
กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2
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                    การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และข้าราชการบ านาญ        

ผู้ประสงค์ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ   

ให้ยื่นค าขอมบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามแบบที่ก าหนด พร้อมเอกสารประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ครบถ้วน แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

 วิธีการเสนอขอ  สามารถยื่นค าขอได้ดังนี้ 

 - การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ให้ยื่นค าขอผ่านระบบงานสารบรรณของสถานศึกษา 

และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

 - การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้ยื่นค าขอด้วยตนเอง ณ กลุ่ม

บริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
 

 ขั้นตอนการเสนอขอ  สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

 ขอมีบัตรครั้งแรก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ที่บรรจุใหม่ ต้อง

ขอมีบัตรภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือเปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบ านาญ 

 ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือถูกท าลาย 

  -กรณีบัตรประจ าตัวจะหมดอายุ  ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน ก่อนวันที่บัตรนั้น

หมดอาย ุ

  - กรณีบัตรประจ าตัวหายหรือถูกท าลาย ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่บัตรหายหรือถูกท าลาย 

 ขอเปลี่ยนบัตร  เนื่องจากเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ 

เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด หรือช ารุด 

  -กรณีผู้ถือบัตรประจ าตัวเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอ

เปลี่ยนบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

  - กรณีผู้ถือบัตรประจ าตัวได้เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 

ให้ขอเปลี่ยนบัตรใหม่ ตามยศ ชั้น ระดับ ต าแหน่ง หรือสังกัดใหม่นั้น ภายใน 30 วันนับแต่วันเลื่อนยศ เลื่อน

ชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 

 

 

 



 

 

  - กรณีบัตรประจ าตัวช ารุดในสาระส าคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรใหม่ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่บัตรนั้นช ารุด 

 

เอกสารประกกอบการเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

1.ขอมีบัตรครั้งแรก  ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) ใบตรวจหมู่โลหิต       จ านวน  1 ฉบับ 

 5) ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีเป็นข้าราชการ /ลูกจ้างประจ า)  จ านวน  1 ชุด 

 6) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 7) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1 ฉบับ 

2. ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือบัตรหาย หรือถูกท าลาย ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ)     จ านวน  1 บัตร 

 5) ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือถูกท าลาย)    จ านวน  1 ฉบับ 

 6) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 7) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1 ฉบับ 

3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง /เลื่อนระดับ /เปลี่ยนชื่อตัว /เปลี่ยนชื่อสกุล /ช ารุด หรืออ่ืน ๆ 

(เปลี่ยนแปลงหน่วยงาน/โอน/ย้าย) ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อตัว     จ านวน  1  ฉบับ 

 5) ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อสกุล     จ านวน  1  ฉบับ 

 6) ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี การสมรส     จ านวน  1  ฉบับ 

 7) ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี สิ้นสุดการสมรส    จ านวน  1  ฉบับ 

 8) บัตรเก่า (ส่งคืน)       จ านวน  1 บัตร 

 9) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 10) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1 ฉบับ 



 

 

 

  การแต่งเครื่องแบบรูปถ่ายติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

 ข้าราชการ  แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนู 

และเครื่องหมายแสดงสังกัด(รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 ลูกจ้างประจ า  แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ (ชุดสีกากี) หรือเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติ

ขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนู และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอ

เสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 พนักงานราชการ  แต่งเครื่องแบบพิธีการในลักษณะอย่างเดียวกับลูกจ้างประจ า (เครื่องแบบปกติ

ขาว) ส าหรับอินทรธนูประดับเครื่องแบบพิธีการ ให้ใช้ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

ประกาศ ณ วันที่ 29 กรกฎาคม 2552 และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด(รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อ

ด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 ข้าราชการบ านาญ  แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบน

อินทรธนู (ต าแหน่ง ระดับครั้งสุดท้าย) และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร)ที่ปกคอเสื้อ

ด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร “น.ก.” ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา  ส าหรับผู้ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 
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ค ำร้องขอมีบัตรประจ ำตัว  หรือขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่  
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542 

 
 

                                                      เขียนที่ ……………………………………………………………..…. 
                                                       วันที.่...……..…เดือน……….…………….…พ.ศ…..……..……… 
               ข้ำพเจ้ำชื่อ……………………………………….…………ชื่อสกุล…………………………………….…….….  
เกิดวันที่………..เดือน……………….………..พ.ศ………………  อำยุ…….…..ปี  สัญชำต…ิ...…….หมู่โลหิต…….….. 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนเลขท่ี…………..ตรอก/ซอย………………..……………ถนน………………….…………….. 
ต ำบล/แขวง…………………………..      อ ำเภอ/เขต…………………………… จังหวัด……………………. 
รหัสไปรษณีย์………………….….       โทรศัพท์……………………………. 

หมำยเลขประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำขอ   -     -      -   -  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สำมำรถติดต่อได้................................................................................................................. ................. 

