


กลุ่มบริหารงานบุคคล

การขอมีบัตรข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี�



ใชเวลา 2 นาที 

ใชเวลา 5 นาที 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง

 

ใชเวลา 5 นาที

 

การขอมีบัตรขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ ไดใหขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหมตามพระราชบัญญัติ

บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 ไดท่ีกลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ *ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนการขอมี

 

1.จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขอและกรอกแบบฟอรม 

2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (เจาหนาท่ี) 

3.จัดทำบัตรเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

4.ลงทะเบียนคุมการออกบัตร รอรับบัตร 

เอกสารท่ีใชประกอบในการขอมีบัตร

ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

กรณีบัตรหาย กรณีทำบัตรใหม 

(บรรจุใหม) 

บัตรขาราชการบำนาญ กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตำแหนง 

/ยายท่ีทำงาน/เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกขอมูลให 
     ครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) รูปถาย 1 นิว้ ไมเกิน 6 เดือน  
     2 รูป 
(3) สำเนาทะเบยีนบาน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 
(4) บัตรเดิม 
(5) กรณีเปล่ียนบัตร เนื่องจากเปล่ียนชือ่    
     เปล่ียนสกุล คำนำหนานามใหแนบ   
     เอกสารแสดงการเปล่ียนแปลง 
(6) กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตำแหนง  
     ยายที่ทำงาน ใหแนบคำส่ังดวย   
     เนื่องจากเปล่ียนชื่อ เปล่ียนสกุล  
     คำนำหนานาม ใหแนบเอกสารแสดง 
     การเปล่ียนแปลง 
(7) กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตำแหนง   
     ยายที่ทำงาน ใหแนบคำส่ังดวย 

 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกขอมูล       
     ใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) ใบแจงความบัตรหาย 
(3) ใบรับรองหมูโลหิต 
(4) รูปถาย 2 รูป 
(5) สำเนาทะเบยีนบาน/ 
     บัตรประชาชน อยางละ 1 ฉบับ 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกขอมูล   
     ใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) รูปถาย 1 นิว้ ไมเกิน 6 เดือน    
     2 รูป 
(3) คำส่ังบรรจุ 
(4) ใบแสดงกรุปเลือด 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอก 
     ขอมูลใหครบถวน สมบูรณ  
     ทุกชอง 
(2) รูปถาย ที่มีเคร่ืองหมาย     
     อกัษร นก ติดที่คอเส้ือ 
     ดานหนาขางขวา 2 รูป 
(3) บัตรเดิม 
(4) สำเนาทะเบยีนบาน 



คูมือการจัดทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 กลุมบริหารงานบุคคล ไดจัดทำคูมือการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ เพื่อเผยแพรหลักเกณฑ 
วิธีการ และแนวทางการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไป ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชกฤษฎีกากำหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2545และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบพระราชกฤษฎีกากำหนด
เจาหนาที่ของรัฐและผูมีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2545และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ไดกำหนดใหเจาหนาท่ีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ 
ท่ีถือวาเปน “เจาหนาท่ีของรัฐ” และมีสิทธิขอมีบัตรประจำตัว เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก 
 ๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ๒. ลูกจางประจำของสวนราชการ 
 ๓. พนักงานราชการ ท่ีมีสัญญาจางตั้งแต ๑ ปข้ึนไป 
 ๔. ผูรับบำเหน็จบำนาญ 

