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คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 (วรรคหนึ่ง) เจาหนาท่ี 
ของรัฐ (12)  สมาชิกสภาทองถ่ิน และหรือผูบริหารทองถ่ิน ตามกฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการบริหาร
สวนตำบล (13) ขาราชการหรือพนักงานองคการบริหารสวนทองถิ่น ตามกฎหมายวาดวยสภาตำบลและ
องคการบริหารสวนตำบล (วรรคสอง) เจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ และมาตรา 5 ใหเจาหนาท่ีของรัฐ
มีบัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐ รวมท้ังเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ มีสิทธิ์ขอมีบัตรประจำตัว
สำหรับผูรับบำเหน็จบำนาญไดโดยกฎกระทรวง พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาตรา 6 การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (3) มีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ (4) ไมมีขั ้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเปน และ (5) มีการ
ปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
 

ดังนั้น เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติและพระราชกฤษฎีกาดังกลาว และมีแนวทางในการ 
ปฏิบัติที่ถูกตองและมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ
สวนทองถิ่น ขึ้นอันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานและผูที่สนใจ ไดนำไปใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของ  ได
อยางถูกตองและเกิดประโยชนตอทางราชการตอไป 
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คูมือการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการสวนทองถิ่น  

1. วัตถุประสงค (Objective) 
1.1 เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามภารกิจในหนาท่ีรับผิดชอบของงานการเจาหนาท่ีเก่ียวกับการ 

จัดทำบัตรประจำตัวขาราชการสวนทองถิ่นบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐบรรลุเปาหมายตามเจตจำนงของ
ทางราชการและดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.2 เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีถูกตองและเปนมาตรฐาน  
1.3 เพ่ือพัฒนาองคความรูของหนวยงานในองคกร  

2. ขอบเขต (Scope) 
เปนกระบวนการดำเนินงานตามหลักเกณฑวิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามท่ีกำหนดใน 

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที ่ของรัฐพ.ศ 2542 กฎกระทรวงพ.ศ 2542 และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 

3. คำจำกัดความ (Definition) 
เจาหนาท่ีของรัฐ  หมายถึง  
1. สมาชิกสภาทองถ่ินและหรือผูบริหารทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวน 

จังหวัด กฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายวาดวยสุขาภิบาล กฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการบริหาร
สวนตำบล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 

2. ขาราชการหรือพนักงานองคการบริหารสวนทองถ่ิน ตามกฎหมายวาดวยองคการบริหาร 
สวนจังหวัด กฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายวาดวยสุขาภิบาล กฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการ
บริหารสวนตำบล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 

การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หมายถึง การดำเนินการเพ่ือใหเจาหนาท่ีของรัฐได 
มีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐตามท่ีกฎหมายกำหนด 

บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร หมายถึง บัตรท่ีทำดวย 
กระดาษแข็งสีขาวและมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ท่ีออกใหแกเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ก 
บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ท่ีออกใหแกเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงออก 

จากราชการ หรือพนจากตำแหนงโดยมีสิทธิ์ไดรับบำเหน็จบำนาญ ตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน หรือกฎหมายอ่ืนใดอันเก่ียวกับบำเหน็จบำนาญของเจาหนาท่ีของรัฐใหเปนไปตามแบบ 
2 ข 

หนวยงานตนสังกัด หมายถึง หนวยงานท่ีขาราชการผูนั้นปฏิบัติงานอยูหรือผูท่ีรับบำเหน็จ 
บำนาญเคยปฏิบัติงานอยู  
 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibility) 
หนวยงานตนสังกัดมีหนาท่ีรับผิดชอบในการรับคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐหรือ 

เจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐานตรวจสอบและจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหผู
ออกบัตรเพ่ือพิจารณาดำเนินการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

งานการเจาหนาท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
ใหแกผูขอมีบัตรประจำตัวโดยใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกำหนด  
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5. ผูมีหนาท่ีออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
5.1 ในอำเภอสำหรับตำแหนงสมาชิกสภาทองถ่ินและผูบริหารทองถ่ินตามกฎหมายวาดวย 

สภาตำบลและองคการบริหารสวน  
5.2 ผูบริหารสูงสุดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สำหรับตำแหนงพนักงานสวนตำบล  

 

6. การย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
6.1 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม ใหยื่นภายใน 30 วันกรณี ดังนี้  

-บัตรหายถูกทำลายหรือชำรุดในสาระสำคัญ  
-บัตรประจำตัวหมดอายุ 
-การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
-การเปลี่ยนตำแหนงหรือยายสังกัด  

 

6.2 ใหกรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐใหถูกตองตรงกับประเทศเจาหนาท่ี 
ของรัฐ เชน ประเภทขาราชการสวนทองถิ่น ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภท
ลูกจางประจำของสวนราชการ เปนตน  

6.3 ใหลงลายมือชื่อผูขอมีบัตรลายมือชื่อใตกรอบรูปใหครบถวน (2 แหง) และควรเปน 
ลายมือชื่อแบบเดียวกัน  

6.4 หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต โอ เอ เอบี เปนตน 
6.5 กรณีการกรอกตำแหนงสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไมมีวิทยฐานะ  

ในชองตําแหนงใหระบุชื่อตำแหนง เชน ตำแหนงครู ผูอำนวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก เปนตน สำหรับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตำแหนง
ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ ผูอำนวยการชำนาญการ ผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ เปนตน 

