชื่อ)                                                ผู้รับรอง 

(.............................................................) 



ค ำแนะน ำประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ 
 

*********************************** 
 
กำรแนบหลักฐำน -  แนบส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และค าสัง่แต่งตั้งต าแหน่งปัจจุบนั 
 -  แนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ กรณีบัตรเก่าสูญหาย 
 -  แนบบัตรเก่าคืน 
 -  ข้าราชการนอกประจ าการให้ใช้เคร่ืองแบบเหมือนข้าราชการประจ า เว้นแต่เคร่ืองหมายสังกดั 
    ให้ติดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก. ติดที่ปกคอเสื้อด้านหนา้ข้างขวา 

 -  รูปถ่ายใช้รูปถ่ายไม่เกินหกเดือน ก่อนวันยื่นค าขอมีบัตร จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5 x 3 เซนติเมตร  
    (ขนาด 1 นิว้) คร่ึงตัว หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่ตาสีเข้ม แต่งเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ  
    หรือ เคร่ืองแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ชุดสากล  
    หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับ เครื่องหมายให้ตรงกับ ชั้นหรือระดับปัจจุบันในวนัที่ยื่นค าขอ  
    ส ำหรบัเจ้ำหน้ำที่ของรัฐสตรีไทยมุสลิม ที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะ (กำรคลุมฮิญำบ)  
      ถ่ายรูปบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ใช้รูปถ่ายที่แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่มีผา้คลมุศีรษะ  
    (ผ้ำคลมุสีด ำ) จะต้องเห็นรูปหน้า หนา้ผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง  
 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
 

กรอกข้อมูล 
 

เลขประจ ำตัวประชำชนของผู้ถือบัตร 

................................................................................. 

ชื่อ............................................................................. 

ต ำแหน่ง................................................................... 

................................................................................ 
................................. 

ลำยมือชื่อ 

หมู่โลหิต................... 

          (                                         ) 
ต ำแหน่ง  เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

             ผู้ออกบัตร 

บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ 

 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

เลขที่.......................................................................... 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

วันออกบัตร....................................... บัตรหมดอายุ.................................... 



 
 
 

ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

…………………………………                                                                                                           

                                                                                     เขียนที…่…………………………………..….….……… 

                                                                     วันที่………..…..เดือน…………….…………..พ.ศ……..……….. 

 ข้าพเจ้ายศ.................นายนางนางสาว……...……….….….………..ชื่อสกุล……….………..…….………… 

เกิดวันที่…………..เดือน……………….……..………….พ.ศ…………….…..อายุ………….ปี สัญชาติ……..……..หมู่โลหิต…...…….….. 

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………….……ตรอก/ซอย……………………………….……….ถนน………….…………..………..………… 

ต าบล/แขวง…………..…..……………………….……อ าเภอ/เขต……………..……………..…………จังหวัด…………….….….…………… 

รหัสไปรษณีย์……….…………เบอร์โทรศัพท์มือถือ…….…….………………….……เบอร์โทรศัพท์บ้าน.................................….… 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ        -                       -    -                         -             -  -                  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………………………………….…………………………………………………….. 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท   ข้าราชการครู  ก่อนเกษียณอายุราชการ  เคยรับราชการ ในต าแหน่ง…………………… 

ระดับ..................โรงเรียน.......................................................................................................กรมสามัญศึกษา สปช. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสังกัด 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่     เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ         บัตรหายหรือถูกท าลาย 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก                
                         เปลี่ยนชื่อตัว          เปลี่ยนชื่อสกุล              เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ช ารุด                   อ่ืน ๆ ...............................................................................     

   4.ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)……………….……... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                                                           
 
                 
                                                           (ลายมือชื่อ)…………………………………….…….…………………..ผู้ท าค าขอ 

                                                           (ตัวบรรจง)(…………...…….……………………..….…………………) 

 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง          และหรือ    หน้าข้อความที่ใช้  
ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 

 



ค ำแนะน ำประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ 
 

************************************ 
 
กำรแนบหลักฐำน -  แนบส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 -  แนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ กรณีบัตรเก่าสูญหาย 
 -  แนบบัตรเก่าคืน 
 -  ข้าราชการนอกประจ าการให้ใช้เคร่ืองแบบเหมือนข้าราชการประจ า เว้นแต่เคร่ืองหมายสังกดั 
    ให้ติดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก. ติดที่ปกคอเสื้อด้านหนา้ข้างขวา 

 -  รูปถ่ายใช้รูปถ่ายไม่เกินหกเดือน ก่อนวันยื่นค าขอมีบัตร จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5 x 3 เซนติเมตร 
    (ขนาด 1 นิว้)  คร่ึงตัว หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่ตาสีเข้ม แต่งเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ  
    หรือ เคร่ืองแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ชุดสากล  
    หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับ เครื่องหมายให้ตรงกับ ชั้นหรือระดับปัจจุบันในวนัที่ยื่นค าขอ  
    ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐสตรีไทยมุสลิม ที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะ (กำรคลุมฮิญำบ)  
    ถ่ายรูปบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ใช้รูปถ่ายที่แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่มีผา้คลมุศีรษะ 
    (ผ้ำคลมุสีด ำ) จะต้องเห็นรูปหน้า หนา้ผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง  
                               *** หมำยเหตุ ต ำแหน่งคร้ังสุดท้ำยตำมประกำศเกษียณ (ใช้ระบุในบตัร) 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
 

กรอกข้อมูล 
 

เลขประจ ำตัวประชำชนของผู้ถือบัตร 

................................................................................. 

