
คู�มือหรอืแนวทางการให�บรกิารสาํหรบัผู�รบับรกิารหรอืผู�มาติดต�อ

การขอมีบัตรประจาํตัวเจ�าหน�าที่ของรฐั

สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอตุรดิตถ� เขต ๒

กลุ�มบรหิารงานบุคคล



ชื่องาน : การขอมีบตัรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ กลุ่มงาน : กลุ่มบรหิารงานบคุคล สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาอุตรดติถ์ เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบตัรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 

ลำดบั
ที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ของรฐัหากประสงค์ขอมีบัตร
ประจำตวัใหย้ื่นคำขอมีบัตร นำบัตร 
ข้าราชเดิมพร้อมรปูถ่ายขนาด ๒.๕x๓  
ซ.ม. จำนวน ๒ รูป มายืน่คำขอมีบัตร 
โดยตรง ณ สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

 
 

๕-๗ นาท ี

 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มบรหิาร 
งานบุคคล ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

๒ เจ้าหน้าทีร่ับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
จัดทำบัญชีควบคุมการออกบตัรโดยแยก
เป็นข้าราชการ/ลูกจา้งประจำ/พนักงาน
ราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบำนาญ  
๑ ชุด พิมพ์บัตรด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ทีส่ามารถพิมพ์บตัรได้ และ
ตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรปูถ่าย 
ประทับตรา 

 
 
 

๕-๗ นาท ี

๓ จัดทำบัญชีทะเบียนคุมบตัรเจ้าหน้าที่ของ
รัฐพร้อมส่งมอบบัตรให้กับผู้ยืน่คำขอ 

 
๑ นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
๑. กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบตัรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรฐั พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบตัร การจัดพิมพ์แบบบัตร 
ประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ และแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ ผูร้ับบำเหน็จบำนาญ 

 

ยื่นขอ 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/ 

พิมพ์บตัร 

เซ็นรับบตัร 


