
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/ บัตรประจำตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติ / ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ / บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ  
เทศบาลตำบลกุดหว้า อำเภอกุฉินารายณ์ จังหวัดกาฬสินธุ์ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

แบบเอกสาร กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 ยื่นคำขอมีบัตร การยื่นคำขอมีบตัรให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติ บตัรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  

- เจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นคำขอมีบัตรตอ่ 

ผู้บังคับบัญชาเหนือตน โดยแนบรปูถ่าย
ขนาด 2.5 x 3.0 ซ.ม. จำนวน 2 ใบ  

- เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ
ยื่นคำ ขอ มีบัตรต่อนายกอบต. โดยแนบ
รูปถ่ายขนาด 2.5 x 3.0 ซ.ม. จำนวน 2 

ใบ 

ผู้ยื่นคำขอมีบตัร 
 - ข้าราชการประจำ 
(พนักงานเทศบาล) 
 - ข้าราชการบำนาญ 

10 นาท ี แบบคำขอมีบัตร 1. แบบคำขอ
มีบัตร (บ.จ. 1 )  
- สำเนาบัตร แบบ 1 ก สำหรับ 
ข้าราชการประจำ  
- สำเนาบัตร แบบ 2 ก สำหรับ 
ข้าราชการบำนาญ  
2. รูปถ่ายขนาด 2.5x3.0 ซ.
ม. จำนวน 2 ใบ  
3. สำเนาบัตรประชาชน  
4. หลักฐานอื่น (ถ้ามี) ตาม 
กรณีดังนี ้ 
4.1 ขอมีบตัรใหม่ เนื่องจาก
บัตร หมดอายุ ให้แนบ บัตร
เดิมด้วย  
4.2 ขอมีบตัรใหม่ เนื่องจาก
บัตร หมดอายุ  
4.3 บตัรหายหรือถูก ทำลาย 
แนบ บันทึกแจ้งหาย จากสถานี
ตำรวจ  
4.4 กรณีเปลี่ยนบตัร 
เนื่องจาก เปลี่ยนตำแหน่ง / 
เลื่อนระดับ / เลื่อน ยศ / 
เปลี่ยนช่ือตัว / ช่ือสกลุให้แนบ 
หลักฐานแล้วแต่กรณ ี

- พ.ร.บ.บัตรประจำตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  
- กฎกระทรวง พ.ศ. 2542 
ออกบัตรตาม ความ ใน พ.ร.บ. 
บัตร ประจำตัว เจ้าหน้าที่ของ 
รัฐ พ.ศ. 2542 กฎ สำนัก
นายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 91 
(พ.ศ. 2546) ออกตามความ 
ใน พระราชบัญญตัิ เครื่องแบบ 
ข้าราชการ พลเรือน พ.ศ. 
2478 และแก้ไขเพิม่เตมิ  
ฉบับท่ี 94 พ.ศ. 2553 การ 
เปลี่ยนอินทรธนูและ 
เครื่องหมายตำแหน่งบน 
อินทรธน ู

 

 

 



 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

แบบเอกสาร กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2 ตรวจสอบ ความ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

- แบบคำขอ ตรวจสอบว่าใช้แบบคำขอ
ตรงกับ ประเภทของบัตรหรือไม่ และผู้
ยื่นคำขอรกรอก รายละเอียดข้อมลูของ
ตนถูกต้องครบถ้วน หรือไม่  
- รูปถ่าย ตรวจสอบว่าผู้ยื่นคำขอแนบรูป
ถ่าย ครบถ้วนหรือไม่และรูปถ่ายทีม่ี
ขนาดและ รายละเอียดถูกต้องตาม
กฎกระทรวง พ.ศ. 2542) ฯ กำหนด
หรือไม ่ 

*ถ้าแบบคำขอหรือรูปถ่ายไม่ถูกต้องจะ
ส่งคืน ผู้ยื่นคำขอนำกลับไปแก้ไขให้
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิ (งาน
การเจ้าหน้าที) 

5 นาท ี แบบ บ.จ. 1 พร้อมหลักฐาน 

ตามแต่กรณีที่ขอ 
 

3 ลงนาม - ผู้มีอำนาจลงนาม ลงนามในบัตรตัวจริง 
และ ใน แบบท่ี 1 ก หรือ แบบท่ี 2 ก 

นายกเทศมนตร ี 10 นาที - บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ 

รัฐที่ไมไ่ด้ออกด้วยระบบ 
คอมพิวเตอร์  
- บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ 
รัฐผู้รับ บำเหนจ็บำนาญ ท่ี
ไม่ได้ ออดด้วย ระบบ
คอมพิวเตอร์ แล้วแต่กรณ ี

 

4 รบับตัร - รับบัตรจากผู้มีอำนาจลงนาม 
 - ลงทะเบียน บัตร / หลักฐานการรับ
บัตร 
 - ส่งบัตรให้แก่ผู้ยื่น คำขอมีบตัร โดยให้
มี หลักฐานการรับบัตรจาก ผูย้ื่นคำขอมี
บัตรทุกครั้ง 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
(งานการเจ้าหน้าที่)  
- ผู้ขอมีบัตร 

5 นาที - บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ 
รัฐ  
- บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ 
รัฐผู้รับ บำเหน็จบำนาญ  
- ลงช่ือรับบัตรตามทะเบียน 
จ่ายบัตร 

 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 



 

 


