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ก 

 
คำนำ 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้สรุปการจัดทำและการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อให้
บุคลากรในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ได้รับความรู้ และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็น
แนวทางเดียวกัน สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาท
ภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีรายละเอียดของกระบวนงาน
และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล งานตามนโยบายและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้า นายยศศรุต  ปริญลักษณ์ ตำแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด ได้จัดทำขึ้น
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน รวมถึงใช้เป็นคู่มือในการให้บริการและอำนวย    
ความสะดวกในการติดต่อราชการ โดยแสดงถึงขั ้นตอน วิธีการ และกฎหมาย ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง              
โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  
และผู้ติดต่อมาราชการ  

 

                                                                          นายยศศรุต  ปริญลักษณ์ 
                                                                       พนักงานพิมพ์ดีด 
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ภาคผนวก 
- ตัวอย่างแบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ 
- ตัวอย่างการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และคำอธิบาย 
- ตัวอย่างบัญชีควบคุมรหัสการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- พระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 7172 ลงวันที่                           
   29 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์ แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ                  
   และแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 6818 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2563  
   เรื่อง การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 7463 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2566  
   เรื่อง การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ตัวอย่างการแต่งกาย และเครื่องหมายการแต่งกาย สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การจัดทำและขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. ชื่องาน: การจัดทำและขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. แนวคิด 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้สรุปการจัดทำและการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อให้บุคลากรใน
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ได้รับความรู้ และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
 ประเภทบุคลากรที่กำหนดให้มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ ของรัฐผู้รับ
บำเหน็จบำนาญ  
 พระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 กำหนดประเภทบุคลากรที่กำหนดให้มี
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ 
 - ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
 - พนักงานราชการ 
2. เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้บำนาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพ้นจากตำแหน่ง

โดยมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำนาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการอายุของบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

1. บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐมีอายุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วันออกบัตร 
2. บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีวาระดำรงตำแหน่งน้อยกว่า 6 ปี ให้ใช้ได้

จนถึงวันที่ผู้ถือบัตรครบวาระการดำรงตำแหน่ง 
3. บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมี

อายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
4. บัตรประจำตัวสำหรับพนักงานราชการ มีอายุตามกำหนดสัญญาจ้างตามกรอบ

พนักงานราชการนับแต่วันออกบัตร 
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3. วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ยื่นขอขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
 2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่งานใหม่ พัฒนา
ให้การทำงานเป็นมือออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการรปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งเผยแพร่ให้กับผู้
มาใช้บริการให้สามารถเข้าใจ และใช้เป็นประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อการขอรับริการตรงกับความต้องการ 
 3. เพื ่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเป็นไป               
ตามมาตรฐานสำนักงาน 
 4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน การบริการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 5. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดำเนินงาน เกิดความเลื่อมใส และศรัทธา 
และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาดำเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและประสานงาน  
ให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามบนบัตรตลอดจนถึงการ
จา่ยบัตรให้กับผู้ร้องขอ และเก็บหลักฐานประกอบการดำเนินงานเพื่อตรวจสอบภายหลังได้ 

5. คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
และข้าราชการบำนาญ ที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และโรงเรียนภายใต้สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการออกหนังสือรับรองประเภทต่างๆ  
 2. วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการดำเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติ                
ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับหนังสือรับรอง 
 3. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นผู้ดำเนินการให้การบริการ 
 4. ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 5. ดำเนินการให้บริการด้านอ่ืนๆ ให้เป็นตามแนวทางและเงื่อนไข 
 6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื ่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของผู ้ยื ่นขอมีบัตรประจำตัว หรือ               
ขอมีบัตรใหม่  
 7. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติใน

การดำเนินการ 

ประชาสัมพันธ์ในการดำเนินการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 

ผู้ยื่นคำขอกรอกแบบคำร้อง 

1. กรอกแบบคำขอเรียบร้อยถูกต้อง 

  2. แนบหลักฐานครบถ้วน 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถ้วนถูกต้อง

