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การขอมีบตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ลกูจ้างประจ า พนกังานราชการ และข้าราชการบ านาญ 

ผู้ประสงค์ย่ืนค าขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ   หรือ  บตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้ รับบ าเหน็จบ านาญ  
ให้ย่ืนค าขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ   ตามแบบท่ีก าหนด  พร้อมเอกสารประกอบค าขอมีบตัรประจ าตวั-
เจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ครบถ้วน  แล้วแตก่รณี  ดงันี ้
 

วิธีการเสนอขอ สามารถย่ืนค าขอ ได้ดงันี ้
 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    ให้ย่ืนค าขอผ่านระบบงานสารบรรณ   

ของสถานศกึษา  แลส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษา เขต 1 
 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ  ให้ย่ืนค าขอด้วย 

ตนเองโดยตรง  ณ กลุม่บริหารงานบคุคล( งานทะเบียนประวตั)ิ ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษา เขต 1 
 

  ขัน้ตอนการเสนอขอ สามารถด าเนินการได้ดงันี ้
         ขอมีบัตรครัง้แรก 
   ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ลกูจ้างประจ า  พนกังานราชการ  ท่ีบรรจใุหม ่  
ต้องขอมีบตัรภายในสามสิบวนันบัแตว่นัท่ีได้รับการบรรจแุละแตง่ตัง้เป็น ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
ลกูจ้างประจ า พนกังานราชการ หรือ เปล่ียนประเภทเป็นข้าราชการบ านาญ 

 ขอมีบัตรใหม่   เน่ืองจากบตัรหมดอายุ  บตัรหาย หรือ ถกูท าลาย   
- ในกรณีท่ีบตัรประจ าตวัจะหมดอาย ุ  ผู้ ถือบตัรต้องขอมีบตัรใหมภ่ายในสามสิบวนั 

ก่อนวนัท่ีบตัรนัน้หมดอาย ุ
- ในกรณีท่ีบตัรประจ าตวัหาย หรือ ถกูท าลาย    ผู้ ถือบตัรต้องขอมีบตัรใหมภ่ายใน 

สามสิบวนันบัแตว่นัท่ีบตัรนัน้หาย หรือ ถกูท าลาย  
 ขอเปล่ียนบัตร  เน่ืองจากเปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกลุ หรือ ช่ือตวัและช่ือสกลุ  เล่ือนยศ  

เล่ือนชัน้ เล่ือนระดบั  เปล่ียนต าแหนง่  หรือ ย้ายสงักดั  หรือ ช ารุด  
- ในกรณีท่ีผู้ ถือบตัรประจ าตวัเปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกลุ หรือ ช่ือตวัและช่ือสกลุ  ผู้ ถือบตัร 

ต้องขอเปล่ียนบตัรใหมภ่ายในสามสิบวนันบัแตว่นัท่ีได้รับอนญุาตให้เปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกลุ หรือช่ือตวัและช่ือสกลุ  
- ในกรณีท่ีผู้ ถือบตัรประจ าตวัได้เล่ือนยศ เล่ือนชัน้  เล่ือนระดบั  เปล่ียนต าแหนง่  หรือ 

ย้ายสงักดั ให้ผู้นัน้ขอเปล่ียนบตัรใหม่  ตามยศ  ชัน้  ระดบั  ต าแหนง่  หรือ สงักดัใหม่นัน้  ภายในสามสิบวนันบัแต่
วนัเล่ือนยศ เล่ือนชัน้ เล่ือนระดบั เปล่ียนต าแหนง่ หรือ ย้ายสงักดั  

