


กลุ่มบริหารงานบุคคล

การขอมีบัตรข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี�



ใชเวลา 2 นาที 

ใชเวลา 5 นาที 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง

 

ใชเวลา 5 นาที

 

การขอมีบัตรขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ ไดใหขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหมตามพระราชบัญญัติ

บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 ไดท่ีกลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ *ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนการขอมี

 

1.จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขอและกรอกแบบฟอรม 

2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (เจาหนาท่ี) 

3.จัดทำบัตรเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

4.ลงทะเบียนคุมการออกบัตร รอรับบัตร 

เอกสารท่ีใชประกอบในการขอมีบัตร

ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

กรณีบัตรหาย กรณีทำบัตรใหม 

(บรรจุใหม) 

บัตรขาราชการบำนาญ กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตำแหนง 

/ยายท่ีทำงาน/เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกขอมูลให 
     ครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) รูปถาย 1 นิว้ ไมเกิน 6 เดือน  
     2 รูป 
(3) สำเนาทะเบยีนบาน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 
(4) บัตรเดิม 
(5) กรณีเปล่ียนบัตร เนื่องจากเปล่ียนชือ่    
     เปล่ียนสกุล คำนำหนานามใหแนบ   
     เอกสารแสดงการเปล่ียนแปลง 
(6) กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตำแหนง  
     ยายที่ทำงาน ใหแนบคำส่ังดวย   
     เนื่องจากเปล่ียนชื่อ เปล่ียนสกุล  
     คำนำหนานาม ใหแนบเอกสารแสดง 
     การเปล่ียนแปลง 
(7) กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตำแหนง   
     ยายที่ทำงาน ใหแนบคำส่ังดวย 

 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกขอมูล       
     ใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) ใบแจงความบัตรหาย 
(3) ใบรับรองหมูโลหิต 
(4) รูปถาย 2 รูป 
(5) สำเนาทะเบยีนบาน/ 
     บัตรประชาชน อยางละ 1 ฉบับ 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกขอมูล   
     ใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง 
(2) รูปถาย 1 นิว้ ไมเกิน 6 เดือน    
     2 รูป 
(3) คำส่ังบรรจุ 
(4) ใบแสดงกรุปเลือด 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอก 
     ขอมูลใหครบถวน สมบูรณ  
     ทุกชอง 
(2) รูปถาย ที่มีเคร่ืองหมาย     
     อกัษร นก ติดที่คอเส้ือ 
     ดานหนาขางขวา 2 รูป 
(3) บัตรเดิม 
(4) สำเนาทะเบยีนบาน 



คูมือการจัดทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 กลุมบริหารงานบุคคล ไดจัดทำคูมือการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ เพื่อเผยแพรหลักเกณฑ 
วิธีการ และแนวทางการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไป ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชกฤษฎีกากำหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2545และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบพระราชกฤษฎีกากำหนด
เจาหนาที่ของรัฐและผูมีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2545และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ไดกำหนดใหเจาหนาท่ีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ 
ท่ีถือวาเปน “เจาหนาท่ีของรัฐ” และมีสิทธิขอมีบัตรประจำตัว เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก 
 ๑. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ๒. ลูกจางประจำของสวนราชการ 
 ๓. พนักงานราชการ ท่ีมีสัญญาจางตั้งแต ๑ ปข้ึนไป 
 ๔. ผูรับบำเหน็จบำนาญ 