ชื่อ............................................................................. 

ต ำแหน่ง................................................................... 

.............................................................. .................. 
................................. 

ลำยมือชื่อ 

หมู่โลหิต................... 

          (                                          ) 
ต ำแหน่ง  เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

             ผู้ออกบัตร 
 

บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ 

ข้ำรำชกำรครู 

เลขที่.......................................................................... 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

วันออกบัตร....................................... บัตรหมดอายุ.................................... 
 



เอกสารขอท าบัตรข้าราชการบ านาญ 
(ส่วนราชการผู้เบิก สพฐ.) 

************************** 

    1. บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ก่อนเกษียณ 

    2. บัตรประจ ำตัวประชำชน 

    3. หนังสือสั่งจ่ำยบ ำนำญ (จำกกรมบัญชีกลำง) 

    4. รูปถ่ำย ขนำด  1  นิ้ว  จ ำนวน  2  รูป 

       รูปถ่ำย ต้องติดอักษร ย่อ นก (นอกรำชกำร)  

       ที่ปกเสื้อด้ำนขวำ ตำมภำพตัวอย่ำง 



 

 

 

 

 

 

 

  



ตัวอย่าง  ใบสั่งจ่ายบ านาญ กรมบัญชีกลาง 

 



 
 
 

ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

…………………………………                                                                                                           

                                                                                     เขียนที…่…………………………………..….….……… 

                                                                     วันที่………..…..เดือน…………….…………..พ.ศ……..……….. 

 ข้าพเจ้ายศ..............นายนางนางสาว……………………….….………..ชื่อสกุล…………..……..….………… 

เกิดวันที่…………..เดือน……………….……..………….พ.ศ…………….…..อายุ………….ปี สัญชาติ……..……..หมู่โลหิต…...…….….. 

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………….……ตรอก/ซอย……………………………….……….ถนน………….…………..………..………… 

ต าบล/แขวง…………..…..……………………….……อ าเภอ/เขต……………..……………..…………จังหวัด…………….….….…………… 

รหัสไปรษณีย์……….…………เบอร์โทรศัพท์มือถือ…….…….………………….……เบอร์โทรศัพท์บ้าน.................................….… 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ        -                       -    -                         -             -  -                  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………………………………….…………………………………………………….. 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท   ลูกจ้างประจ า  ก่อนเกษียณอายุราชการ  เคยรับราชการในต าแหน่ง…………………… 

.....................................................................สังกัด/กลุ่ม/ส านัก.............................................................................................. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสังกัด 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่     เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ         บัตรหายหรือถูกท าลาย 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก                
                         เปลี่ยนชื่อตัว          เปลี่ยนชื่อสกุล              เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ช ารุด                   เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                                       อ่ืน ๆ ......................................................................................................................    

   4.ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)……………….……... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                                                           
                 
                                                           (ลายมือชื่อ)…………………………………….…….…………………..ผู้ท าค าขอ 

                                                           (ตัวบรรจง)(…………...…….……………………..….…………………) 

 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง          และหรือ    หน้าข้อความที่ใช้  
ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 
 



 
ค ำแนะน ำประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ 

 
************************************** 

 
การแนบหลักฐาน   -  แนบส ำเนำทะเบียนบำ้น หรอืส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  
 -  แนบใบแจ้งควำมของสถำนีต ำรวจ กรณีบัตรเก่ำสูญหำย 
 -  แนบบัตรเก่ำคืน  
     -  กรอกค ำขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
 -  แนบรูปถ่ำยสีหรือขำวด ำ ขนำด 2.5 x 3 เซนติเมตร (1 นิ้ว) หน้ำตรง ครึ่งตัว ไมส่วมหมวก  

                   ไม่สวมแว่นตำสีเข้ม ถ่ำยไว้ไมเ่กิน 6 เดือน  ก่อนวันที่ยื่นค ำขอ โดยแต่งเครื่องกำย ชุดสากล  
    หรือชุดไทยพระราชทาน จ ำนวน  2  รูป                                                                        

   ส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐสตรีไทยมุสลิม ที่มีควำมประสงค์จะใช้ผ้ำคลุมศีรษะ (การคลุมฮิญาบ)  
    ถ่ำยรูปบัตรประจ ำตัวเจำ้หน้ำที่ของรัฐ ให้ใช้รูปถ่ำยที่แต่งกำยสุภำพ และรปูถ่ำยที่มผี้ำคลุมศีรษะ 
    (ผ้าคลุมสีด า) จะต้องเห็นรปูหน้ำ หนำ้ผำก คิ้ว ตำ จมูก ปำก และคำง  
*** หมายเหตุ  ต าแหน่งครั้งสุดท้ายตามประกาศเกษียณ (ใชร้ะบุในบตัร) 

 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
 

กรอกข้อมูล 
 

เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

................................................................................. 

