
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

“การจัดท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ” 

 
 
 
 
 



 
 

 
ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับ
ใช้เป็น แนวทางในการด าเนินงานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
คลองนกกระทุง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษรเป็น หลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่แ ละเพ่ือให้ 
ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลา
การปฏิบัติงานที่ไม่เป็น ระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน 

 
ส านักปลัด อบต. 

องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 

วัตถุประสงค ์
 

 ๑.๑ เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 ๑.๓ เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๑.๔ เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
 ๑.๕ เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอน และวิธีการด าเนินงานในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ขอบเขต 
 

 คู่มือนี้ครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงานตั้งแต่การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐใหม่พร้อม
เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น แบบค าขอมีบัตร รูปถ่ายที่ใช้ในการ
ท าบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ก าหนด 
ในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๒ และหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.,และก.อบต. 
ที่ มท๐๘๐๙.๓/ว๔๓๙ เรื่อง การระบุต าแหน่งและการเปลี่ยนบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจากระบบซี เป็น
ระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน ลงวันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๕๙ 
 

ค าจ ากัดความ 
 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง คณะผู้บริหาร พนักงานเทศบาล ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลอง
นกกระทุง  
 การออกบัตรประจ าตัวจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจ าตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ หมายถึง บัตรที่ออกให้แก่ผู้ที่เคยรับราชการเป็น
ข้าราชการส่วนท้องถิน่ 
 หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่รัฐผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ที่รับบ าเหน็จบ านาญ
เคยปฏิบัติงานอยู่ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
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ค าอธิบายการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 ๑. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  ๑.๑ หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๑.๒ แบบค าขอ(บ.จ.1) มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  1.๓ รูปถ่าย ขนาด๒.๕ x 3 ซม. จ านวน ๒ รูป 
  ๑.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
  ๑.๕ ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๑.๖ ส าเนาค าสั่ง 
  ๑.๗ ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 

 ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
  1.๑ มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๑.๒ ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ (บ.จ.1) 
  ๑.๓ มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
   ๑.๓.๑ แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่ 
   ๑.๓.๒ แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
   ๑.๓.3 เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่ 
   ๑.๓.๔ ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่ 
   ๑.๓.๕ ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๔ รูปถ่าย 
   ๑.๔.๑ ขนาดถูกต้องหรือไม ่
   ๑.๔.๒ ถ้ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับบัตรประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริง
ในปัจจุบัน 
   ๑.๔.๓ แต่งกายถูกต้องหรือไม ่
  ๑.๕ กรณีเคยรับราชการให้ขอส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
  ๑.๖ กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
  ๑.๗ กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญ
การหย่า 
  ๑.๘ การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  ๑.๙ การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการปกติขาว 
 

 ๓. การออกบัตร 
  3.๑ ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
  3.๒ ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  3.๓ ประทับตราครุฑอบต.ด้วยหมึกสีแดง 
  3.4 น าเรื่องเสนอนายกเทศมนตรี ลงนามบนบัตร 
  3.๕ ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
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 ๔. อายุของบัตร 
  ๔.๑ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้มีอายุใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้ใช้ได้ตลอดชีวิต 
  ๔.๒ ถ้าผู้ถือบัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญผู้ใดได้รับโทษจ าคุก
โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
หรือเป็น บุคคลล้มละลายทุจริตตามกฎหมายว่าด้วยล้มละลาย หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนน าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญนั้นไปใช้ในทางทุจริตให้เป็นอันหมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจ าตัวนั้นต่อไป 
  ๔.๓ ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญใช้หรือแสดงบัตรประจ าตัวว่าตนเป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องระวางโทษ จ าคุกตั้งแต่๖ เดือน ถึง ๕ ปี และปรับตั้งแต่หนึ่งหมื่น
บาทถึงหนึ่งแสนบาท 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ล าดับรายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ผังงาน 

(Work Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 
1) ผู้ยื่นค าขอมีบัตรขอรับ
แบบฟอร์มค าขอมีบัตรและ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารกับ
งานการเจ้าหน้าท่ี 

 10 นาท ี ผู้ยื่นค าขอมีบตัร/ 
งานการเจ้าหน้าท่ี 

๒ )  ง า น ก า ร เ จ้ า ห น้ า ที่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และสถานภาพ 
 

