
 

 

 

 
คูมือการใหบริการ 

การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 



ผูประสงคมีบัตรฯ 
ยื่นคำขอตอเจาหนาที่ 

จัดทำบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

คูมือ “การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ” 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 
1. ชื่อเรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
2. ระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด : 3 วันทำการโดยประมาณ นับตั้งแตรับเอกสารถูกตอง ครบถวน 
3. ชองทางการขอรับบริการ  
 ติดตอดวยตัวเอง ณ กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  
 ตั้งอยูท่ี 588 ถนนสนามกีฬา หมูที่ 11 ตำบลบานตอม อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา  
 โทรศัพท. 0 5407 9873 โทรสาร 0 5407 9874  
 ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
 ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
4. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 

 เจาหนาที่รับแบบคำขอมีบัตร
ประจำตัวฯ และเอกสารประกอบ
จากผูประสงคขอมีบัตรฯ 

 

3 – 5 นาที 
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เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ
หลักฐานประกอบการขอมีบัตรฯ 

3 – 5 นาที 
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จัดทำบัตรประจำตัวฯ 30 นาที 
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ไมถูกตอง/แกไข 

 

  

                                         
ถูกตอง/อนุมัต ิ

เสนอบัตรประจำตัวที่ดำเนินการ
แลวเสร็จตอศธจ.เพื่อพิจารณาลง
นาม 

1 - 2 วันทำการ 

 

 
 

 
 

เสนอตอ ศธจ.  
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐาน
ประกอบการขอมีบัตรฯ 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 
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ลงทะเบียนในบัญชีรายชื่อผูขอมี
บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

3 – 5 นาที 

6 

 สงมอบบัตรใหผูขอ โดยใหผูขอลง
ลายมือชื่อรับไวในสำเนาหรือ
ทะเบียนคุมบัญชีรายชื่อผูขอมีบัตร
ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

3 – 5 นาที 

 
5. เอกสารประกอบการขอรับบริการ 
 1) แบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม 1 ฉบับ 
 2) รูปถาย จํานวน 2 รูป (ถายไวไมเกิน 6 เดือน)  ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวกไมสวม
แวนตาสีเขม แตงเครื ่องแบบปฏิบัติราชการ เครื ่องแบบพิธ ีการ เครื ่องแบบเจาหนาที ่ของรัฐซึ ่งตนสังกัด  
ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันที่ยื่นคําขอมีบัตร 
 3) สำเนาทะเบียนบานหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน(อยางใดอยางหนึ่ง) จำนวน 1 ฉบับ 
 4) สำเนาบัตรประจำตัวฯเกา (กรณีขอมีบัตรใหม หรือเปลี่ยนบัตร) 
 5) กรณสีูญหายแนบใบแจงความของสถานีตำรวจ 
 6) กรณียายสถานที่ทำงานและไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใหม เปลี่ยนตำแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ  
ใหแนบคำสั่งแตงตั้ง เปลี่ยนตำแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
 7) กรณบีรรจุใหมใหแนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 
 8) กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อ  
ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม คาํสั่งแตงตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณ ี
 9) กรณบีัตรชํารุด ใหแนบบัตรที่ชํารุดหากไมสามารถสงบัตรที่ชํารุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุการชํารุด 
 10) ขาราชการบํานาญและผูรับบําเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตรครั้งแรกใหแนบประกาศเกษียณ
หรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบํานาญจากกรมบัญชีกลาง 

6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 - พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 - คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1410/2560 เรื่อง มองอำนาจใหศึกษาธิการจังหวัด  
ปฏิบัติราชการแทน 

7. คาธรรมเนียม 
 - ไมมีคาธรรมเนียม 
  
 

ลงทะเบียนในบัญชีรายชื่อ 
ผูขอมีบัตรฯ 

สงมอบบัตรใหผูขอ 




