
คู่มือการปฏิบัติงาน
เรื่อง การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

องค์การบริหารส่วนตําบลปันแต อําเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง
****************************

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การทํางานเป็นมืออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอ
การรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ

1.3 เพื่อให้การดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐในสังกัดเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกําหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

1.4 เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องและเป็นมาตรฐาน
1.5 เพื่อให้ผู้รบับริการทราบข้ันตอน และวธิีการดําเนินงานในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

2. ขอบเขต
คู่มือนี้ครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานตั้งแต่การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐใหม่

พร้อมเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น แบบคําขอมีบัตร รูปถ่ายท่ีใช้
ในการทําบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการดําเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่กําหนด
ในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2552 และหนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี
มท 0809.3/ว439 เรื่อง การระบุตําแหน่งและการเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจาก ระบบซี เป็น
ระบบจําแนกตําแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2559
คําจํากัดความ

3. คําจํากัดความ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายถึง คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนตําบล ในสงักัดองค์การบรหิารสว่นตําบลปนัแต
การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง การดําเนินการเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐได้มีบัตร

ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามที่กฎหมายกําหนด
บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายถึง บัตรประจําตัวท่ีออกให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ
บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง บัตรท่ีออกให้แก่ผู้ท่ีเคยรับราชการ

เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ิน
หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่รัฐผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ท่ีรับบําเหน็จบํานาญ

เคยปฏิบัติงานอยู่ ซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อองค์การบริหารส่วนตําบลปันแต
คําอธิบายการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
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4. ข้ันตอนการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
1. เอกสารหลักฐานท่ีใช้ในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

1.1 หนังสือนําส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด
1.2 คําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ (บ.จ.1)
1.3 มีแบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือไม่

1.3.1 แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่
1.3.2 แบบบัตรฯ และคําขอมีบัตร จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน
1.3.3 เลขประจําตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่
1.3.4 ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่
1.3.5 ระบุตําแหน่ง ระดับตําแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่

1.4 รูปถ่าย
1.4.1 ขนาดถูกต้องหรือไม่
1.4.2 ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน โดยเทียบกับบัตรประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริง

ในปัจจุบัน
1.4.3 แต่งกายถูกต้องหรือไม่

1.5 กรณีเคยรับราชการให้ขอสําเนา คําส่ังออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ
1.6 กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ
1.7 กรณีแปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) เปลีย่นชือ่สกุล (แบบ ช.2) ใบสําคัญการสมรสใบสําคัญการหย่า
1.8 การระบุตําแหน่งในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
1.9 การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการปกติขาว

5. การออกบัตร
5.1 ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ท่ีออกบัตร
5.2 ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กําหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจําตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ
5.3 ประทับตราครุฑ อบต. ด้วยหมึกสีแดง
5.4 นําเรื่องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ลงนามบนบัตร
5.5 ลงทะเบียนคุมการออกบัตร

6. อายุของบัตร
6.1 บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ให้มีอายุ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจําตัว เจ้าหน้าท่ี

ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้ใช้ได้ตลอดชีวิต
6.2 ถ้าผู้ถือบัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญผู้ใดได้รับโทษจําคุก

โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ
หรือเป็นบุคคลล้มละลายทุจริตตามกฎหมายว่าด้วยล้มละลาย หรือยินยอมให้ผู้อื่นนําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญนั้นไปใช้ในทางทุจริตให้เป็นอันหมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจําตัวนั้นต่อไป

6.3 ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญใช้หรือแสดงบัตรประจําตัวว่าตนเป็นเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ ต้องระวางโทษ จําคุกตั้งแต่ 6 เดือน ถึง 5 ปี และปรับตั้งแต่หน่ึงหมื่นบาทถึง
หนึ่งแสนบาท
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ลําดับรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Work Flow)
ผังงาน

(Work Chart)
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

(ผู้ที่เกี่ยวข้อง)
1) ผู้ ย่ืนคําขอมีบัตรขอรับแบบฟอร์มคําขอ
มีบัตรและย่ืนคําขอพร้อมเอกสารกับงานการ
เจ้าหน้าที่

10 นาที ผู้ยื่นคําขอมีบัตร/
งานการเจ้าหน้าท่ี

2) งานการเ จ้าห น้าที่ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและสถานภาพ

15 นาที งานการเจ้าหน้าท่ี

3) ดําเนินการพิมพ์บัตร และหนังสือเสนอ
ผู้บริหาร

60 นาที งานการเจ้าหน้าท่ี/
ผู้บังคับบัญชา

4) ผู้บริหารพิจารณานามในหนังสือเสนอ
ผู้บริหารลงนามในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ

1 วัน
ไม่เห็นชอบ

งานการเจ้าหน้าท่ี/
ผู้บริหาร

5) ส่งมอบบัตรท่ีดําเนินการแล้วให้กับ
ผู้ขอมีบัตร

1 วัน งานการเจ้าหน้าท่ี

หมายเหตุ 1. คําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน
จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของการปฏิบัติงาน
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ
แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

7.1 ขอรับแบบฟอร์มคําขอมีบัตรและย่ืนคําขอพร้อมแนบเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ขอรับแบบฟอร์มคําขอมีบัตรและยื่นคําขอพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้องมายังงานการเจ้าหน้าท่ี
สํานักปลัด อบต. โดยมีรายละเอียด ดังนี้

7.1.1 ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ขององค์การบริหารส่วนตําบลปันแต
ได้แก่ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล และพนักงานส่วนตําบล