ดำเนินการออกบัตร และเสนอ

ต่อผู้มีอำนาจลงนามบนบัตร 

เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงให้ดำเนินการแก้ไข

ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ผู้ขอมีบัตรลงลายมือช่ือรับบัตร 

ผู้ขอมีบัตร ลงลายมือช่ือรับบัตร 

ตอบแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ 

ไม่ถูกต้อง 
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- ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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8. แบบฟอร์มท่ีใช ้

 - แบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ 
9. เอกสารที่ต้องเตรียม 

ประเภทของการออกบัตรบัตรประจำตัว 
ขอมีบัตรครั้งแรก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการที่บรรจุใหม่ ต้องขอมีบัตร
ภายในสามสิบวันนับแต่ว ันที ่ได ้ร ับการบรรจุและแต่งตั ้งเป็น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ หรือเปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบำนาญ 

ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือ ถูกทำลาย   
- ในกรณีท่ีบัตรประจำตัวจะหมดอายุ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ ภายใน สามสิบวัน ก่อนวันที่บัตรนั้นหมดอายุ 
- ในกรณีที่บัตรประจำตัวหาย หรือ ถูกทำลาย ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่

บัตรนั้นหาย หรือ ถูกทำลาย 
ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือ ชื่อตัวและชื่อสกุล เลื ่อนยศ เลื ่อนชั้น เลื่อน

ระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือ ย้ายสังกัด หรือ ชำรุด 
- ในกรณีที่ผู้ถือบัตรประจำตัวเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือ ชื่อตัวและชื่อสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยน

บัตรใหม่ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและ ชื่อสกุล 
- ในกรณีที่ผู้ถือบัตรประจำตัวได้เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด ให้ผู้

นั้นขอเปลี่ยนบัตรใหม่ ตามยศ ชั้น ระดับ ตำแหน่ง หรือ สังกัดใหม่นั้น ภายในสามสิบวันนับแต่วัน เลื่อนยศ เลื่อน
ชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือ ย้ายสังกัด 

- ในกรณีที่บัตรประจำตัวชำรุดในสาระสำคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรใหม่ภายในสามสิบวันนับ
แต่วันที่บัตรนั้นชำรุด 

เอกสารประกอบการขอมีบัตร ดังนี้ 
          1. ขอมีบัตรครั้งแรก ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
              1.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จำนวน 1 ฉบับ 
              1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)    จำนวน 1 ฉบับ 
              1.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จำนวน 2 รูป 
              1.4 ใบตรวจหมู่โลหิต       จำนวน 1 ฉบับ 
              1.5 คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ)  จำนวน 1 ชุด 
              1.6 สัญญาจ้าง หรือ คำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)  จำนวน 1 ชุด 
              1.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ) จำนวน 1 ฉบับ 
 2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือ บัตรหาย หรือ ถูกทำลาย ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จำนวน 1 ฉบับ 
2.2 สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)    จำนวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จำนวน 2 รูป 
2.4 บัตรเก่า (ส่งคืน กรณี บัตรหมดอายุ)    จำนวน 1 บัตร 
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2.5 ใบแจ้งความ (กรณี บัตรหาย หรือ ถูกทำลาย)   จำนวน 1 ฉบับ 
2.6 สัญญาจ้าง หรือ คำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)  จำนวน 1 ชุด 
2.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ) จำนวน 1 ฉบับ 

3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ หรือเปลี่ยนชื่อตัว หรือเปลี่ยนชื่อสกุล 
หรือเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล หรือชำรุด หรืออ่ืนๆ (เปลี่ยนแปลงหน่วยงาน/โอน/ย้าย) ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
              3.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จำนวน 1 ฉบับ 
              3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)    จำนวน 1 ฉบับ 
              3.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จำนวน 2 รูป 
              3.4 สำเนาหนังสือใบสำคัญเปลี่ยนชื่อตัว     จำนวน 1 ฉบับ 
              3.5 สำเนาหนังสือใบสำคัญเปลี่ยนชื่อสกุล    จำนวน 1 ฉบับ 
              3.6 สำเนาหนังสือใบสำคัญ กรณี การสมรส    จำนวน 1 ฉบับ 
              3.7 สำเนาหนังสือใบสำคัญ กรณี สิ้นสุดการสมรส    จำนวน 1 ฉบับ 
              3.8 บัตรเก่า (ส่งคืน)       จำนวน 1 บัตร 
              3.9 สัญญาจ้าง หรือคำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)   จำนวน 1 ชุด 
              3.10 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ) จำนวน 1 ฉบับ 

