
คู่มือการให้บริการ 

กล่มุบรหิารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสโุขทยั เขต ๑ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คูมือการใหบริการ 
การขอมีบัตรประจาํตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542

ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2542 
2. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2118/2562 ส่ัง ณ วันที่ 29

พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 เรื่อง มอบอ านาจการออกบัตร การจัดพิมพ์บัตร ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
และแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

ชื่องาน  การขอมีบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

สพท. กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : - 

ล าดับ
ท่ี 

วิธีการขั้นตอน 
การขอรบับรกิาร 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาที่ใชใน

การขอรบับรกิาร 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผดิชอบ 

๑. ๑) ผูประสงคขอมีบัตรจัดทําคําขอ
สำมำรถเสนอผ่ำนสถำนศึกษำ
หรือย่ืนค ำขอโดยตรง

๕ นาที กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๒. ๒) เจาหนาที่ตรวจสอบคําขอ และ

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอมี
บัตร

๑ นาที กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๓. ๓) เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา

(ผูไดรับมอบอํานาจ)

ลงนามกํากับในบัตร

๑ วัน กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๔. ๔) ผูขอมีบัตรหรือผูแทน

เซ็นรับบัตร

๑ นาที กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ช่องการใหบ้รกิาร :  กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
โทร. ๐๕๕ ๖๑๖ ๑๘๐ ตอ ๑๐๗, ๑๑๕ 

ค่าธรรมเนียม : ไมม่ีค่าธรรมเนยีมในการบริการ 
เอกสารหลักฐาน : 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
- ใบแจ้งความของสถานีต ารวจ กรณีบัตรเก่าสูญหาย
- แนบบัตรเก่าคืน
- รูปถ่าย ใช้รูปถ่ายไม่เกินหกเดือน ก่อนวันยื่นค าขอมีบัตร จ านวน 2 ใบ ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. (1 นิ้ว)
ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบราชการ หรือเครื่องแบบพิธีการชุดสากล หรือ
ชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับข้ันหรือระดับปัจจุบันในวันท่ียื่นค าขอ

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำน 

 
ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดท ำค ำขอ 

 /เสนอผ่ำนสถำนศึกษำ 
/ยื่นค ำขอโดยตรง  

 เสนอ ผอ.สพท.พิจำรณำลงนำม 

 ผู้ขอ/ผู้แทน เซ็นรับบัตร  



ภาคผนวก



 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 (กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
ที.่.............................................................วันที่..........เดือน...............................ปี............. 
เรื่อง  ขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
ข้าพเจ้าชื่อ นาย/นาง/นางสาว.......................................................................... 

ต าแหน่ง.......................................ค.ศ...................................โรงเรียน............................................... 
อ าเภอ.........................................สังกัด...........................................................เสนอขอมีบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐกรณี....................................................................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 ลงชื่อ.............................................ผู้ขอท าบัตร 

.............................................................................................................................. ................. 
ส าหรับเจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบแล้ว นาย/นาง/นางสาว................................................................. 
เป็นข้าราชการต าแหน่ง..................................................โรงเรียน..............................................จริง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการฯ 

      (นางสาวลัดดาวัลย์ หินหล่าย) 
            นักทรัพยากรบุคคล 

  ลงชื่อ........................................ผู้ตรวจ 
        (นางรัตนา  เสนาพิทักษ์) 
 ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

   อนุมัติ    ไม่อนุมัติ 

ลงชื่อ...........................................................ผู้อนุมัติ 
             (นายวัลลภ วิบูลย์กูล)       

 ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 



ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

----------------------------------------- 
 เขียนท่ี………………….………..………… 

 วันท่ี……….. เดือน……………..….. พ.ศ…………… 
ข้าพเจ้าช่ือ  ...............................……………..……..……….... ช่ือสกุล ...……………….………………………… 

เกิดวันท่ี………..เดือน……………………………..พ.ศ………….. อาย…ุ….…….ปี สัญชาติ………….…………..หมู่โลหิต………………..มี
ช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี ……….…………ตรอก/ซอย ………..…………………………… ถนน ……….……………………………..
ต าบล/แขวง …………………………………………อ าเภอ/เขต ………………………….………….  จังหวัด ..………………………………..
รหัสไปรษณีย์ ……..…………………… โทรศัพท์ ………………………………………………….... 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ - - - - 
ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้ ….……………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท       พลเรือนสามัญ       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      ลูกจ้างประจ า 
      พนักงานราชการ  รับราชการสังกัด กลุ่ม/ส านัก…………………………………................................................................. 
โรงเรียน……………………………………………………………………ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา .................................. 
เขต......./ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต........... ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
ต าแหน่ง………………………………………………………….……..  เช่ียวชาญ   ช านาญการพิเศษ   ช านาญการ 
      ช านาญงาน   ปฎิบัติการ   ปฎิบัติงาน  ช่วยปฎิบัติราชการ  ส านัก ............................................................ 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าสังกัด 

กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
2. ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจาก   บัตรหมดอายุ   บัตรหายหรือถูกท าลาย 
    หมายเลขของบัตรเดิม………………………………………..(ถ้าทราบ) 
3. ขอเปลี่ยนบัตร เน่ืองจาก  เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

 เปลี่ยนช่ือตัว        เปลี่ยนช่ือสกุล           เปลี่ยนช่ือตัวและช่ือสกุล 
 ช ารุด        อื่น ๆ…………..……………………………………………….. 

4. ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอน้ีแล้ว และ     หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)……………. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

      (ลายมือช่ือ) ……………………………………………. ผูท้ าค าขอ 
 (ตัวบรรจง) (…………………………………..……………….…..) 

หมายเหต ุ 
- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย    ในช่อง   และหรือ       หน้าข้อความที่ใช้ 
- ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น
และช่ือผู้ขอมีบัตร



บ านาญ 

ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

----------------------------------------- 
 เขียนท่ี………………….………..………… 

 วันท่ี……….. เดือน……………..….. พ.ศ…………… 
ข้าพเจ้าช่ือ  ...............................……………..……..……….... ช่ือสกุล ...……………….…………………………… 

เกิดวันท่ี………..เดือน……………………………..พ.ศ………….. อาย…ุ….…….ปี สัญชาติ………….…………..หมู่โลหิต………………..มี
ช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี ……….…………ตรอก/ซอย ………..…………………………… ถนน ……….……………………………..
ต าบล/แขวง …………………………………………อ าเภอ/เขต ………………………….………….  จังหวัด ..………………………………..
รหัสไปรษณีย์ ……..…………………… โทรศัพท์ ………………………………………………….... 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ - - - - 
ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้ ….……………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  เป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      ลูกจ้างประจ า 
   พนักงานราชการ   

ก่อนเกษียณอายุราชการเคยรับราชการสังกัด    กรมสามัญศึกษา(เดิม)       สปช.(เดิม) หรือกอง / ส านัก
(ส่วนกลาง)……………………………………………………………ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
ต าแหน่ง (ก่อนเกษียณ).............................………………….……..  เช่ียวชาญ   ช านาญการพิเศษ   ช านาญการ 
      ช านาญงาน   ปฎิบัติการ   ปฎิบัติงาน  
โรงเรียน.................................................................จังหวัด............................มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าสังกัด 

กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก (กรณีไมเ่คยท าบตัรข้าราชการบ านาญ)
2. ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจาก   บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกท าลาย 
    หมายเลขของบัตรเดิม………………………………………..(ถ้าทราบ) 
3. ขอเปลี่ยนบัตร เน่ืองจาก  เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

 เปลี่ยนช่ือตัว        เปลี่ยนช่ือสกุล           เปลี่ยนช่ือตัวและช่ือสกุล 
 ช ารุด        อื่น ๆ…………..………………………………………………………… 

4. ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอน้ีแล้ว และ     หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)……………. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

      (ลายมือช่ือ) ……………………………………………. ผูท้ าค าขอ 
      (ตัวบรรจง) (…………………………………..………………..) 

หมายเหต ุ 
- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย    ในช่อง   และหรือ       หน้าข้อความที่ใช้ 
- ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น

และช่ือผู้ขอมีบัตร



ค าแนะน าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

กำรแนบหลักฐำน 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน
- ใบแจ้งควำมของสถำนีต ำรวจ กรณีบัตรเก่ำสูญหำย
- แนบบัตรเก่ำคืน
- รูปถ่ำย ใช้รูปถ่ำยไม่เกินหกเดือน ก่อนวันยื่นค ำขอมีบัตร จ ำนวน 2 ใบ ขนำด 2.5 x 3 ซ.ม. (1 นิ้ว)

ครึ่งตัว หน้ำตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำสีเข้ม แต่งเครื่องแบบรำชกำร หรือเครื่องแบบพิธีกำรชุดสำกล
หรือชุดไทยพระรำชทำน กำรประดับเครื่องหมำยให้ตรงกับข้ันหรือระดับปัจจุบันในวันท่ียื่นค ำขอ

บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา
เลขท่ี………………………………………..………………..

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน กระทรวงศกึษำธิกำร 
วนัออกบตัร………….…………….  บตัรหมดอายุ…………………….

เลขประจ าตวัประชาชนของผู้ถือบตัร 
 ……………………….………………..……. 

ช่ือ……………………....………………..….

ต าแหน่ง………………..……………………

 ..……………………….…………………… 
 ……………… 

ลายมือช่ือ  ต าแหน่ง เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

           หมู่โลหิต……..…   ผู้ออกบตัร 