- ในกรณีท่ีบตัรประจ าตวัช ารุดในสาระส าคญั  ผู้ ถือบตัรต้องขอเปล่ียนบตัรใหม่ 
ภายในสามสิบวนันบัแตว่นัท่ีบตัรนัน้ช ารุด 
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เอกสารประกอบการเสนอขอ ประกอบด้วยเอกสารดงัตอ่ไปนี ้
  1. ขอมีบัตรครัง้แรก   ให้แนบเอกสาร  ดงันี ้
        1.1 แบบค าขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ    จ านวน  1  ฉบบั 
         1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ ส าเนาบตัรประชาชน (รับรองส าเนาถกูต้อง) จ านวน  1  ฉบบั 
         1.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จ านวน  2  รูป 
         1.4 ใบตรวจหมูโ่ลหิต (กรณีไมท่ราบหมูโ่ลหิต)    จ านวน  1  ฉบบั 
      1.5 ค าสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้ (กรณีเป็นข้าราชการ/ลกูจ้างประจ า)  จ านวน  1  ชดุ 
         1.6 สญัญาจ้าง หรือ ค าสัง่จ้าง (กรณี เป็นพนกังานราชการ)  จ านวน  1  ชดุ 
      1.7 หนงัสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณี ข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1  ฉบบั 
 

  2. ขอมีบัตรใหม่   เน่ืองจากบตัรหมดอายุ หรือ บตัรหาย หรือ ถกูท าลาย ให้แนบเอกสาร  ดงันี ้
      2.1 แบบค าขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ    จ านวน  1  ฉบบั 
       2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ ส าเนาบตัรประชาชน (รับรองส าเนาถกูต้อง) จ านวน  1  ฉบบั 
         2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จ านวน  2  รูป 
         2.4 บตัรเก่า (สง่คืน กรณี บตัรหมดอาย)ุ    จ านวน  1  บตัร 
                  2.5 ใบแจ้งความ (กรณี บตัรหาย หรือ ถกูท าลาย)   จ านวน  1  ฉบบั 
                  2.6 สญัญาจ้าง หรือ ค าสัง่จ้าง (กรณี เป็นพนกังานราชการ)  จ านวน  1  ชดุ 
      2.7 หนงัสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณี ข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1  ฉบบั 
 

3. ขอเปล่ียนบัตร เน่ืองจากเปล่ียนต าแหนง่/เล่ือนระดบั/เล่ือนยศ หรือเปล่ียนช่ือตวั หรือเปล่ียน 
ช่ือสกลุ หรือเปล่ียนช่ือตวั/ช่ือสกลุ  หรือช ารุด  หรืออ่ืน ๆ (เปล่ียนแปลงหนว่ยงาน/โอน/ย้าย) ให้แนบเอกสาร  ดงันี ้
          3.1 แบบค าขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ    จ านวน  1  ฉบบั 
          3.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถกูต้อง)    จ านวน  1  ฉบบั 
         3.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จ านวน  2  รูป 
         3.4 ส าเนาหนงัสือใบส าคญัเปล่ียนช่ือตวั    จ านวน  1  ฉบบั 
      3.5 ส าเนาหนงัสือใบส าคญัเปล่ียนช่ือสกลุ    จ านวน  1  ฉบบั 

    3.6 ส าเนาหนงัสือใบส าคญั กรณี การสมรส    จ านวน  1  ฉบบั 
         3.7 ส าเนาหนงัสือใบส าคญั กรณี สิน้สดุการสมรส   จ านวน  1  ฉบบั 
      3.8 บตัรเก่า (สง่คืน)       จ านวน  1  บตัร 
                3.9 สญัญาจ้าง หรือค าสัง่จ้าง (กรณี เป็นพนกังานราชการ)  จ านวน  1  ชดุ 
      3.10 หนงัสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณี ข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1  ฉบบั     
                             3.11 กรณีเปล่ียนระดบัหรือเปล่ียนต าแหนง่ เชน่จากครูผู้ชว่ยเป็น คศ.1 ต้องมีค าสัง่ แนบมาด้วย 
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 การแต่งเคร่ืองแบบรูปถ่ายตดิบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

       ข้าราชการ แตง่เคร่ืองแบบพิธีการ (เคร่ืองแบบปกตขิาว) ประดบัเคร่ืองหมายต าแหนง่ 
บนอินทรธน ู และเคร่ืองหมายแสดงสงักดั (รูปเสมาธรรมจกัร) ท่ีปกคอเสือ้ด้านหน้าทัง้สองข้าง   ส าหรับผู้ ท่ีได้รับ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะประดบัแพรแถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเสือ้ด้านซ้ายก็ได้ 