การแต่งเครื่องแบบรูปถ่ายติดบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
 ข้าราชการ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตำแหน่งบน

อินทรธนู และเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง สำหรับผู้ที่ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 ลูกจ้างประจำ แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ (ชุดสีกากี) หรือเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบ
ปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตำแหน่งบนอินทรธนู และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอ
เส ื ้อด ้านหน้าทั ้ งสองข้าง สำหร ับผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ จะประดับแพรแถ บ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

พนักงานราชการ แต่งเครื่องแบบพิธีการในลักษณะอย่างเดียวกันกับลูกจ้างประจำ (เครื่องแบบ
ปกติขาว) สำหรับอินทรธนูประดับเครื่องแบบพิธีการ (ดอกพิกุล)  และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมา
ธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้างสำหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

ข้าราชการบำนาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตำแหน่ง
บนอินทรธนู (ตำแหน่ง ระดับครั้งสุดท้าย) และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร)  ที่ปกคอเสื้อ
ด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร “น.ก.” ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา สำหรับผู้ที ่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 
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10. ข้อสังเกต  
 10.1 การขอมีบัตรมี 3 กรณี ได้แก่การขอมีบัตรครั้งแรก (บรรจุ) การขอมีบัตรใหม่ และการขอเปลี่ยนบัตร 
 10.2 กรณีขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตร เช่น บัตรเดิมหมดอายุ บัตรชำรุด เปลี่ยนตำแหน่ง เกษียณอายุ
ราชการ ให้ยื่นคำขอพร้อมบัตรเดิม   
 10.3 กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย ให้ยื่นคำขอพร้อมสำเนาหนังสือแจ้งความ 
 10.4 ในการทำบัตรประจำตัว ให้ลงข้อความ “ตำแหน่ง” ให้ระบุวิทยฐานะต่อท้ายตำแหน่งด้วย 

11. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 - ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การกําหนดให้ใช้เครื่องหมายตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 - หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 7172 เรื่อง มอบอำนาจ
การออกบัตร การจัดพิมพ์ แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับ
บำเหน็จบำนาญ 
 - หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 6818 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2563 
เรื่อง การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 - หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ศธ 04009/ว 7463 ลงวันที ่ 27 ธันวาคม 2566                  
เรื่อง การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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(ตัวอย่างการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ) 
ด้านหน้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง         ครูผู้ช่วย              . 
         โรงเรียนนครพนมวิทยาคม  . 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการชำนาญการพเิศษ  . 

          โรงเรียนนครพนมวิทยาคม  . 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง   ครูชำนาญการพิเศษ     . 
         โรงเรียนนครพนมวิทยาคม  . 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง นักวิชาการศกึษานาญการพิเศษ . 

                                                     . 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 
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(ตัวอย่างการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ) 
ด้านหน้า (ลูกจ้างประจำ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง     ช่างไม้ ระดับ ช. 2      . 

          โรงเรียนนครพนมวิทยาคม  . 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง  พนักงานธุรการ ระดับ ส. 4  . 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 

                                                             . 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำและขอมีบัตรประจำตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐ สพม. นครพนม 
 

 
 

 

(ตัวอย่างการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ) 
ด้านหน้า (พนักงานราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง     นักจัดการงานท่ัวไป      . 

 
                                          . 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง  พนักงานธุรการ ระดับ ส. 4  . 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 

                                                             . 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำและขอมีบัตรประจำตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐ สพม. นครพนม 
 

 
 

 

 (ตัวอย่างการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ) 

(หลังบัตร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    . 
เลขท่ี           04305 – 67 – 1                 . 

สำนักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

วันออกบัตร............................บัตรหมดอายุ……………………….. 

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

 

 

 

 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

   ลูกจ้างประจำ   . 
เลขท่ี           04305 – 67 – 2                 . 

สำนักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

วันออกบัตร............................บัตรหมดอายุ……………………….. 