6.6 การกรอกคำนำหนานามวา ดร. ไมสามารถนำมาใชเปนคำนำหนานามในการขอมีบัตร 
ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐได (อางอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 
2552)  

6.7 สำหรับขาราชการบำนาญการกรอกตำแหนงใหกรอกตำแหนงตามประกาศเกษียณ หรือ 
ตำแหนงตามคำสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตำแหนงวา “ขาราชการบำนาญ” เชน ตำแหนงตามประกาศ
เกษียณอายุราชการ คือ ตำแหนงครู ใหกรอกวาตำแหนงครู ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี) 

6.8 การจัดสงแบบคำขอมีบัตรประจำตัว ใหจัดสงเพียงตนฉบับ 1 ฉบับ เทานั้น  
7. หลักฐานท่ีใชในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

7.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของ จำนวน 1 ฉบับ  
7.2 แบบสำเนาทะเบียนบาน หรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อยางใดอยางหนึ่ง)  

จำนวน 1 ฉบับ  
7.3 แบบสำเนาบัตรเกาทุกครั้งท่ียื่นคำขอมีบัตรประจำตัวฯ ใหม  
7.4 กรณียายหรือไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใหม เปลี่ยนตำแหนง เลื่อนระดับ และ 

เลื่อนวิทยฐานะ ใหสำเนาคำสั่งแตงตั้ง เปลี่ยนตำแหนง เลื่อนระดับ และเลื่อนวิทยฐานะ แลวแตกรณี  
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7.5 กรณีบรรจุแตงตั้งใหมใหแนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก  
7.6 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม เปลี่ยนยศ ใหแนบเอกสารท่ีไดรับอนุญาต 

ใหเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม คำสั่งแตงตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี  
7.7 กรณีบัตรชำรุด ใหแนบบัตรท่ีชำรุดหากไมสามารถสงบัตรท่ีชำรุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุ 

การชำรุด  
7.8 ขาราชการบำนาญและลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตรครั้ง 

แรกใหแนบประกาศเกษียณหรือคำสั่งใหออกจากราชการถึงหนังสือสั่งจายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง  
 

8. แนวทางการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
8.1 ออกเลขท่ีบัตรตามดวย ป พ.ศ. ท่ีออก 

   8.2 ลงวันที ่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กำหนดใหใชได 6 ป นับแตวันออกบัตร และบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

8.3 ประทับตราครุฑ อบต. ดวยหมึกสีแดง  
8.4 นำเรื่องเสนอนายอำเภอ หรือนายกองคการบริหารสวนตำบล ลงนามบนบัตร  
8.5 ลงทะเบียนคุมการออกบัตร  

 

9. อายุของบัตร  
9.1 บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหมีอายุใชได 6 ป นับแตวันออกบัตร และบัตร 

ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตรมีอายุครบ 70 ปบริบูรณใหใชไดตลอด
ชีวิต  

9.2 ถาผูถือบัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบัณฑิตบํานาญผูใดไดรับโทษจำคุก 
โดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เวนแต เปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ
หรือเปนบุคคลลมละลายทุจริตตามกฎหมายไวดวยลมละลาย หรือยินยอมใหผูอื่นนำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญนั้นไปใชในทางทุจริตใหเปนอันหมดสิทธิ์ท่ีจะใชบัตรประจำตัวนั้นตอไป  

9.3 ผูใดมิไดเปนเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบัณฑิตบํานาญใชหรือแสดงบัตรประจำตัววาตนเปน 
เจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ตองระวังโทษจำคุก ตั้งแต 6 เดือน ถึง 5 ป และปรับตั้งแตหนึ่งหม่ืน
บาท ถึงหนึ่งแสนบาท  
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10. ข้ันตอนระยะเวลาการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอน ผังงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
(ผูเกี่ยวของ) 

1 ยื่นแบบคำขอพรอมเอกสาร
หลักฐานการขอม ี 
 
 

 10 นาที ผูยื่นคำขอมีบัตร 
 

2 งานการเจาหนาท่ีรับคำขอมีบัตร
รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบคำ
ขอและตรวจสอบขอมลูบุคคลและ
เอกสารหลักฐานวาถูกตองครบถวน
หรือไม  
 
 

 15 นาที งานการเจาหนาท่ี  
 

3. ดำเนินการจัดทำรางหนังสือและ
บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐเสนอผู
มีอำนาจออกบัตรลงนาม  
 
 
 

 60 นาที งานการเจาหนาท่ี/ 
ผูบังคับบัญชา 
 

4 ผูบรหิารพิจารณาลงนามในหนังสือ
บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
 
 
 
 

 1 นาที ผูมีอำนาจลงนาม 
 

5 อำเภอแจงหนวยงานตนสังกัดหรือ
สงมอบบัตรท่ีลงนามเรียบรอยแลว
ใหแกผูขอมีบัตร  
 
 

 1 นาที งานการเจาหนาท่ี  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคำขอ 

พรอมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานตางๆ 

จัดทำหนังสือ/พิมพบัตร

เสนอผูมีอำนานลงนาม 

ผูมีอำนาจ 

ออกบัตร 

สงมอบบัตร 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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11. ระเบียบ ขอบังคับ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542  
2. กฎกระทรวง พ.ศ. 2542 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี    

ของรัฐ พ.ศ. 2542  
 

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