     เจ้ำหน้ำที่ของรัฐประเภทข้ำรำชกำร   พลเรือนสำมัญ    ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    ลูกจ้ำงประจ ำ  

   ผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ     พนักงำนรำชกำร     รับรำชกำรสังกัด  กลุ่ม/ส ำนัก.......................……...............…………
โรงเรียน………………………………….......................…..    อ ำเภอ  …………..................        สพป.รำชบุรี  เขต  2   สพฐ.   
กระทรวงศึกษำธิกำร   ต ำแหน่ง……………………………………………………….         เชี่ยวชำญ          ช ำนำญกำรพิเศษ       
        ช ำนำญกำร         ช ำนำญงำน         ปฏิบัติกำร          ปฏิบัติงำน    
มีควำมประสงค์ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้ำหน่วยงำนเจ้ำสังกัด 

   กรณ ี    1.  ขอมีบัตรครั้งแรก 

     2.  ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจำก       บัตรหมดอำยุ    บัตรหำยหรือถูกท ำลำย 
   หมำยเลขของบัตรเดิม  (ถ้ำทรำบ)  ………………………………...................………. 

 3.  ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจำก     

          เปลี่ยนต ำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

      เปลี่ยนชื่อตัว            เปลี่ยนชื่อสกุล     เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 

      ช ำรุด       อ่ืน ๆ …………………………………. 

      ได้แนบรูปถ่ำยสำมใบมำพร้อมกับค ำขอนี้แล้ว   และ        หลักฐำนอื่น ๆ  (ถ้ำมี) 
   ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ  ข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร  
 
     (ลำยมือชื่อ)…………….................…………………ผู้ท ำค ำขอ 
                   (……..…………............……………….) 
 

หมำยเหต ุ     ให้ขีดฆ่ำข้อควำมที่ไม่ต้องกำรออกแล้วขีดเครื่องหมำย  /  ในช่อง  และหรือ  หน้ำข้อควำมที่ใช้ให้ลง 
                  ค ำน ำหน้ำนำมตำมกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำร  เช่น  นำย/นำง/นำงสำว/ยศ  เป็นต้น   
                 และชื่อผู้ขอมีบัตร 
            

เลขท่ี................... 
รหสับตัร 04128-.............
วนัออกบตัร.................... 
วนัหมดอาย.ุ.................... 

 

รูปถ่าย 

2.5 x 3  ซม. 

เว้นไว้ 
ออกโดย สพป.
ฯ 



ค ำแนะน ำประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหนำ้ที่ของรัฐ

1. กรอกค ำร้องขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์
2. กำรแนบหลักฐำน

เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
- แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และค ำสั่งแต่งตั้งต ำแหน่งปัจจุบัน 
- แนบใบแจ้งควำมของสถำนีต ำรวจ / และหลักฐำนแสดงหมู่โลหิต  กรณีบัตรสูญหำย  
- แนบบัตรเก่ำคืน 
- รปูถ่ำยใช้รูปถ่ำยไว้ไม่เกิน  6  เดือน ก่อนวันยื่นค ำร้อง  จ ำนวน 3 รูป  (ขนำด  2.5 X 3 ซ.ม.)  

หน้ำตรงไม่สวมหมวกหรือแว่นตำด ำ แต่งเครื่องแบบปฏิบัติรำชกำร หรือ เครื่องแบบพิธีกำร  เครื่องแบบเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่
ตนสังกัด  ชุดสำกล  หรือชุดไทยพระรำชทำน กำรประดับ เครื่องหมำยให้ตรงกับ ชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค ำขอ 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐสตรีไทยมุสลิม ที่มีควำมประสงค์จะใช้ผ้ำคลุมศีรษะ (กำรคลุมฮิญำบ) ถ่ำยรูปบัตรประจ ำตัว
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ให้ใช้รูปถ่ำยที่แต่งกำยสุภำพ และรูปถ่ำยที่มีผ้ำคลุมศีรษะ (ผ้ำคลุมสีด ำ) จะต้องเห็นรูปหน้ำ หน้ำผำก คิ้ว 
ตำ จมูก ปำกและคำง 

ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
- แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
- แนบหนังสือสั่งจ่ำยบ ำนำญ (จำกกรมบัญชีกลำง) 
- แนบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ก่อนเกษียณ คืน 
- แนบใบแจ้งควำมของสถำนีต ำรวจ / และหลักฐำนแสดงหมู่โลหิต  กรณีบัตรสูญหำย 
- รปูถ่ำยใช้รูปถ่ำยไว้ไม่เกิน  6  เดือน ก่อนวันยื่นค ำร้อง  จ ำนวน 2 รูป  (ขนำด  2.5 X 3 ซ.ม.)   

หน้ำตรงไม่สวมหมวกหรือแว่นตำด ำ 
- ข้ำรำชกำรนอกประจ ำกำร (ข้ำรำชกำรบ ำนำญ)  ให้ใช้เครื่องแบบเหมือนข้ำรำชกำรประจ ำกำร  

เว้นแต่เครื่องหมำยสังกัด ให้ติดที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำข้ำงซ้ำย และเครื่องหมำยอักษร  นก  ติดที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำข้ำงขวำ 