 ท้ังนี้ ไดใหอำนาจศึกษาธิการจังหวัด (ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) เปนผูมีอำนาจใน
การออกบัตร ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ สำหรับเจาหนาท่ีของรัฐ ในจังหวัดนั้น ๆ 
 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ยังไดกำหนดระยะเวลาการใชบัตร 
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ไวดังนี้ 
 ๑. ใหบัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐ ระยะเวลาการใชได 6 ป นับแตวันออกบัตร 
 ๒. กรณีเจาหนาที่รัฐ ที่มีวาระการดำรงตำแหนงไมเกิน 6 ป ใหมีระยะเวลาการใชบัตรได ถึงวันท่ี 
ผูถือบัตรครบวาระการดำรงตำแหนง 
 ๓. บัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ หากผูถือบัตรมีอายุครบ ๗๐ ปบริบูรณ 
ในระยะเวลาท่ีบัตรใชงานได ใหคงใชบัตรนั้นไดตลอดชีวิต 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๑. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเจาหนาท่ีของรัฐยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวภายใน 
๓๐ วัน กรณีดังตอไปนี้ 
 ๑.๑ ขอมีบัตรครั้งแรก เนื่องจากบรรจุใหม พนจากราชการ (ขาราชการบำนาญ) 
 ๑.๒ ขอมีบัตรใหม เนื่องจากบัตรหายหรือถูกทำลาย 
 ๑.๓ ขอเปลี ่ยนบัตร เนื ่องจากเปลี ่ยนตำแหนง/ยายสังกัด, เปลี ่ยนชื ่อตัว, เปลี ่ยนนามสกุล,  
เปลี่ยนชื่อตัวและนามสกุล และบัตรเดิมชำรุด 
 ๒. ใหเจาหนาท่ีของรัฐยื่นคำขอมีบัตรใหม ภายใน ๓๐ วัน กอนบัตรหมดอายุ 
 ๓. การกรอกคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
  ๓.๑. กรอกขอมูลสวนตัวผูขอ ไดแก ชื่อ-นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน ที่อยู เบอรโทรศัพท และ
หมูโลหิต ท้ังนี้ การกรอกขอมูลหมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย ไดแก เอ บี โอ เอบี แลวแตกรณี 
 ๓.๒ กรอกขอมูลการรับราชการ ไดแก 
 ๑) ประเภทเจ าหนาท ี ่ของร ัฐ ได แก   ข าราชการ ล ูกจ างประจำของส วนราชการ  
พนักงานราชการ ขาราชการบำนาญ 
 ๒) ตำแหนงและระดับ ตองระบุใหถูกตองและเปนปจจุบัน 



 ๓) สังกัดที่ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน กรณีผูขอเปนขาราชการบำนาญใหกรอก ตำแหนง
และสังกัดตามประกาศเกษียณหรือตำแหนง ตามคำสั่งใหออกจากราชการ 
 4. ให ผ ู ขอม ีบ ัตร ลงลายม ือช ื ่อในคำขอม ีบ ัตรและใต กรอบร ูปให ครบถ วน (๒ แห ง) และ 
ควรเปนลายมือชื่อ แบบเดียวกัน 

หลักฐานประกอบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
๑. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
๒. รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือนกอนวันยื่นคำขอ) จำนวน ๒ รูป ขนาด ๒๕ x 3 ซม. 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบาน (อยางใดอยางหนึ่ง) จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐฉบับเดิม ในกรณีขอมีบัตรใหม หรือขอเปลี่ยนบัตร 
๕. ใบแจงความของสถานีตำรวจ ในกรณีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐฉบับเดิม สูญหาย 
๖. สำเนาคำสั่งแตงตั้ง โยกยาย กรณีไดรับคำสั่งใหเปลี่ยนตำแหนง เลื่อนตำแหนง เปลี่ยนสังกัด 
๗. สำเนาคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง กรณีขาราชการขอมีบัตรครั้งแรก 
๘. สำเนาประกาศเกษียณหรือคำสั่งใหออกจากราชการหรือหนังส ือสั ่งจ ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง  
    กรณีขาราชการบำนาญขอมีบัตรครั้งแรก 
๙. สำเนาเอกสารที่ไดรับอนุญาต ใหเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม คำสั่งแตงตั้งยศ กรณีเปลี่ยนชื่อ  
    ชื่อ - สกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม เปลี่ยนยศ แลวแตกรณี 
๑๐. พนักงานราชการใหแนบสำเนาสัญญาจางพรอมหลักฐานขางตนทุกครั้งท่ียื่นขอมีบัตรฯ 

รูปถายประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
1. รูปถาย จำนวน ๒ รูป ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน) 
๒. เปนรูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบพิธีการ การประดับเครื่องหมาย   
    ใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบัน ในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร ทั้งนี้ สามารถศึกษารูปแบบ อินทรธนูและเครื่องหมาย   
    ตำแหนงอินทรธนู จากภาคผนวก  
3. ขาราชการสตรีไทยมุสลิมท่ีมีความประสงคจะใชผาคลุมศีรษะถายรูปทำบัตรใหใชรูปถายท่ีแตงกาย สุภาพ และ 
    รูปถายท่ีมีผาคลุมศีรษะตองเห็นรูปหนา หนาผาก ค้ิว ตา จมูก ปากและคาง  
๔. รูปถายขาราชการบำนาญแตงเครื่องแบบพิธีการ ใหติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อ ดานหนาขางซาย  
    และเครื ่องหมายอักษร "นก" (ยอมาจาก "นอกราชการ") ทำดวยโลหะโปรง สีทองไมมีขอบ สูง ๒ ซม.  
    ที่ปกคอเสื้อดานหนาขางขวา การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร  
    ทั้งนี้ สามารถศึกษาตัวอยางการแตงกายถายรูปติดบัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ  
    จากภาคผนวก  
๕. รูปถายลูกจางประจำของสวนราชการใหแตงกายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว าดวยเครื ่องแบบ  
    ลูกจางประจำ พ.ศ. ๒๕๒๗ โดยดูตามหมวดฝมือ หมวดก่ึงฝมือ และหมวดแรงงาน ท้ังนี้ สามารถศึกษารูปแบบ 
    อินทรธนูและเครื่องหมายตำแหนงอินทรธนู จากภาคผนวก แตหากกรณีไมสามารถจัดหาเครื่องแบบไดขอให 
    แตงกายดวยชุดสากลนิยม 
๖. รูปถายลูกจางประจำของสวนราชการผูรับบำเหน็จรายเดือนใหแตงกายดวยชุดสากลนิยมเทานั้น 
๗. รูปถายพนักงานราชการใหแตงกายดวยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) ทั้งนี้สามารถศึกษา 
    รูปแบบอินทรธนูและเครื่องหมายตำแหนงอินทรธนู จากภาคผนวก 
๘. การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณใหประดับตรงตามชั้นที่ตนเองไดรับและควรประดับใหถูกตองหากประสงค 
    จะประด ับเหร ียญเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณควรวางตำแหน งให ถ ูกต องตามระเบ ียบ หากไม แน  ใจ  
    ควรประดับแพรแถบ 



๙. การจัดสงรูปถายไมควรเย็บดวยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทำใหรูปมีตำหนิ ใหนำใสซองพลาสติก เย็บติดกับ 
    แบบคำขอมีบัตรฯ 
๑๐. ไมควรใชภาพถายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใชสีสุภาพ เชน สีฟา สีเทา 
 
ข้ันตอนการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ มีข้ันตอน ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
   ๑.๑ มีหนังสือนำสงจากหนวยงานตนสังกัดถึงผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี 
   ๑.๒ คำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ (แบบ บ.จ.1) ผูยื่นคำขอกรอกขอมูล ถูกตอง 
ครบถวนและลงลายมือชื่อ 
   1.๓ รูปถาย จำนวน ๒ รูป 
  ๑.3.๑ ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. 
  ๑.๓.๒ ถายไวไมเกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเกา และหนาตาจริงในปจจุบัน 
  ๑.๓.๓ การแตงกายและเครื่องหมายตำแหนงถูกตองตามระเบียบ 
   ๑.๔ หลักฐานประกอบคำขอฯ พรอมลงลายมือชื่อ 
   ๑.๕ บัตรเกาฉบับจริง (กรณีเคยทำบัตร) 

 2. การจัดทำบัตร 
    2.๑ กองการเจาหนาที ่จ ัดพิมพบัตร ดวยกระดาษแข็ง สีขาว ขนาด ๕.๔ X ๘.๔ ซ.ม.  
โดยปรากฏขอมูลของเจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้ 
     ๑) เลขประจำตัวประชาชน 
     ๒) คำนำหนา และชื่อตัว - ชื่อสกุล 
     ๓) ตำแหนง และระดับตำแหนง 
     ๔) หมูโลหติ 
    2.2 ออกเลขท่ีบัตร ตามดวยป พ.ศ.ท่ีออกบัตร 
    ๒.3 ลงวันที่ออกบัตรและบัตรหมดอายุ โดยกำหนดระยะเวลาการใชได ๖ ป นับแตวัน 
ออกบัตร กรณีขาราชการบำนาญท่ีจะมีอายุครบ 70 ปบริบูรณ กอนบัตรหมดอายุ ใหระบุในชองวันท่ีหมดอายุวา 
“ใชไดตลอดชีพ” 
    2.4 ประทับตราครุฑดวยหมึกสีแดง 
 3. เสนอศึกษาธิการจังหวัดกระบี่ ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาลงนาม
ออกบัตร 
 4. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 



