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นางสาวฉตัรธิดา เถาวโ์ท

เจา้หนา้ที่ธุรการ



คํานํา

 การจัดต้ังกลุมบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงคเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 สามารถบริหารจัดการภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน

 ขาพเจา นางสาวฉัตรธิดา เถาวโท ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ กลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ซ่ึงรับผิดชอบภารกิจงานจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ ไดใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือใหเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการและระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของตอไป

    นางสาวฉัตรธิดา เถาวโท

    เจาหนาท่ีธุรการ



สารบัญ

เร่ือง               หนา

งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ                                  1



๑. ช่ือกระบวนงาน

 งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

๒. วัตถุประสงค

 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

๓. ขอบขายงาน

 การออกบัตรประจําตัวใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการบํานาญ 
พนักงานราชการ และลูกจางประจํา ซ่ึงเปนเจาหนาท่ีของรัฐ

๔. คําจํากัดความ

 "เจาหนาท่ีของรัฐ" หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจําและพนักงาน
ราชการ ขาราชการบํานาญ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

 ๕.๑ เจาหนาท่ีของรัฐหากประสงคขอมีบัตรประจําตัวใหยื่นคําขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พรอมรูปถายขนาด ๒.๕x๓ ช.ม. จํานวน ๒ รูป จากสถานศึกษาตัน
สังกัด หรือมายื่นคําขอมีบัตร โดยตรง ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 ๕.๒ เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเปน
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ ๑ ชุด และขาราชการบํานาญ ๑ ชุด จัดพิมพบัตรดวยโปรแกรม
คอมพิวเตอร หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ท่ีสามารถพิมพบัตรไดสะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบรอยติดรูปถาย 
ประทับตรา และมอบบัตรใหผูยื่นขอมีบัตร (สําหรับกรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการในรูปแบบ 
(One Stop Service) กรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใด ผูรับมอบอํานาจไมไดลงนามกํากับในบัตรฯ ตอง
เสนอ ผูมีอํานาจลงนาม หรือผูไดรับมอบอํานาจลงนาม กอนมอบหรือจัดสงบัตรฯ ใหแกผูขอมีบัตรฯ

เอกสารประกอบการขอมีบัตร

 ๑. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ลูกจางประจําและพนักงานราชการ/สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน

(กรณีขอบัตรใหม)

 ๒. คําสั่งยายและแตงตั้ง(คําสั่งเปลี่ยนตําแหนง/คําสั่งบรรจุและแตงตั้งคําสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/
สัญญาจาง

 ๓. ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย)

 ๔. ใบแสดงกรุปเลือด (กรณีขอบัตรใหม)



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ผูป้ระสงคข์อมีบตัรจดัทาํคาํขอ/เสนอ

ผา่นสถานศกึษา/ย่ืนคาํขอโดยตรง

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร

เสนอ ผอ.สพป.กส 3 พจิารณา

ผูข้อมีบตัรเซน็รบับตัรประจาํตวั 

รูปแบบ One Stop Service



๗. แบบฟอรมท่ีใช

 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง

 ๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 

๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒

 ๘.๒ คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ท่ี ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันท่ี 

๒๙ พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอํานาจการออกบัตร การจัดพิมพแบบบัตรประจําตัวเจาหนาท่ี

ของรัฐ และแบบบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ผูรับบําเหน็จบํานาญ
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