7.1.2 กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้
1) ขอมีบัตรคร้ังแรก สําหรับพนักงานส่วนตําบลท่ีบรรจุใหม่ หรือพนักงานส่วนตําบลท่ี

เปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบํานาญ โดยแนบเอกสารดังนี้

เริ่มต้น
ย่ืนคําขอพร้อม

เอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ

กกกกกพิมพ์บัตร
เพ่ือเสนอผู้บริหาร

ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม

ส่งมอบบัตร
ส้ินสุด
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- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป
- คําส่ังบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่) จํานวน 1 ชุด
- หนงัสือรบัรองการเปน็พนกังานส่วนตําบล (กรณีข้าราชการบํานาญ) จํานวน1ฉบับ

2) ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือ ถูกทําลาย
- สําเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสําเนาถูกต้อง) จํานวน 1 ฉบับ
- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป
- บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ) จํานวน 1 บัตร
- ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือถูกทําลาย) จํานวน 1 ฉบับ

3) ขอเปลี่ยนบัตร เนือ่งจากเปลี่ยนตําแหน่ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนชื่อตวั ชือ่สกุลหรือบัตรชํารุด
- สําเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสําเนาถูกต้อง) จํานวน 1 ฉบับ
- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป
- สําเนาหนังสือใบสําคัญเปล่ียนชื่อตัว จํานวน 1 ฉบับ
- สําเนาหนังสือใบสําคัญ กรณีสมรส จํานวน 1 ฉบับ
- สําเนาหนังสือใบสําคัญกรณีสิ้นสุดการสมรส จํานวน 1 ฉบับ
- บัตรเก่า (ส่งคืน) จํานวน 1 ฉบับ

7.1.3 การแต่งเครื่องแบบรูปติดบัตร
1) คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล และพนักงานส่วนตําบล

แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เคร่ืองแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตําแหน่งบนอินธนูและเคร่ืองหมายแสดง
สังกัดท่ีปกคอเสื้อด้านหน้าท้ังสองข้าง สําหรับผู้ที่ได้รัรบพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับเพชรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้

2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นบํานาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว)
ประดับเครื่องหมายตําแหน่งบนอินธนูตําแหน่งระดับคร้ังสุดท้าย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อ
ด้ านหน้าทั้ งสองข้ า ง สําห รับ ผู้ที่ ไ ดรับพระราชทานเครื่ อ งราชอิสริ ยาภรณ์จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้

7.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ นักทรัพยกรบุคคลฯ หรือผู้ได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

7.3 ดําเนินการพิมพ์บัตร และจัดทําหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาลงนามเสนอ
ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายลงนามในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ นักทรัพยากรบุคคลฯ ผู้ได้รับมอบหมาย
ดําเนินการพิมพ์บัตรพร้อมจัดทําหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอํานาจ
พิจารณาลงนามในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

7.4 ผู้บังคับบัญชาพิจาณราลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอํานาจพิจารณาลงนามใน
บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

7.5 ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

เอกสารอ้างอิง/กฎ ระเบียบ
1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2552 และกฎกระทรวง (พ.ศ.2542)
2. หนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท.,และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว439 เรื่อง การระบุตําแหน่งและ

การเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจากระบบซี เป็น ระบบจําแนกตําแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน
ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2555
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คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม่
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542

-----------------------------
เขียนที่..................................................

วันท่ี.................เดือน..........................................พ.ศ...............
ข้าพเจ้าชื่อ.......................................................ชื่อสกุล.................................................................

เกิดวันที.่.............เดือน..................................พ.ศ...................อาย.ุ.............ปี สัญญาติ.................หมู่โลหิต..........
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี..................ตรอก/ซอย....................ถนน.....................ตําบล/แขวง.........................
อําเภอ/เขต..................................จังหวัด...............................รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์.....................
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผู้ยื่นคําขอ  - - - -
ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได.้............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท...........................................................................................................
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน................................................ฝ่าย/ส่วน........................................
กอง/สํานัก.......................................................กระทรวง/กรม/เทศบาล/อบต./อื่น...............................................
ตําแหน่ง............................................................................ระดับ...........................................................................
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐยื่นต่อ....................................................................................

กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก
 2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก O บัตรหมดอายุ O บัตรหายหรือถูกทําลาย

หมายเลขของบัตรเดิม...............................................................(ถ้าทราบ)
 3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก O เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ

O เปลี่ยนชื่อตัว O เปลี่ยนชื่อสกุล O เปลี่ยนชื่อตัวและช่ือสกุล
O ชํารุด O อื่น ๆ ..................................

 ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคําข้อนี้แล้ว และ O หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ

(ลายมือชื่อ).............................................ผู้ทําคําขอ
(............................................)

หมายเหตุ ใหขี้ดฆ่าข้อความท่ีไม่ต้องการออกแลว้ขีดเครือ่งหมาย √ ในชอ่ง และหรอื O หนา้ข้อความท่ีใช้
ใหล้งคํานําหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เปน็ต้น
และช่ือผู้ขอมีบัตร
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สําเนา
(ด้านหลัง)

(ด้านหน้า)

(ลงชื่อ)....................................................ผู้บังคับบัญชา
(......................................................)

ตําแหน่ง........................................................

เลขท่ีประจําตัวประชาชน................
ช่ือ-สกุล.....................
ตําแหน่ง.....................

................... (นาย...............................)
ลายมือช่ือ นายกองค์การบราหรส่วนตําบล........
หมู่โลหิต........ ผู้ออกบัตร

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

พนักงานส่วนตําบล
เลขท่ี................

องค์การบริหารส่วนตําบล........อําเภอ...........จังหวัด...........
วันออกบัตร.......................วันหมดอายุ........................


