
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

 

วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐาน             

การปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไป

ตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 

 ๑.๒ เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให

การทํางานเปนมืออาชีพ และใหประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับ

บริการท่ีตรงกับความตองการ 

 ๑.๓ เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐในสังกัดเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ

ท่ีกําหนด ถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ๑.๔ เพ่ือใชเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองและเปนมาตรฐาน 

 1.๕ เพ่ือใหผูรับบริการทราบข้ันตอน และวิธีการดําเนินงานในการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

คูมือนี้ครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานต้ังแตการยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหม พรอมเอกสาร

หลักฐานท่ีใชประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ เชน แบบคําขอมีบัตร รูปถายท่ีใชในการทําบัตร 

ฯลฯ เปนกระบวนการดําเนินงานตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามท่ี กําหนดในพระราชบัญญัติ

บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๒ และหนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท.,และก.อบต. ท่ี มท๘๐๙.๗/ว๔๓๙ 

เรื่อง การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐจาก ระบบซี เปน ระบบจําแนกตําแหนงเปน

ประเภทตามลักษณะงาน ลงวันท่ี ๒ มีนาคม ๒๕๕๙ 

คําจํากัดความ 

 เจาหนาท่ีของรัฐ หมายถึง คณะผูบริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจํา ในสังกัด

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 การออกบัตรประจําตัวจาหนาท่ีของรัฐ หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหเจาหนาท่ีของรัฐไดมีบัตร 

ประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด 

 บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หมายถึง บัตรประจําตัวท่ีออกใหแกเจาหนาท่ีของรัฐ 

 บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง บัตรท่ีออกใหแกผูท่ีเคยรับราชการเปน

ขาราชการสวนทองถ่ิน 

 หนวยงานตนสังกัด หมายถึง หนวยงานท่ีเจาหนาท่ีรัฐผูนั้นปฏิบัติงานอยู หรือผูท่ีรับบําเหน็จบํานาญเคย

ปฏิบัติงานอยู ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรงตอเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 
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คําอธิบายการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

๑. เอกสารหลักฐานท่ีใชในการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

  ๑.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

  ๑.2 รูปถาย ขนาด ๒.๕ x ๓ ชม. จํานวน ๒ รูป 

  ๑.3 สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บัตรเดิม) 

  ๑.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

  2.1 คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ กรอกขอมูลถูกตองครบถวนหรือไม  

  2.2 มีแบบบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หรือไม 

   2.2.๑ แบบบัตรฯ ถูกตองหรือไม 

   2.2.๒ แบบบัตรฯ และคําขอมีบัตรฯ จะตองเปนประเภทเดียวกัน 

   2.2.๓ เลขประจําตัวประชาชนถูกตองหรือไม 

   2.2.๔ ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกตองหรือไม 

   2.2.๕ ระบุตําแหนง ระดับตําแหนง และหนวยงานถูกตองหรือไม 

  2.3 รูปถาย 

   2.3.๑ ขนาดถูกตองหรือไม 

   2.3.๒ ถายไวไมเกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับบัตรประชาชน และบัตรเกา 

   2.3.๓ แตงกายถูกตองหรือไม 

  2.4 กรณีเคยรับราชการใหขอสําเนา คําสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

  2.5 กรณีบัตรหายจะตองมีใบแจงความ 

  2.6 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว(แบบช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล(แบบช.๒) ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหยา 

  2.7 การระบุตําแหนงในบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

  2.8 การแตงเครื่องแบบของขาราชการปกติขาว 

๓. การออกบัตร 

 3.๑ ออกเลขท่ีบัตรตามดวย ป พ.ศ.ท่ีออกบัตร 

 3.๒ ลงวันท่ีออกบัตร/บัตรหมดอายุ กําหนดใหใชได ๖ ป นับแตวันออกบัตร และบัตรประจําตัวเจาหนาท่ี

ของรัฐ 

 3.๓ ประทับตราครุฑเทศบาลดวยหมึกสีแดง 

 3.๔ นําเรื่องเสนอนายกเทศมนตร ีลงนามบนบัตร 

 3.๕ ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
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๔. อายุของบัตร 

 ๔.๑ บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหมีอายุใชได ๖ ป นับแตวันออกบัตร และบัตรประจําตัวเจาหนาท่ี

ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญท่ีใชไดในวันท่ีผูถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปบริบูรณใหใชไดตลอดชีวิต 

 4.๒ ถาผู ถือบัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญผูใดไดรับโทษจําคุกโดย             

คําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือเปน 

บุคคลลมละลายทุจริตตามกฎหมายวาดวยลมละลาย หรือยินยอมใหผูอ่ืนนําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับ