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

 

 

 

 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

   พนักงานราชการ    . 
เลขท่ี           04305 – 67 – 1                 . 

สำนักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

วันออกบัตร............................บัตรหมดอายุ……………………….. 

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



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำและขอมีบัตรประจำตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐ สพม. นครพนม 
 

 
 

 

(ตัวอย่างการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ) 
(ผู้รับบำเหน็จบำนาญ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การออกบัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบ 
70 ปี (เจ็ดสิบปี) บริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 

  

 

 

 

 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ 

   ข้าราชการบำนาญ    . 
เลขท่ี           04305 – 67 – 1                 . 

สำนักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

วันออกบัตร............................บัตรหมดอายุ……………………….. 

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

 
 

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 

   1 – 2222 – 33333 – 44 - 5    . 
ช่ือ                                       . 
ตำแหน่ง    ครูชำนาญการพิเศษ     . 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม . 

ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

ผู้ออกบัตร 

                . 
ลายมือช่ือ 

หมู่โลหิต     โอ     . 

                                                             . 

 

 

 

 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ 

   ข้าราชการบำนาญ    . 
เลขท่ี           04305 – 67 – 1                 . 

สำนักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

วันออกบัตร............................บัตรหมดอายุ    ตลอดชีวิต     . 

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



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำและขอมีบัตรประจำตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐ สพม. นครพนม 
 

 
 

 

คำอธิบาย 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ ลูกจ้างประจำ 

04305 หมายถึง เลขประจำตวัส่วนราชการ ศธ (รหสั 04305 คือรหสัส่วนราชการ สพม.นครพนม) 
     67 หมายถึง ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร 
       1 ลำดับที่ออกบัตร (ลำดับ จะเริ่มต้น หมายเลข 1 ทุกปี พ.ศ. ) 
บัญชีควบคุมรหัสการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จะต้องเริ่มต้นทุกปี พ.ศ. 
ตำแหน่ง ให้ระบุ ตามคำสั่งที่ได้รับการแต่งตั้ง/สังกัด โรงเรียน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประดับแถบแพรแถบย่อของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสูงสุด ที่ได้รับ 
กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐ สตรีไทยมุสลิม ที่มีความประสงจะใสผ้าคลุมศรีษะ หรือการคลุมฮิญาบ (ผ้าคลุมสำดำ) คลุม
ศรีษะให้ชายผ้าไว้ข้างในปกเสื้อ และจะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปาก และคาง 
กรณีผู้ขอมีบัตร มีอายุ 55 ปีขึ้นไป จนถึงอายุเกษียณราชการ ให้ระบุวันหมดอายุของบัตร ในวันที่ 30 กันยายน 
ของปีที่เกษียณอายุราชการ 
กรณีพนักงานราชการ ระบุวันออกบัตรตามวันที่ พนักงานราชการติดต่อขอทำบัตร และระบุวันหมดอายุตาม
สัญญาจ้าง 
กรณีข้าราชการช่วยปฏิบัติราชการ ให้ระบุต้นสังกัด โดยออกบัตร ณ สังกัดที่ไปช่วยปฏิบัติราชการ 

ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
04305 หมายถึง เลขประจำตวัส่วนราชการ ศธ (รหสั 04305 คือรหสัส่วนราชการ สพม.นครพนม) 
     67 หมายถึง ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร 
       1 ลำดับที่ออกบัตร (ลำดับ จะเริ่มต้น หมายเลข 1 ทุกปี พ.ศ. ) 
- บัญชีควบคุมรหัสการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จะต้องเริ่มต้นทุกปี พ.ศ. 
- ตำแหน่ง ให้ระบุ ตามคำสั่งที่ได้รับการแต่งตั้ง/สังกัด โรงเรียน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ตำแหน่ง ให้ระบุ   1. ตามประกาศเกษียณอายุราชการ ของประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
      2. ตามคำสั่งลาออก, ปลดออก 
- รูปถ่ายให้แต่งชุดสากล หรือเครื่องแบบชุดปกติขาว ติดเครื่องหมาย นก (นก หมายถึง นอกราชการ) ที่ปกเสื้อ
ด้านขวา รูปถ่าย นก อยู่ด้านซ้าย 
- ประดับแถบแพรแถบย่อของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสูงสุด ที่ได้รับ 
- ข้าราชการบำนาญ ทำบัตรบำนาญ ตามหนังสือการสั่งจ่ายบำนาญ จากกรมบัญชีกลาง ของส่วนราชการผู้เบิก 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ  
- กรณีข้าราชการบำนาญ ขอโอนมารับเงินบำนาญในสังกัดที่สะดวก ให้ติดต่อขอทำบัตรข้าราชการ ณ สังกัดใหม่ 
- ตำแหน่งผู ้อำนวยการโรงเรียน ผู้อำนวยการเขตพื้นที ่การศึกษา ให้ระบุตำแหน่งต่อด้วยวิทยะฐานะ เช่น 
ผู้อำนวยการเขตพื้นที ่การศึกษาชำนาญการพิเศษ/ผู ้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาเชี่ยวชาญ/ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาชำนาญการ/ผู้อำนวยการสถานศึกษาชำนาญการพิเศษ 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำและขอมีบัตรประจำตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐ สพม. นครพนม 
 

 
 

 

- ใช้ได้ตลอดชีวิต หมายถึง มีอายุครบ 70 ปีขึ้นไป 
- กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ สตรีไทยมุสลิม ที่มีความประสงค์จะใสผ้าคลุมศรีษะ หรือการคลุม
ฮิญาบ (ผ้าคลุมสำดำ) คลุมศรีษะให้ชายผ้าไว้ข้างในปกเสื้อ และจะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปาก 
และคาง 
- กรณีผู้ขอมีบัตร มีอายุ 55 ปีขึ้นไป จนถึงอายุเกษียณราชการ ให้ระบุวันหมดอายุของบัตร ในวันที่ 30 กันยายน 
ของปีที่เกษียณอายุราชการ 

ลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือน 
04305 หมายถึง เลขประจำตวัส่วนราชการ ศธ (รหสั 04305 คือรหสัส่วนราชการ สพม.นครพนม) 
     67 หมายถึง ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร 
       1 ลำดับที่ออกบัตร (ลำดับ จะเริ่มต้น หมายเลข 1 ทุกปี พ.ศ. ) 
- บัญชีควบคุมรหัสการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จะต้องเริ่มต้นทุกปี พ.ศ. 
- ลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือน มิให ้แต่งกายชุดเครื่องแบบปกติขาว เนื่องจากไม่มีระเบียบการแต่งกาย จึง
ให้แต่งกาย ชุดสากล หรือชุดสุภาพ ชายแต่งกายชุดสากล หรือชุดสุภาพ หญิงแต่งกายชุดผ้าไทย หรือชุดสุภาพ 
- ลูกจ้างประจำที่มีตำแหน่งหัวหน้า ให้ใส่เครื่องหมาย / หัวหน้า 
  ตัวอย่างเช่น  พนักงานธุรการ ส 4 / หัวหน้า 
- ลูกจ้างประจำ ทำบัตรผู้รับบำเหน็จรายเดือน ตามหนังสือการสั่งจ่ายบำนาญ จากกรมบัญชีกลางของส่วนราชการ   
ผู้เบิก สำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษานั้นๆ  
- กรณีลูกจา้งผู้รับบำเหน็จรายเดือน ขอโอนมารับเงินบำนาญในสังกัดที่สะดวก ให้ติดต่อขอทำบัตรข้าราชการ                  
ณ สังกัดใหม ่  



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำและขอมีบัตรประจำตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐ สพม. นครพนม 
 

 
 

 

(-ตัวอย่าง-) 
บัญชีควบคุมรหัสการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ประจำปี พ.ศ. 2567 

ที ่ รหัสเลขที่บัตร ชื่อ / ชื่อสกลุ ประเภท ตำแหน่ง 
ระดับ 

สังกัด /
โรงเรียน 

วันที่ออก
บัตร 

บัตร
หมดอาย ุ

ลายมือช่ือผู้รับ
บัตร/หมายเหตุ 

1 04305-67-        
         
         
         
         
         
         

 

(-ตัวอย่าง-) 
บัญชีควบคุมรหัสการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล
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