         ลูกจ้างประจ า  แตง่เคร่ืองแบบปฏิบตัริาชการ  (ชดุสีกากี)  หรือ   เคร่ืองแบบพิธีการ 
(เคร่ืองแบบปกตขิาว) ประดบัเคร่ืองหมายต าแหนง่บนอินทรธน ู และตดิเคร่ืองหมายแสดงสงักดั (รูปเสมา-
ธรรมจกัร) ท่ีปกคอเสือ้ด้านหน้าทัง้สองข้าง ส าหรับผู้ ท่ีได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จะประดบัแพร 
แถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเสือ้ด้านซ้ายก็ได้ 

        พนักงานราชการ   แตง่เคร่ืองแบบพิธีการในลกัษณะอยา่งเดียวกนักบัลกูจ้างประจ า 
(เคร่ืองแบบปกตขิาว)  ส าหรับอินทรธนปูระดบัเคร่ืองแบบพิธีการ   ให้ใช้ตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนกังานราชการ  ประกาศ ณ วนัท่ี 29 กรกฎาคม 2552  และตดิเคร่ืองหมายแสดงสงักดั (รูปเสมาธรรมจกัร) 
ท่ีปกคอเสือ้ด้านหน้าทัง้สองข้าง     ส าหรับผู้ ท่ีได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะประดบัแพรแถบ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเสือ้ด้านซ้ายก็ได้ 

        ข้าราชการบ านาญ   แตง่เคร่ืองแบบพิธีการ (เคร่ืองแบบปกตขิาว)  ประดบัเคร่ืองหมาย 
ต าแหนง่บนอินทรธน ู(ต าแหนง่ ระดบัครัง้สดุท้าย) และติดเคร่ืองหมายแสดงสงักดั (รูปเสมาธรรมจกัร) ท่ีปก 
คอเสือ้ด้านหน้าข้างซ้าย  และเคร่ืองหมายอักษร  “น.ก.”  ที่ปกคอเสือ้ด้านหน้าข้างขวา     ส าหรับผู้ ท่ีได้รับ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จะประดบัแพรแถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเสือ้ด้านซ้ายก็ได้  
 

-------------------- 
 

หมายเหตุ ส าหรับเคร่ืองหมายต าแหนง่บนอินทรธน ู(เคร่ืองแบบพิธีการ หรือ เคร่ืองแบบปฏิบตัิราชการ) ของ
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ลกูจ้างประจ า พนกังานราชการ    ให้ดรููปแบบการแตง่เคร่ืองแบบรูปถ่าย
ตดิบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้ รับบ าเหน็จบ านาญ  แนบท้ายแนวปฏิบตัินี ้
 

 หากมีข้อสงสัยประการใดในเร่ืองดังกล่าวข้างต้น   ให้ตดิต่อสอบถามได้ที่  
 

 กลุม่บริหารงานบคุคล (กลุม่งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั)ิ ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  
      มธัยมศกึษา เขต 1   โทร  02 – 410 – 2044  ตอ่ 403 – 409  
 เจ้าหน้าท่ีผู้ออกบตัร  (นายถนอมศกัดิ ์ คล้ายเผา่พงษ์ )  มือถือ 081- 753- 6860 

 

 
         ขั้นตอนการให้บริการการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 



 

ออกบัตร 

ลงวันออกบัตร/บัตรหมดอายุ 

ออกเลขบัตร 

ประทับตราครุฑ สพฐ. 

