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คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. ชื่องาน  การขอมีบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานประกอบการขอ 

2) กรอกแบบคำขอตามแบบฟอร์ม (รับได้ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล) 

3) ยื่นต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4) กลุ่มบริหารงานบุคคลทำหนังสือนำส่งเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5) รอรับบัตร พร้อมลงลายมือช่ือ 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐกรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตำแหน่ง, ย้ายที่

ทำงาน/เปลี่ยนชือ่ตัวชื่อสกุล 

1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง 

2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 

3) สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 

4) บัตรเดิม 

5) กรณีเปล่ียนบัตร เนื่องจากเปล่ียนช่ือ เปล่ียนสกุล คำนำหน้านามให้แนบเอกสารแสดงการเปล่ียนแปลง 

6) กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตำแหน่ง ย้ายท่ีทำงาน ให้แนบคำส่ังด้วย 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐกรณีบัตรหาย 

1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 

2) ใบแจ้งความบัตรหาย 

3) ใบรับรองหมู่โลหิต 

4) รูปถ่าย 2 รูป 

5) สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐกรณีทำบัตรใหม่ (บรรจุใหม่) 

1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 

2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 



เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐกรณีทำบัตรใหม่ (บรรจุใหม่) (ต่อ) 

3) คำส่ังบรรจุ 

4) ใบแสดงกรุ๊ปเลือด 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐบัตรข้าราชการบำนาญ 

1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 

2) รูปถ่าย ท่ีมีเครื่องหมาย อักษร นก ติดท่ีคอเส้ือด้านหน้าข้างขวา 2 รูป 

3) บัตรเดิม 

4) สำเนาทะเบียนบ้าน 

 

3. กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542: กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการออก บัตร

ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ รวมถึงบทกำหนดโทษสำหรับผู้ท่ีแสดงบัตรปลอมหรือใช้บัตรของผู้อื่น  

2) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542: กำหนด 

รายละเอียดเกี่ยวกับแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ รูปถ่าย และวิธีการออกบัตร 

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานประกอบการคำขอ 1 วัน 
2 กรอกแบบคำขอตามแบบฟอร์ม  

(รับเอกสาร ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
1 วัน 

3 ยื่นต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล 1 วัน 
4 กลุ่มบริหารงานบุคคลทำหนังสือนำส่งเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 วัน 
5 รอรับบัตร พร้อมลงลายมือช่ือ ไม่เกิน 14 วัน 

 



โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์

อำเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่