 
  

 

 

 

สาํเนารายการบัตร 

 

(ดา้นหนา้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (ดา้นหลงั) 

บตัรประจาํตวัเจา้หน้าที�ของรฐั 

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

เลขที� กบ ๑ / ๒๕๖๗ 

สาํนกังานปลดักระทรวงศกึษาธกิาร 

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

รูปถาย 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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อินทรธนูและเคร่ืองหมายตำแหนงอินทรธนูของลูกจางประจำ 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับตำแหนงและอัตราเงินเดือน อินทรธนูและเครื่องหมายฯ 

เครื่องแบบปฏิบัติงาน 
 

เครื่องแบบพิธีการ 

ลูกจางประจำ ผูไดรับคาจางตั้งแตอัตราเงินเดือนของ
ขาราชการพลเรือน ระดับ 6 ข้ัน 12,040 บาท  
ข้ึนไป และผูดำรงตำแหนง ครูฝกฝมือแรงงาน  
ข้ัน 2,3 และไดรับคาจางตั้งแต 13,420 บาท ข้ึนไป  
 
 

อินทรธนู 3 ขีด ดอกประจำยาม 
และใบเทศ 3 ชอ 

ผูดำรงตำแหนงหมวดฝมือหรือหมวดอ่ืนๆ ยกเวนหมวด
แรงงานและหมวดก่ึงฝมือ และไดรับคาจางตั้งแตอัตรา
เงินเดือนของขาราชการพลเรือน ระดับ 3 ข้ัน 6,530 
บาท แตไมถึงข้ันต่ำของอัตราเงินเดือน ของขาราชการ
พลเรือน ระดับ 6 ข้ัน 12,040 บาท และผูดำรง
ตำแหนง ครูฝกฝมือแรงงาน ข้ัน 2,3 และไดรับคาจาง
ตั้งแต 9,320 – 13,420 บาท 
 
 

อินทรธนู 2 ขีด ดอกประจำยาม 
และใบเทศ 2 ชอ 

ผูดำรงตำแหนงหมวดก่ึงฝมือ และไดรับ คาจางตั้งแต
อัตราเงินเดือนของขาราชการพลเรือน ระดับ 2  
ข้ัน 5,310 บาท หรือผูดำรงตำแหนงหมวดฝมือ 
หรือหมวดอ่ืนๆ ยกเวนหมวดแรงงานและหมวด 
ก่ึงฝมือ และไดรับคาจางข้ันต่ำของอัตราเงินเดือน 
ของขาราชการพลเรือน ระดับ 2 ข้ัน 5,310 - 6,530 
บาท บาท และครูฝกฝมือแรงงานข้ัน 1 ไดรับคาจาง
ตั้งแต 7,430 – 9,320 บาท 

อินทรธนู 1 ขีด ดอกประจำยาม 
และใบเทศ 1 ชอ 
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อินทรธนูและเคร่ืองหมายตำแหนงอินทรธนูของพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เครื่องแบบปฏิบัติงาน เครื่องแบบพิธีการ 
ระดับตำแหนงและอัตราเงินเดือน อินทรธนูและ

เครื่องหมายฯ 
ตำแหนงประเภท 

แบบท่ัวไป 
ตำแหนงประเภท 

แบบพิเศษ 
ผูไดรับคาจางตั้งแตอัตราเงินเดือน 
ของขาราชการพลเรือน ระดับ 6  
ข้ัน 12,040 บาท ข้ึนไป 
 
 

อินทรธนู 3 ขีด   

ผูไดรับคาจางตั้งแตอัตราเงินเดือน 
ของขาราชการพลเรือน ระดับ 3  
ข้ัน 6,530 บาท แตไมถึงข้ันต่ำ 
ของอัตราเงินเดือนของขาราชการ 
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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