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งานการขอมีบตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
การขอมบีัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผูร้ับบ าเหนจ็

บ านาญ ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต ๒ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และเป็น
ระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบียบ กฎหมาย ก าหนด 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และกฎกระทรวง
แห่งพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  พระราชกฤษฎีกาก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มี
อ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
     1.1 ค าขอมีบัตรประจ าตัวหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ มีหนังสือน าสง่จากโรงเรียนต้น 
          สังกัดหรอืไม่มีก็ได้ 
    1.2 กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่ 
    1.3 ช่ือตัว – ช่ือสกุล ถูกต้องหรือไม ่
    ๑.๔ ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหนง่ และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 
    ๑.๕ รูปถ่าย ขนาดถูกต้องหรือไม่ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน และหน้าจรงิในปจัจบุัน 
    ๑.๖ แต่งกายถูกต้องหรอืไม ่
    ๑.๗ กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
    ๑.๘ กรณีเปลี่ยนช่ือตัว เปลี่ยนช่ือสกลุ ในส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 
    1.9 การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รบับ าเหนจ็บ านาญ ให้ระบุต าแหน่งครั้งสุดท้าย 
          ก่อนออกจากราชการของผู้ถือบัตร 
    1.10 การแต่งเครื่องแบบของเจ้าหน้าที่ของรัฐผูร้บับ าเหน็จบ านาญ ให้ใช้เครื่องแบบเช่นเดียวกับข้าราชการ 
            ประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครือ่งหมายแสดงสงักัดทีป่กคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้ายและเครือ่งหมายอักษร  
            นก. ท าด้วยโลหะโปรง่สีทองไม่มีขอบ สงู 2 เซนติเมตร ทีป่กคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 
2. การออกบัตร 
     2.1 ออกเลขที่บัตรตามด้วย ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร 
     2.2 ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 
          ของรัฐ 
    2.3 ประทับตราครุฑจังหวัดด้วยหมึกสีแดง 
3. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
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ขั้นตอนการด าเนินการ  

ล าดับท่ี ขั้นตอนวิธีด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ยืน่ค าร้องขอมบีัตร พร้อมเอกสาร - ผู้มาติดต่อ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 5 – 10 นาที นางสาวสลักจิตร  วิเชียรศร ี

3 
เจ้าหน้าที่พิมพ์บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรฐั 
หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผูร้ับบ าเหนจ็
บ านาญ 

10 – 15 นาที นางสาวสลักจิตร  วิเชียรศร ี

4 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 1 – 5 นาที นางสาวสลักจิตร  วิเชียรศร ี

5 ผู้มาติดต่อเซ็นต์รบับัตรที่ด าเนินการเสร็จแล้ว 1 นาที ผู้มาติดต่อ 
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