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ค าน า 

 
  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 (วรรคหนึ่ง) เจ้าหน้าที่
ของรัฐ (12) สมาชิกสภาท้องถิ่นและหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
(13) ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
(วรรคสอง) เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ และมาตรา 5 ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีบัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่
ของรัฐ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ มีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวส าหรับผู้รับบ าเหน็จบ านาญได้ 
โดยกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
มาตรา 6 การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
(4) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นและ (5) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ 
 

ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว และมีแนวทางในการปฏิบัติ
ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการส่วนท้องถิ่น ขึ้น
อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจ ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์
ต่อทางราชการต่อไป 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลจ าปาหล่อ 
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คู่มือ การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
  1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจในหน้าที่รับผิดชอบของงานการเจ้าหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดท า
บัตรประจ าตัวข้าราชการส่วนท้องถิ่นบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐบรรลุป้าหมายตามเจตจ านงของทางราชการ 
และด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.2 เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
1.3 เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ของหน่วยงานในองค์กร 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
เป็นกระบวนการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง  
1. สมาชิกสภาท้องถิ่นและหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 

2. ข้าราชการหรือหนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และ
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 

การออกบัตรประจ าตัวจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตร 
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์  หมายถึง บัตรที่ท าด้วย
กระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๑ ก 
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจาก

ราชการหรือพันจากต าแหน่ง โดยมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ บ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น หรือกฎหมายอื่นใดอันเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบ ๒ ข 

หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ที่รับบ าเหน็จบ านาญ 
เคยปฏิบัติงานอยู่ 

 
4. ความรับผิดชอบ… 
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4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

หน่วยงานต้นสังกัดมีหน้าที่รับผิดชอบในการรับค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ
เจ้าหน้าที่ของรับผู้รับบ าเหน็จบ านาญ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้
ออกบัตรเพ่ือพิจารณาด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่ผู้
ขอมีบัตรประจ าตัว โดยให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 
5. ผูมี้หน้าที่ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

5.1 นายอ าเภอ ส าหรับต าแหน่งสมาชิกสภาท้องถิ่นและผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 

5.2 ผู้บริหารสูงสุดขององค์กรปกครองท้องถิ่น ส าหรับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล 
 
6. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

6.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 

- บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 

- บัตรประจ าตัวหมดอายุ 

- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 

- การเปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด 

6.2 ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ

เช่น ประเภทข้าราชการส่วนท้องถิ่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ้างประจ า

ของส่วนราชการ เป็นต้น 

6.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือชื่อ

แบบเดียวกัน 

6.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี เป็นต้น 

6.5 กรณีการกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม่มีวิทยฐานะ ในช่อง

ต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่ง ครู ผู้อ านวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่ง ครูช านาญการ 

ครูช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ เป็นต้น  

6.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอมีบัตร

ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร .106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552) 

6.7 ส าหรับ… 
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6.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศเกษียณหรือ

ต าแหน่งตามค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า "ข้าราชการบ านาญ" เช่น ต าแหน่งตามประกาศ

เกษียณอายุราชการ คือ ต าแหน่งครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง "ครู" ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 

6.8 การจัดส่งแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว ให้จัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่านั้น 
 

7. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
7.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 1 ฉบับ 
7.2 แนบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประซาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จ านวน 1 ฉบับ 
7.3 แนบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ ใหม่ 
7.4 กรณีย้ายหรือได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง เลื ่อนระดับ และ

เลื่อนวิทยฐานะให้แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนระดับ และเลื่อนวิทยฐานะ แล้วแต่กรณี 
7.5 กรณีบรรจุแต่งตั้งใหม่ให้แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 
7.6 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม เปลี่ยนยศ ให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้

เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 
7.7 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุ 

การช ารุด 
7.8 ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก

ให้แนบประกาศเกษียณหรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง  
 

8. แนวทางการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  8.1 ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร 

8.2 ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

8.3 ประทับตราครุฑ อบต. ด้วยหมึกสีแดง 
8.4 น าเรื่องเสนอนายอ าเภอหรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลงนามบนบัตร 
8.5 ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

 

9. อายุของบัตร 
9.1 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้มีอายุใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้ใช้ได้ตลอดชีวิต 
9.2 ถ้าผู้ถือบัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญผู้ใดได้รับโทษจ าคุก  

โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือ
เป็นบุคคลล้มละลายทุจริตตามกฎหมายว่าด้วยล้มละลาย หรือยินยอมให้ผู้อื่นน าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ผู้รับบ าเหน็จบ านาญนั้นไปใช้ในทางทุจริตให้เป็นอันหมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจ าตัวนั้นต่อไป 

9.3 ผู้ใด… 
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9.3 ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญใช้หรือแสดงบัตรประจ าตัวว่าตนเป็น

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องระวางโทษ จ าคุกตั้งแต่ 6 เดือน ถึง 5 ปี และปรับตั้งแต่หนึ่งหมื่นบาทถึง
หนึ่งแสนบาท 
 

10. ขั้นตอน/ระยะเวลา การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ล าดับรายละเอียดขั้นตอน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(ผู้เกี่ยวข้อง) 

1. ยื่นแบบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานการขอมีบัตร  

 

 

 

10 นาที ผู้ยื่นค าขอมีบัตร 

2. งานการเจ้าหน้าที่รับค าขอมีบัตร รวบรวมเอกสาร/
หลักฐานประกอบค าขอ และตรวจสอบข้อมูลบุคคล
และเอกสาร/หลักฐาน ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

 

 

 

 

15 นาที งานการเจ้าหน้าที่ 

3. ด าเนินการจัดท า (ร่าง) หนังสือและบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เสนอผู้มีอ านาจออกบัตรลงนาม 

 

 

 

 60 นาที งานการเจ้าหน้าที่/ 

ผู้บังคับบัญชา 

4. ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือ/บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 

1 วัน ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

5. อ าเภอแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด หรือส่งมอบบัตรที่ลงนาม 
เรียบร้อยแล้วให้แกผู่้ขอมีบัตร 

 

 

 

 

1 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 

 
… 

ยื่นค าขอ 

พร้อมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ 

จัดท าหนังสือส่ง/ 
พิมพ์บัตรเสนอผู้มีอ านาจ 

ลงนาม 

ผู้มีอ านาจ
ออกบัตร 

ส่งมอบบัตร 
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11. ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

(1) พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  
(2) กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

พ.ศ. 2542   
 

---------------------------------------------------------- 
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