ชื่อ...................................................... ....................... 

ต าแหน่ง................................................................... 

................................................................................ 
................................. 

ลายมือชื่อ 

หมู่โลหิต................... 

          (                                        ) 
ต าแหน่ง  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

             ผู้ออกบัตร 
 
 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

 ลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

เลขที่.......................................................................... 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

วันออกบัตร....................................... บัตรหมดอำยุ.................................... 
 
 



 
 
 

ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

…………………………………                                                                                                           

                                                                                     เขียนที…่…………………………………..….….……… 

                                                                     วันที่………..…..เดือน…………….…………..พ.ศ……..……….. 

 ข้าพเจ้ายศ...................นายนางนางสาว….……………….….………..ชื่อสกุล……….………...….………… 

เกิดวันที่…………..เดือน……………….……..………….พ.ศ…………….…..อายุ………….ปี สัญชาติ……..……..หมู่โลหิต…...…….….. 

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………….……ตรอก/ซอย……………………………….……….ถนน………….…………..………..………… 

ต าบล/แขวง…………..…..……………………….……อ าเภอ/เขต……………..……………..…………จังหวัด…………….….….…………… 

รหัสไปรษณีย์……….…………เบอร์โทรศัพท์มือถือ…….…….………………….……เบอร์โทรศัพท์บ้าน.................................….… 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ        -                       -    -                         -             -  -                  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………………………………….…………………………………………………….. 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ ประเภท พนักงานราชการ  สังกัด ส านัก....................................................................................  

กลุ่มงาน................................................................................ต าแหน่ง.............................................................................. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสังกัด 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่     เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ         บัตรหายหรือถูกท าลาย 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก                
                         เปลี่ยนชื่อตัว          เปลี่ยนชื่อสกุล              เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ช ารุด                   เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ    

       อ่ืน ๆ ....................................................................................………………………….   

   4.ไดแ้นบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)…………..……...  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

                                                           
 
                                                           (ลายมือชื่อ)…………………………………….…….…………………..ผู้ท าค าขอ 

                                                           (ตัวบรรจง)(…………...…….……………………..….…………………) 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง          และหรือ    หน้าข้อความที่ใช้  
ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 

 
 



 
ค ำแนะน ำประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ 

 
*********************************** 

 
กำรแนบหลักฐำน  -  แนบส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และสัญญาจ้างฉบับปัจจบุัน 
 -  แนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ กรณีบัตรเก่าสูญหาย 
 -  แนบบัตรเก่าคืน 
 -  รูปถ่ายใช้รูปถ่ายไม่เกินหกเดือน ก่อนวันยื่นค าขอมีบัตร จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5 x 3 เซนติเมตร  
    (ขนาด  1 นิว้)  คร่ึงตัว หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ  
    หรือ เคร่ืองแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ชุดสากล  
    หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับ เครื่องหมายให้ตรงกับ ชั้นหรือระดับปัจจุบันในวนัที่ยื่นค าขอ  
    ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐสตรีไทยมุสลิม ที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะ (การคลุมฮิญาบ)  
    ถ่ายรูปบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ใช้รูปถ่ายที่แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่มีผา้คลมุศีรษะ  

       (ผ้ำคลมุสีด ำ) จะต้องเห็นรูปหน้า หนา้ผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง                           
 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
 

กรอกข้อมูล 
 

เลขประจ ำตัวประชำชนของผู้ถือบัตร 

................................................................................. 

ชื่อ......................................................................... .... 

ต ำแหน่ง................................................................... 

................................................................................ 
................................. 

ลำยมือชื่อ 

หมู่โลหิต................... 

          (                                         ) 
ต ำแหน่ง  เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

             ผู้ออกบัตร 
 

บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

 พนักงำนรำชกำร 

เลขที่.......................................................................... 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

วันออกบัตร....................................... บัตรหมดอายุ.................................... 
 



 
 

คณะผู้จัดท า 
 
 

ที่ปรึกษา 

1. นายอนันต์  พันนึก  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1  
2. นายบุญส่ง  ขันทอง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
3. นางสาวรุ่งนภา  ธิศรี รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
4. นายพัชระ  งามชัด      รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

 
ผู้จัดท ำ 

1. นายจิรายุวัฒน์  กตารัตน์ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. นางธิดาวรรณ  อาจมุงคุณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
3. นายปรีชัย  ศรีชัยโย นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
4. นายศิริศาสตร์  สีต่างค า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
5. นางสาวสุชัญญา  ลุนาวงค์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
6. นางสาวทัศภรณ์  ค าหาญ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
7. นางสาวปิยะนุช  สมคุณา นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
8. นางสาวสุจิตรา  ปัญญาสวัสดิ์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
9. นางสาวสุจิตตรา  เหล่าหงษา พนักงานพิมพ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

         กลุ่มบริหารงานบุคคล 