 15 นาท ี งานการเจ้าหน้าท่ี 

๓) ด าเนินการพิมพ์บัตร และ
หนังสือเสนอผู้บริหาร 
 
 

 60 นาท ี งานการเจ้าหน้าท่ี/ 
ผู้บังคับบัญชา 

๔) ผู้บริหารพิจารณานามใน
หนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม
ในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 

 
 
 

1 วัน 
ไม่เห็นชอบ 

งานการเจ้าหน้าท่ี/ 
ผู้บริหาร 

 

5) ส่งมอบบัตรที่ด าเนินการ
แล้วให้กับผู้ขอมีบัตร 
 
 

 1 วัน งานการเจ้าหน้าท่ี 

 
หมายเหตุ 1. ค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เง่ือนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน 
   จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน 
   กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
   การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
   แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
   จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

เร่ิมต้นยื่นค าขอ
พร้อมเอกสาร 

พิมพ์บัตร 

เพื่อเสนอผู้บริหาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐานต่างๆ 

ส่งมอบบัตร 

สิ้นสุด 

ผู้บริหารพิจารณา
ลงนาม 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. ขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมแนบเอกสารประกอบการขอมีบัตรบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องมายังงานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  1.1 ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐขององค์การบริหารส่วนต าบลคลอง
นกกระทุง ได้แก่ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานส่วนต าบล 
  ๑.๒ กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น ๓ กรณี ดังนี้ 
   ๑) ขอมีบัตรครั้งแรก ส าหรับพนักเทศบาลที่บรรจุใหม่ หรือพนักงานส่วนต าบล           
ที่เปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบ านาญ โดยแนบเอกสารดังนี้ 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสาเนาถูกต้อง) จ านวน๑ ฉบับ 
   - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน๖ เดือน) ขนาด๒.๕ x๓ ซม. จ านวน ๒ รูป 
   - ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่) จ านวน 1 ชุด 
   - หนังสือรับรองการเป็นพนักงานเทศบาล (กรณีข้าราชการบ านาญ) จานวน 1 ฉบับ 
  ๒) ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือ ถูกท าลาย 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ 
   - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน๖ เดือน) ขนาด๒๕ x๓ ซม. จ านวน ๒ รูป 
   - บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ) จ านวน๑ บัตร 
   - ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือ ถูกท าลาย) จ านวน๑ ฉบับ  
   3) ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือ
บัตรช ารุด 
   - สาเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ 
   - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน๖ เดือน) ขนาด ๒.๕ x๓ ซม. จ านวน๒ รูป 
   - ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อตัว จ านวน 1 ฉบับ 
   - ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อสกุล จ านวน ๑ ฉบับ 
   - ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณีสมรส จ านวน ๑ ฉบับ 
   - ส าเนาหนังสือใบส าคัญกรณีสิ้นสุดการสมรส จ านวน 1 ฉบับ 
   - บัตรเก่า (ส่งคืน) จ านวน ๑ บัตร 
  ๑.3 การแต่งเครื่องแบบรูปติดบัตร 
  ๑) คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานส่วนต าบล  
แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินธนูและเครื่องหมายแสดง
สังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 
  ๒) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นบ านาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับ
เครื่องหมายต าแหน่งบนอินธนูต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้า 
ทั้งสองข้าง สาหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อก
เสื้อด้านซ้ายก็ได ้
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 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ นักทรัพยากรบุคคลฯ หรือผู้ได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๓. ด าเนินการพิมพ์บัตร และจัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาลงนามเสนอผู้บริหาร
ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ นักทรัพยากรบุคคลฯ ผู้ได้รับมอบหมาย 
ด าเนินการพิมพ์บัตรพร้อมจัดหาหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจ
พิจารณาลงนามในบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 4. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนามในบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๕. ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๒ และกฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๒) 
 ๒. หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.,และก.อบต. ที่ มท 0๘๐๙.๓/ว๕๓๙ เรื่อง การระบุต าแหน่งและการ
เปลี่ยนบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจาก ระบบซี เป็น ระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงานลง
วันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๕๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

        (บ.จ. 1) 

ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรอืขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
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    หมู่โลหติ.....                         ผู้ออกบัตร  

 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
พนักงานส่วนต าบล 
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