 ท้ังนี้ ไดใหอำนาจศึกษาธิการจังหวัด (ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) เปนผูมีอำนาจใน
การออกบัตร ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ สำหรับเจาหนาท่ีของรัฐ ในจังหวัดนั้น ๆ 
 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ยังไดกำหนดระยะเวลาการใชบัตร 
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ไวดังนี้ 
 ๑. ใหบัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐ ระยะเวลาการใชได 6 ป นับแตวันออกบัตร 
 ๒. กรณีเจาหนาที่รัฐ ที่มีวาระการดำรงตำแหนงไมเกิน 6 ป ใหมีระยะเวลาการใชบัตรได ถึงวันท่ี 
ผูถือบัตรครบวาระการดำรงตำแหนง 
 ๓. บัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ หากผูถือบัตรมีอายุครบ ๗๐ ปบริบูรณ 
ในระยะเวลาท่ีบัตรใชงานได ใหคงใชบัตรนั้นไดตลอดชีวิต 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๑. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเจาหนาท่ีของรัฐยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวภายใน 
๓๐ วัน กรณีดังตอไปนี้ 
 ๑.๑ ขอมีบัตรครั้งแรก เนื่องจากบรรจุใหม พนจากราชการ (ขาราชการบำนาญ) 
 ๑.๒ ขอมีบัตรใหม เนื่องจากบัตรหายหรือถูกทำลาย 
 ๑.๓ ขอเปลี ่ยนบัตร เนื ่องจากเปลี ่ยนตำแหนง/ยายสังกัด, เปลี ่ยนชื ่อตัว, เปลี ่ยนนามสกุล,  
เปลี่ยนชื่อตัวและนามสกุล และบัตรเดิมชำรุด 
 ๒. ใหเจาหนาท่ีของรัฐยื่นคำขอมีบัตรใหม ภายใน ๓๐ วัน กอนบัตรหมดอายุ 
 ๓. การกรอกคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
  ๓.๑. กรอกขอมูลสวนตัวผูขอ ไดแก ชื่อ-นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน ที่อยู เบอรโทรศัพท และ
หมูโลหิต ท้ังนี้ การกรอกขอมูลหมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย ไดแก เอ บี โอ เอบี แลวแตกรณี 
 ๓.๒ กรอกขอมูลการรับราชการ ไดแก 
 ๑) ประเภทเจ าหนาท ี ่ของร ัฐ ได แก   ข าราชการ ล ูกจ างประจำของส วนราชการ  
พนักงานราชการ ขาราชการบำนาญ 
 ๒) ตำแหนงและระดับ ตองระบุใหถูกตองและเปนปจจุบัน 



 ๓) สังกัดที่ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน กรณีผูขอเปนขาราชการบำนาญใหกรอก ตำแหนง
และสังกัดตามประกาศเกษียณหรือตำแหนง ตามคำสั่งใหออกจากราชการ 
 4. ให ผ ู ขอม ีบ ัตร ลงลายม ือช ื ่อในคำขอม ีบ ัตรและใต กรอบร ูปให ครบถ วน (๒ แห ง) และ 
ควรเปนลายมือชื่อ แบบเดียวกัน 

หลักฐานประกอบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
๑. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
๒. รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือนกอนวันยื่นคำขอ) จำนวน ๒ รูป ขนาด ๒๕ x 3 ซม. 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบาน (อยางใดอยางหนึ่ง) จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐฉบับเดิม ในกรณีขอมีบัตรใหม หรือขอเปลี่ยนบัตร 
๕. ใบแจงความของสถานีตำรวจ ในกรณีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐฉบับเดิม สูญหาย 
๖. สำเนาคำสั่งแตงตั้ง โยกยาย กรณีไดรับคำสั่งใหเปลี่ยนตำแหนง เลื่อนตำแหนง เปลี่ยนสังกัด 
๗. สำเนาคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง กรณีขาราชการขอมีบัตรครั้งแรก 
๘. สำเนาประกาศเกษียณหรือคำสั่งใหออกจากราชการหรือหนังส ือสั ่งจ ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง  
    กรณีขาราชการบำนาญขอมีบัตรครั้งแรก 
๙. สำเนาเอกสารที่ไดรับอนุญาต ใหเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม คำสั่งแตงตั้งยศ กรณีเปลี่ยนชื่อ  
    ชื่อ - สกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม เปลี่ยนยศ แลวแตกรณี 
๑๐. พนักงานราชการใหแนบสำเนาสัญญาจางพรอมหลักฐานขางตนทุกครั้งท่ียื่นขอมีบัตรฯ 

รูปถายประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
1. รูปถาย จำนวน ๒ รูป ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน) 
๒. เปนรูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบพิธีการ การประดับเครื่องหมาย   
    ใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบัน ในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร ทั้งนี้ สามารถศึกษารูปแบบ อินทรธนูและเครื่องหมาย   
    ตำแหนงอินทรธนู จากภาคผนวก  
3. ขาราชการสตรีไทยมุสลิมท่ีมีความประสงคจะใชผาคลุมศีรษะถายรูปทำบัตรใหใชรูปถายท่ีแตงกาย สุภาพ และ 
    รูปถายท่ีมีผาคลุมศีรษะตองเห็นรูปหนา หนาผาก ค้ิว ตา จมูก ปากและคาง  
๔. รูปถายขาราชการบำนาญแตงเครื่องแบบพิธีการ ใหติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อ ดานหนาขางซาย  
    และเครื ่องหมายอักษร "นก" (ยอมาจาก "นอกราชการ") ทำดวยโลหะโปรง สีทองไมมีขอบ สูง ๒ ซม.  
    ที่ปกคอเสื้อดานหนาขางขวา การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร  
    ทั้งนี้ สามารถศึกษาตัวอยางการแตงกายถายรูปติดบัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ  
    จากภาคผนวก  
๕. รูปถายลูกจางประจำของสวนราชการใหแตงกายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว าดวยเครื ่องแบบ  
    ลูกจางประจำ พ.ศ. ๒๕๒๗ โดยดูตามหมวดฝมือ หมวดก่ึงฝมือ และหมวดแรงงาน ท้ังนี้ สามารถศึกษารูปแบบ 
    อินทรธนูและเครื่องหมายตำแหนงอินทรธนู จากภาคผนวก แตหากกรณีไมสามารถจัดหาเครื่องแบบไดขอให 
    แตงกายดวยชุดสากลนิยม 
๖. รูปถายลูกจางประจำของสวนราชการผูรับบำเหน็จรายเดือนใหแตงกายดวยชุดสากลนิยมเทานั้น 
๗. รูปถายพนักงานราชการใหแตงกายดวยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) ทั้งนี้สามารถศึกษา 
    รูปแบบอินทรธนูและเครื่องหมายตำแหนงอินทรธนู จากภาคผนวก 
๘. การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณใหประดับตรงตามชั้นที่ตนเองไดรับและควรประดับใหถูกตองหากประสงค 
    จะประด ับเหร ียญเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณควรวางตำแหน งให ถ ูกต องตามระเบ ียบ หากไม แน  ใจ  
    ควรประดับแพรแถบ 



๙. การจัดสงรูปถายไมควรเย็บดวยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทำใหรูปมีตำหนิ ใหนำใสซองพลาสติก เย็บติดกับ 
    แบบคำขอมีบัตรฯ 
๑๐. ไมควรใชภาพถายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใชสีสุภาพ เชน สีฟา สีเทา 
 
ข้ันตอนการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ มีข้ันตอน ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
   ๑.๑ มีหนังสือนำสงจากหนวยงานตนสังกัดถึงผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี 
   ๑.๒ คำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ (แบบ บ.จ.1) ผูยื่นคำขอกรอกขอมูล ถูกตอง 
ครบถวนและลงลายมือชื่อ 
   1.๓ รูปถาย จำนวน ๒ รูป 
  ๑.3.๑ ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. 
  ๑.๓.๒ ถายไวไมเกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเกา และหนาตาจริงในปจจุบัน 
  ๑.๓.๓ การแตงกายและเครื่องหมายตำแหนงถูกตองตามระเบียบ 
   ๑.๔ หลักฐานประกอบคำขอฯ พรอมลงลายมือชื่อ 
   ๑.๕ บัตรเกาฉบับจริง (กรณีเคยทำบัตร) 

 2. การจัดทำบัตร 
    2.๑ กองการเจาหนาที ่จ ัดพิมพบัตร ดวยกระดาษแข็ง สีขาว ขนาด ๕.๔ X ๘.๔ ซ.ม.  
โดยปรากฏขอมูลของเจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้ 
     ๑) เลขประจำตัวประชาชน 
     ๒) คำนำหนา และชื่อตัว - ชื่อสกุล 
     ๓) ตำแหนง และระดับตำแหนง 
     ๔) หมูโลหติ 
    2.2 ออกเลขท่ีบัตร ตามดวยป พ.ศ.ท่ีออกบัตร 
    ๒.3 ลงวันที่ออกบัตรและบัตรหมดอายุ โดยกำหนดระยะเวลาการใชได ๖ ป นับแตวัน 
ออกบัตร กรณีขาราชการบำนาญท่ีจะมีอายุครบ 70 ปบริบูรณ กอนบัตรหมดอายุ ใหระบุในชองวันท่ีหมดอายุวา 
“ใชไดตลอดชีพ” 
    2.4 ประทับตราครุฑดวยหมึกสีแดง 
 3. เสนอศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาลงนาม
ออกบัตร 
 4. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 



 
  

 

 

 

สาํเนารายการบัตร 

 

(ดา้นหนา้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (ดา้นหลงั) 

บตัรประจาํตวัเจา้หน้าที�ของรฐั 

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

เลขที� กบ ๑ / ๒๕๖๗ 

สาํนกังานปลดักระทรวงศกึษาธกิาร 

วนัออกบตัร...../...../.....     บตัรหมดอายุ ...../....../......  

รูปถาย 2.5/3 ซ.ม.  

............................. .......... 