 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จ่ายบัตร 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม
บนบัตร 

แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 

รูปถ่าย 

ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ(บัตรเดิม) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน/ 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนาค าสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 

 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
๑   

 
๓   

 
๒   

 
๔   ลงทะเบียนการออกบัตร 



 

อินทรธนูและเครือ่งหมายต าแหนง่บนอินทรธนูของขา้ราชการพลเรือนสามญัที่แกไ้ขเพิม่เติมใหม่  

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ได้เปล่ียนแปลงระบบจ าแนกต าแหน่งและระดับต าแหน่ง

ของข้าราชการพลเรือนสามัญใหม่จากเดิมที่มีการจัดระบบจ าแนกต าแหน่งตามระดับมาตรฐานกลาง ๑๑ ระดับ 

(ระบบซี) เป็นการจัดระบบจ าแนกต าแหน่งตามลักษณะของประเภทต าแหน่ง ซ่ึงการเปล่ียนแปลงดังกล่าวน้ี ได้

ส่งผลให้การใช้เคร่ืองหมายต าแหน่ง ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของการแต่งเคร่ืองแบบของข้าราชการพลเรือนสามัญต้องมี

การเปล่ียนแปลงตามไปด้วย ซ่ึงตามกฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ ๗๑ (พ.ศ. ๒๕๒๓) ออกตามความใน

พระราชบัญญัติเคร่ืองแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช ๒๔๗๘ ได้ก าหนดอินทรธนูและเคร่ืองหมาย

ต าแหน่งบนอนิทรธนูไว้แตกต่างกนัตามระบบซี  

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจึงได้ด าเนินการยกร่างกฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับใหม่ เพ่ือแก้ไข

เปล่ียนแปลงอนิทรธนูและเคร่ืองหมายต าแหน่งบนอนิทรธนูให้สอดคล้องกบัระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ โดยยึด

หลกัใหค้งรูปแบบเดิมใหม้ากทีสุ่ด รวมทั้งใหค้งสิทธิของผูม้ีสิทธิใชอิ้นทรธนูและเครือ่งหมายต าแหน่งบน

อินทรธนูในระดบัเดิมในระบบซีไว ้และแบ่งเฉพาะระดบัต าแหน่งในแต่ละประเภท (ประเภททัว่ไป วิชาการ 

อ านวยการ และบริหาร) ซ่ึงระดบัต าแหน่งในแต่ละประเภทที่เปล่ียนแปลงจากระบบซีในระดับเดียวกนั ให้มี

สทิธิใช้อนิทรธนูและเคร่ืองหมายต าแหน่งบนอนิทรธนูเหมือนกนั โดยปรากฏรูปแบบในการก าหนดอนิทรธนูและ

เคร่ืองหมายต าแหน่งบนอนิทรธนู ในแต่ละระดับและประเภทต าแหน่ง ดังน้ี  
 

 

ขณะน้ีนายกรัฐมนตรีได้ลงนามในกฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ ๙๔ (พ.ศ. ๒๕๕๓) และได้

ประกาศในราชกจิจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗ ตอนที่ ๒๘ ก เม่ือวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๕๓ ข้าราชการ-พลเรือนสามัญ

สามารถใช้เคร่ืองหมายต าแหน่งบนอนิทรธนูที่แก้ไขเพ่ิมเติมตามระดับต าแหน่งในแต่ละประเภทต าแหน่งตาม

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ได้ต้ังแต่วันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๕๓ เป็นต้นไป  

+++++++++++++++++++++++ ข้อมูล ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 



 

หมายเหตุ 
-  กรณกีลุ่มแรงงาน ใส่ชุดสีกากตีิดป้ายช่ือได้อย่างเดยีว ไม่ต้องตดิแถบใด ๆ ทั้งส้ิน 
-  ถ้าอยู่ในกลุ่มหมวดกึง่ฝีมือ ให้ตดิ 1 ช่อ   
-  ถ้าอยู่ในกลุ่มหมวดฝีมือ  ให้ติดตั้งแต่ 2 ช่อขึน้ไปทั้งนีข้ึน้อยุ่การรับเงนิเดอืน ถ้า- - 
-  แต่งชุดสีกากกี็ให้ติดเคร่ืองหมายอนิทรธนู 3 ขีด 
 

 

 



 

 
 
 
 



 

 
 

-ข้อสงัเกต ชุดข้าราชการครูผู้ช่วย ไม่ต้องตดิเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 


