
คูม่อืการใหบ้ริการคูม่อืการใหบ้ริการคู่มอืการใหบ้ริการ

การขอทาํบัตรประจําตัวการขอทาํบัตรประจําตัว
เจ้าหนา้ที�ของรัฐเจ้าหนา้ที�ของรัฐ
การขอทำบัตรประจำตัว
เจ้าหนา้ที�ของรัฐ

งานสทิธปิระโยชนแ์ละขอ้มลูบุคคลงานสทิธปิระโยชนแ์ละขอ้มลูบุคคล
กลุ่มบรหิารงานบุคคลกลุ่มบรหิารงานบุคคล
สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

งานสิทธปิระโยชนแ์ละขอ้มลูบุคคล
กลุ่มบรหิารงานบุคคล
สำนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑



ชื่องาน :  การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ :
       ๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
            ๑.๑ มีหนังสือนำส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด
            ๑.๒ คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ (บ.จ.๑)
            ๑.๓ มีแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือไม่
                    ๑.๓.๑ แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่
                    ๑.๓.๒ แบบบัตรฯ และคำขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน
                    ๑.๓.๓ เลขประจำตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่
                    ๑.๓.๔ ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่
                    ๑.๓.๕ ระบุตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่
            ๑.๔ รูปถ่าย
                    ๑.๔.๑ ขนาดถูกต้องหรือไม่
                    ๑.๔.๒ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และ
หน้าตาจริงในปัจจุบัน
                    ๑.๔.๓ แต่งกายถูกต้องหรือไม่
            ๑.๕ กรณีเคยรับราชการให้ขอสำเนา คำสั่งออกจากราชการ/ประกาศ
เกษียณอายุราชการ
            ๑.๖ กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ
            ๑.๗ กณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบสำคัญการ
สมรส ใบสำคัญการหย่า
       ๒. การออกบัตร
            ๒.๑ ออกเลขที่บัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร
            ๒.๒ ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กำหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออก
บัตร และบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือ
บัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต
            ๒.๓ ประทับตราครุฑจังหวัดด้วยหมึกสีแดง
       ๓. นำเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามบนบัตร
       ๔. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร
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กรอกรายการยื่นคำขอมีบัตร
(2 นาที)

ตรวจสอบเอกสาร
เอกสารหลักฐาน
รูปถ่ายตามที�กําหนด
ลงทะเบียนคมุการทําบตัร

(2 นาที)

จัดทำบัตรข้าราชการ
(2 นาที)

- ให้ผู้ขอมีบัตรตรวจสอบความถกูต้อง
- สง่มอบบัตร และเซน็ชื�อรบับตัร

(1 นาที)
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ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ
        - รวมระยะเวลาให้บรกิาร ไมเ่กิน ๑๐ นาที ต่อราย

ช่องทางให้บริการ
        - นางสาวหทัยภัทร สะเลโพ เจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถม
ศึกษาเพชรบูรณ ์เขต ๑ โทร.๐๙๘-๙๗๘-๗๐๑๖

ค่าธรรมเนียม
        -  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรบับรกิาร

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ
        ๑. หนังสือนำส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด
        ๒. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
        ๓. รูปถ่าย ขนาด ๒.๕x๓ ซม. จำนวน ๒ รูป
        ๔. สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม)
        ๕. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
        ๖. สำเนาคำสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ
        ๗. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย)
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เอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอรบับรกิาร



การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการพลเรือนที่แก้ไขเพิ่มเติมใหม่ 
อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนูของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

(แก้ไขเพิ่มเติมใหม่ ตามกฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 94 ลงวันที่ 12 เมษายน 2553) 
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนที่ 28 ก วันที่ 30 เมษายน 2553 หน้า 14-21 



อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนูของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี  

เรื่องการก าหนดให้ใช้เครื่องหมายต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ลงวันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ.2553  

ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 102 ง วันที่ 14 ตุลาคม 2553 หน้า 25-26 
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เลขที่ 126 หมู่ 11 ตําบลสะเดียง อําเภอเมืองเพชรบูรณ ์จังหวัดเพชรบูรณ์ 67000
หมายเลขโทรศัพท์: 056-737080, 056-737081 , 056-777083

หมายเลขโทรสาร: 056-737075
e-mail: admin@phetchabun1.go.th
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