บําเหน็จบํานาญนั้นไปใชในทางทุจริตใหเปนอันหมดสิทธิท่ีจะใชบัตรประจําตัวนั้นตอไป 

 ๔.๓ ผูใดมิไดเปนเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญใชหรือแสดงบัตรประจําตัววาตนเปนเจาหนาท่ีของ

รัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ตองระวางโทษ จําคุกตั้งแต ๖ เดือน ถึง ๕ ป และปรับตั้งแตหนึ่งหม่ืนบาทถึงหนึ่งแสนบาท 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ๑. ขอรับแบบฟอรมคําขอมีบัตรและยื่นคําขอพรอมแนบเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ี

ของรัฐ มายังกองการเจาหนาท่ี  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  ๑.๑ ผูมีสิทธิขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ไดแก คณะ

ผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาล และพนักงานครูเทศบาล 

  ๑.๒ กรณีการขอมีบัตรแบงออกเปน ๓ กรณี ดังนี้ 

        ๑) ขอมีบัตรครั้งแรก สําหรับพนักงานเทศบาลท่ีบรรจุใหม หรือพนักงานเทศบาลท่ีเปลี่ยน

ประเภทเปนขาราชการบํานาญ โดยแนบเอกสารดังนี้ 

      - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (รับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน ๑ ฉบับ 

   - รูปถาย (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน) ขนาด ๒.๕ x ๓ ชม. จํานวน ๒ รูป 

   - คําสั่งบรรจุและแตงตั้ง (กรณีขาราชการบรรจุใหม) จํานวน ๑ ชุด 

   - หนังสือรับรองการเปนพนักงานเทศบาล (กรณีขาราชการบํานาญ) จํานวน ๑ ฉบับ 

        ๒) ขอมีบัตรใหม เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือ ถูกทําลาย 

   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (รับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน ๑ ฉบับ 

   - รูปถาย (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน) ขนาด ๒.๕ x ๓ ชม. จํานวน ๒ รูป 

   - บัตรเกา (สงคืน กรณีบัตรหมดอายุ) จํานวน ๑ บัตร 

        ๓) ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนตําแหนง เลื่อนระดับ เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือบัตร

ชํารุด 

   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (รับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน ๑ ฉบับ 
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   - รูปถาย (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน) ขนาด ๒.๕ x ๓ ชม. จํานวน ๒ รูป 

   - สําเนาหนังสือใบสําคัญเปลี่ยนชื่อตัว จํานวน ๑ ฉบับ 

   - สําเนาหนังสือใบสําคัญเปลี่ยนชื่อสกุล จํานวน ๑ ฉบับ 

   - สําเนาหนังสือใบสําคัญ กรณีสมรส จํานวน ๑ ฉบับ 

   - สําเนาหนังสือใบสําคัญกรณีสิ้นสุดการสมรส จํานวน ๑ ฉบับ - บัตรเกา (สงคืน)  

     จํานวน ๑ บัตร 

  ๑.๓ การแตงเครื่องแบบรูปติดบัตร 

   ๑) คณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล และพนักงานเทศบาล แตงเครื่องแบบพิธีการ 

(เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตําแหนงบนอินธนูและเครื่องหมายแสดงสังกัดท่ีปกคอเสื้อดานหนาท้ัง

สองขาง สําหรับผูท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีอกเสื้อ

ดานซายก็ได 

   ๒) ขาราชการสวนทองถ่ินบํานาญ แตงเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับ 

เครื่องหมายตําแหนงบนอินธนูตําแหนงระดับครั้งสุดทาย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดท่ีปกคอเสื้อดานหนา     

ท้ังสองขาง สําหรับผูท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีอกเสื้อ

ดานซายก็ได 

  1.4 การกรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีรัฐ 

   1.4.1 ใหกรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีรัฐใหถูกตองตรงกับประเภท

เจาหนาท่ีรัฐ เชน ประเภทพนักงานเทศบาล ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนตน 

   ๑.4.2 ใหลงลายมือชื่อผูขอมีบัตร ลายมือชื่อใตกรอบรูปใหครบถวน และควรเปนลายมือ

ชื่อแบบเดียวกัน 

   ๑.๔.3 หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต เอ โอ เปนตน 

   ๑.4.4 กรณีกรอกตําแหนงสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไมมี     

วิทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุชื่อตําแหนง เชน ตําแหนงครู ศึกษานิเทศก เปนตน สําหรับขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวิทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตําแหนง ครูชํานาญการ ครู

