
 

 

การจัดทําและขอมีบตัรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ได้สรุปสาระสําคัญเก่ียวกับการจัดทําและขอมีบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาได้รับความรู้และปฎิบัติ          
ให้ถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน ดังน้ี  

 

ประเภทบุคลากรท่ีกําหนดให้มีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ  
พระราชบัญญัติประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 กําหนดประเภทบุคลากร                     
ที่กําหนดให้มบัีตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ ดังน้ี  
 

o เจ้าหน้าทีข่องรัฐ ได้แก่  
 ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ  
 พนักงานราชการ 

o เจ้าหน้าทีข่องรัฐผู้รับบําเหนจ็บํานาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือ
พ้นจากตําแหน่ง โดยมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการ กฎหมายว่าด้วยกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 
 

อายุของบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีร่ัฐ 
o บัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐมีอายุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วันออกบัตร 
o บัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีวาระการดํารงตําแหน่งน้อยกว่า 6 ปีให้ใช้ได้จนถึง

วันที่ผู้ถือบัตรครบวาระการดํารงตําแหน่ง 
o บัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบ 

65 ปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต  
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แนวปฏิบตัิเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
1. การย่ืนคาํขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

1.1  การย่ืนคาํขอมีบัตรประจําตัวใหม่ให้ย่ืนภายใน  30  วัน  กรณีดังน้ี 
    - บัตรหาย  ถูกทําลาย  หรือชํารุดในสาระสําคัญ 
    - บัตรประจําตัวหมดอายุ 
    - การเปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล 
    - เปลี่ยนตําแหน่งหรือย้ายสังกัด 

  1.2  ให้กรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เ ช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประเภทลูกจ้างประจําของส่วนราชการ                  
ประเภทพนักงานราชการ เป็นต้น 

1.3  ให้ลงลายมือช่ือผู้ขอมีบัตร ลายมือช่ือใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือช่ือ                   
แบบเดียวกัน 

  1.4  หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ  เอ  เอบี เป็นต้น 
          1.5  กรณีการกรอกตําแหน่งสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ                
ในช่องตําแหน่งให้ระบุช่ือตําแหน่ง เช่น ตําแหน่ง  ครู  ผู้ อํานวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น                  
สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องตําแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น 
ตําแหน่ง ครูชํานาญการ   ครูชํานาญการพิเศษ ผู้อํานวยการชํานาญการ ผู้อํานวยการชํานาญการพิเศษ เป็นต้น        

1.6  การกรอกคํานําหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถนํามาใช้เป็นคํานําหน้านามในการขอมีบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745  ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552 ) 
          1.7  สําหรับข้าราชการบํานาญการกรอกตําแหน่งให้กรอกตําแหน่งตามประกาศเกษียณหรือตําแหน่ง
ตามคําสั่งให้ออกจากราชการ  มใิช่กรอกตําแหน่งว่า “ ขา้ราชการบํานาญ ” เช่น ตําแหน่งตามประกาศเกษียณ 
อายุราชการคือ  ตําแหน่งคร ู ให้กรอกว่าตําแหน่ง  “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 
           1.8  การจัดส่งแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่าน้ัน   

2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2.1  แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 
2.2  แนบสําเนาทะเบียนบ้านหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน(อย่างใดอย่างหน่ึง) จํานวน 1 ฉบับ 

           2.3  แนบสําเนาบัตรเก่าทุกคร้ังที่ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวฯ ใหม่  
2.4  กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีตํารวจ 

           2.5  กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งใหม่  เปลี่ยนตําแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ           
ให้แนบสําเนาคําสั่งแต่งต้ัง เปลี่ยนตําแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ  

2.6  กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก   
   

.    
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2.7  กรณีเปลี่ยนช่ือ  ช่ือสกุล  เปลี่ยนคํานําหน้านาม  เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาต                
ให้เปลี่ยนช่ือ  ช่ือสกุล  เปลี่ยนคํานําหน้านาม   คําสั่งแต่งต้ังยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 

2.8  กรณีบัตรชํารุด ให้แนบบัตรที่ชํารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ชํารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุ           
การชํารุด    

2.9  กรณีลูกจ้างเปลี่ยนตําแหน่งให้แนบคําสั่งที่ได้รับการเปลี่ยนตําแหน่งใหม่ 
2.10  ข้าราชการบํานาญและลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก          

ให้แนบประกาศเกษียณหรือคําสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบํานาญจากกรมบัญชีกลาง 
2.11  พนักงานราชการให้แนบสําเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกคร้ังที่ย่ืนขอมีบัตรฯ 

 

 3. รูปถ่าย 
         3.1  รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป ขนาด 2.5X3  ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก  
ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  แต่งเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ  เครื่องแบบพิธีการ  เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด  
ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน  การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับช้ันหรือระดับปัจจุบันในวันที่ย่ืนคําขอมีบัตร 

3.2  ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปทําบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่               
แต่งกายสุภาพ  และรูปถ่ายที่มีผ้าคลุมศรีษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา  จมูก ปากและคาง 

3.3  รูปถ่ายข้าราชการบํานาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจําการ  เว้นแต่ให้ติดเคร่ืองหมายแสดง
สังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย  และเคร่ืองหมายอักษร  นก ทําด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ  สูง  2  ซม. 
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา  การประดับเคร่ืองหมายให้ตรงกับช้ันหรือระดับปัจจุบันในวันที่ย่ืนคําร้องหรือ                   
หากมีความจําเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเคร่ืองแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือ                
ชุดไทยพระราชทาน 
         3.4  รูปถ่ายลูกจ้างประจําของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
เครื่องแบบลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดก่ึงฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หาก                   
ไม่สามารถจัดหาเคร่ืองแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม 
         3.5  รูปถ่ายลูกจ้างประจําของส่วนราชการผู้รับบําเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือ             
ชุดไทยพระราชทาน เท่าน้ัน  
 3.6  รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล)  
  3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทําให้รูปมีตําหนิ ให้นําใส่ซองพลาสติก
และเย็บติดกับแบบคําขอมีบัตรฯ  
           3.8  ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ  และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า  
          3.9  การประดับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามช้ันที่ตนเองได้รับ  และหากผู้ใดได้รับ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อน่ึงถ้าประสงค์จะประดับเหรียญ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางตําแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ  หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ 
 
                                                 ******************************* 
 







 
 
 
 
 

 

เคร่ืองแบบขาราชการหญิงมสุลิม  
แกไขเพิม่เติมใหม ตามกฎสาํนักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ ๙๔ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน  ๒๕๕๓ 

ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๗ ตอนที่ ๒๘ ก วันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๕๓ หนา ๑๔- ๒๑  

 
เครื่องแบบพธิีการ เครื่องแบบปฏิบัติราชการ 

 
 
 

http://www.opm.go.th/opminter/uniform/muslim.html 
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