ลายมอืชื�อ 

หมูโ่ลหติ เอ 

 

เลขบตัรประจาํตวัประชาชนของผูถ้อืบตัร 

๓ ๘๐๑๒ ๐๐๒๘๓ ๙๕ ๑ 

ชื�อ  นางพกุิล  มิ�งจนิดากุล 

ตาํแหน่ง  นกัจดัการงานทั �วไป 

 

สาํนกังานศกึษาธกิารจงัหวดักระบี� 

(นายอาคม สุชาตพิงษ)์ 

 

 

ตําแหน่ง ศกึษาธกิารจงัหวดั 

 

 

ปฏบิตัริาชการแทนปลดักระทรวงศกึษาธกิาร  

 

ชาํนาญการพเิศษ 

ผูอ้อกบตัร 
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อินทรธนูและเคร่ืองหมายตำแหนงอินทรธนูของลูกจางประจำ 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับตำแหนงและอัตราเงินเดือน อินทรธนูและเครื่องหมายฯ 

เครื่องแบบปฏิบัติงาน 
 

เครื่องแบบพิธีการ 

ลูกจางประจำ ผูไดรับคาจางตั้งแตอัตราเงินเดือนของ
ขาราชการพลเรือน ระดับ 6 ข้ัน 12,040 บาท  
ข้ึนไป และผูดำรงตำแหนง ครูฝกฝมือแรงงาน  
ข้ัน 2,3 และไดรับคาจางตั้งแต 13,420 บาท ข้ึนไป  
 
 

อินทรธนู 3 ขีด ดอกประจำยาม 
และใบเทศ 3 ชอ 

ผูดำรงตำแหนงหมวดฝมือหรือหมวดอ่ืนๆ ยกเวนหมวด
แรงงานและหมวดก่ึงฝมือ และไดรับคาจางตั้งแตอัตรา
เงินเดือนของขาราชการพลเรือน ระดับ 3 ข้ัน 6,530 
บาท แตไมถึงข้ันต่ำของอัตราเงินเดือน ของขาราชการ
พลเรือน ระดับ 6 ข้ัน 12,040 บาท และผูดำรง
ตำแหนง ครูฝกฝมือแรงงาน ข้ัน 2,3 และไดรับคาจาง
ตั้งแต 9,320 – 13,420 บาท 
 
 

อินทรธนู 2 ขีด ดอกประจำยาม 
และใบเทศ 2 ชอ 

ผูดำรงตำแหนงหมวดก่ึงฝมือ และไดรับ คาจางตั้งแต
อัตราเงินเดือนของขาราชการพลเรือน ระดับ 2  
ข้ัน 5,310 บาท หรือผูดำรงตำแหนงหมวดฝมือ 
หรือหมวดอ่ืนๆ ยกเวนหมวดแรงงานและหมวด 
ก่ึงฝมือ และไดรับคาจางข้ันต่ำของอัตราเงินเดือน 
ของขาราชการพลเรือน ระดับ 2 ข้ัน 5,310 - 6,530 
บาท บาท และครูฝกฝมือแรงงานข้ัน 1 ไดรับคาจาง
ตั้งแต 7,430 – 9,320 บาท 

อินทรธนู 1 ขีด ดอกประจำยาม 
และใบเทศ 1 ชอ 
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อินทรธนูและเคร่ืองหมายตำแหนงอินทรธนูของพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เครื่องแบบปฏิบัติงาน เครื่องแบบพิธีการ 
ระดับตำแหนงและอัตราเงินเดือน อินทรธนูและ

เครื่องหมายฯ 
ตำแหนงประเภท 

แบบท่ัวไป 
ตำแหนงประเภท 

แบบพิเศษ 
ผูไดรับคาจางตั้งแตอัตราเงินเดือน 
ของขาราชการพลเรือน ระดับ 6  
ข้ัน 12,040 บาท ข้ึนไป 
 
 

อินทรธนู 3 ขีด   

ผูไดรับคาจางตั้งแตอัตราเงินเดือน 
ของขาราชการพลเรือน ระดับ 3  
ข้ัน 6,530 บาท แตไมถึงข้ันต่ำ 
ของอัตราเงินเดือนของขาราชการ 
พลเรือน ระดับ 6 ข้ัน 12,040 บาท 
 

อินทรธนู 2 ขีด 
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ตัวอย่างการแต่งกาย  

ถ่ายรูปติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
 (รูปถ่าย ขนาด ขนาด 2.5 X 3 ซม.) 

  ข้าราชการบ านาญ (หญิง) ข้าราชการบ านาญ (ชาย)
(การประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ให้ประดับตามชั้นตราที่ได้รับ) 

        ข้าราชการบ านาญ (หญิง)  ข้าราชการบ านาญ (ชาย) 
(กรณีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพาย ให้ประดับสายสะพายและเหรียญฯ ตามชั้นตราที่ไดร้ับ) 

ให้ติดเครื่องหมายอักษร “นก” ย่อมาจาก “นอกราชการ” 
บนปกเสื้อด้านขวา   
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