ชํานาญการพิเศษเปนตน 

   ๑.4.5 การกรอกคํานําหนานามวา ดร. ไมสามารถนํามาใชเปนคํานําหนานามในการขอ

มีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐได (อางอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๖/๗๔๕ ลงวันท่ี ๔ พฤษภาคม 

๒๕๕๒) 

   ๑.4.6 สําหรับขาราชการบํานาญการกรอกตําแหนงใหกรอกตําแหนงตามประกาศ

เกษียณหรือตําแหนงตามคําสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตําแหนงวา "ขาราชการบํานาญ" เชน ตําแหนงตาม

ประกาศเกษียณอายุราชการ คือ ตําแหนงครู ใหกรอกวาตําแหนง “คร”ู ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี) 
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 ๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ นักทรัพยากรบุคคลฯ หรือผูไดรับมอบหมาย

ตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๓. ดําเนินการพิมพบัตร และจัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาลงนามเสนอผูบริหารท่ี

ไดรับมอบอํานาจลงนามในบัตรประจาตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

 ๔. ผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผูบริหารท่ีไดรับมอบอํานาจพิจารณาลงนามในบัตร

ประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๕. สงมอบบัตรใหผูขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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แผนผังข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานผูขอมีบัตรย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พรอมรูปถาย 1 นิ้ว 

2 ใบ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีรัฐ โดยแนบคําขอมีบัตรประจําตัว

เจาหนาท่ีรัฐ 

เสนอนายกเทศมนตรีลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

แจงพนักงานผูขอมีบัตรมารับบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 



คําขอมีบัตรประจําตัวหรือขอบัตรประจําตัวใหม 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

----------------------------------------- 
       เขียนที่………………….………..………… 

      วันที่………..เดือน……………..…..พ.ศ…………… 

  ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว/ยศ)……………..……..…………....ชื่อสกุล……………………………..………….………… 

เกิดวันที่……………..เดือน……………………………..พ.ศ……..…….. อายุ…………….ป สญัชาติ………….…………………………………….. 

หมูโลหิต……………..มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขที่……….……..………ตรอก/ซอย………..………………………….………………………… 

ถนน…………………………………..ตาํบล/แขวง……………………….……อําเภอ/เขต…………………………………………….…………………. 

จังหวัด………………………………..รหัสไปรษณีย……..…………………………โทรศัพท……………..……………………………………….…….. 

เลขหมายประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ  -     -      -   -  

ที่อยูปจจุบนัที่สามารถติดตอได………………………………………………………………………………….…………………………………………… 

  เจาหนาที่ของรัฐประเภท…………………………….………………………………………………....…………………………… 

รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน……………………………………….ฝาย/สวน……………………………………………………. 

กอง/สํานัก…………………………..…………….กรม/เทศบาล/องคการ…………………………………………………….…………………………. 

กระทรวง/ทบวง…………………………………….……..ตําแหนง………………………………………………………………………………………….. 

ระดับ/ยศ……………………………….………………… 

มีความประสงคขอมีบัตรประจาํตัวเจาหนาที่ของรัฐยื่นตอ……………………..…………………………………….. 

  กรณี  1. ขอมีบัตรคร้ังแรก 

   2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก          บัตรหมดอายุ             บัตรหายหรือถูกทําลาย 

       หมายเลขของบัตรเดิม………………………………………..(ถาทราบ) 

   3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก        เปลี่ยนตาํแหนง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

                  เปลี่ยนชื่อตัว        เปลี่ยนชื่อสกุล           เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 

     ชํารุด              อ่ืน ๆ…………..……………………………… 

   ไดแนบรูปถายสองใบมาพรอมกับคําขอนี้แลว และ  หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) 

  ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

 

      (ลายมือชื่อ)……………………………………….ผูทําคําขอ 

         (…………………….………………..) 

หมายเหตุ   

- ใหขีดฆาขอความที่ไมตองการออกแลวขีดเคร่ืองหมาย/ในชอง        และหรือ       หนาขอความที่ใช 

- ใหลงคํานํานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ เปนตน  

และชื่อผูขอมีบัตร 



 

แบบบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

(ดานหนา) 

 
 

 

(ดานหลัง) 

 

             

  

 

 

 

 

 

 

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

พนักงานเทศบาล 

เลขที่  ................./....................... 

เทศบาลนครนครศรธีรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 

วันออกบัตร ……………..   บัตรหมดอายุ ……………. 

 

                        เลขประจําตัวประชาชนของผูถือบตัร 

                        …………………………………..……... 

                ชื่อ   ………………………………….………..   

                 ตําแหนง  ………………………………..…….. 

                                   ……………………………………………….…….. 
............................................. 

 

    ลายมือชื่อ     ตําแหนง .................................................  

 หมูโลหิต ..........                             ผูออกบัตร 
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