
 

แนวปฎิบัติ/ข้ันตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ/บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ 

ลูกจางประจําและพนักงานราชการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบเอกสาร เอกสารอางอิง 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1  นาที) 

 

การยื่นคําขอมีบัตรใหเปนไปตามกฎกระทรวง(พ.ศ. ๒๕๔๒)ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

-  โดยแนบรูปถายขนาด ๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม.จํานวน  ๒  ใบ 

  

ผูยื่นคําขอมีบัตร 

- ขาราชการครูฯ 

- ขาราชการบํานาญ 

- ลูกจางประจํา 

-พนักงานราชการ 

สพป.ขอนแกน เขต 5 

แบบคําขอมีบัตร 

๑. แบบคําขอมีบัตร ( บ.จ. ๑) 

-สําเนาบัตร  แบบ ๑ ก สําหรับ

ขาราชการประจํา/บํานาญ/ 

ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 

๒ รูปถายขนาด ๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม. จํานวน  

๒  ใบ 

๓.สําเนาบัตรประชาชน 

๔.หลักฐานอื่น(ถามี)ตามแตกรณี  

ดังน้ี 

* ขอมีบัตรใหมเน่ืองจากบัตร

หมดอายุ ใหแนบบัตรเดิมดวย 

*บัตรหายหรือถูกทําลาย แนบบันทึก

แจงหายจากสถานีตํารวจ 

*กรณีเปล่ียนบัตรเน่ืองจากเปล่ียน

ตําแหนง/เล่ือนระดับ/เล่ือนยศ/

เปล่ียนชื่อตัว/ชื่อสกุลใหแนบ

หลักฐานแลวแตกรณ ี

-พ.ร.บ.บัตร

ประจําตัว

เจาหนาท่ีของรัฐ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ 

-กฎกระทรวง 

พ.ศ. ๒๕๔๒  

ออกบัตรตาม

ความใน พ.ร.บ. 

บัตรประจําตัว

เจาหนาท่ีของรัฐ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- กฎ สํานัก

นายกรัฐมนตรี 

ฉบับท่ี ๙๑(พ.ศ. 

๒๕๔๖) ออก

ตามความใน

พระราชบัญญัติ 

เครื่องแบบ 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

(1  นาที) 

    สงแกไข 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

-  แบบคําขอ  ตรวจสอบวาใชแบบคําขอตรงกับประเภทของบัตร

หรือไม และผูยื่นคําขอกรอกรายละเอียดขอมลูของตนถูกตอง

ครบถวนหรือไม 

-  รูปถาย  ตรวจสอบวาผูยื่นคําขอแนบรูปถายครบถวนหรือไม

และรูปถายมีขนาดและรายละเอียดถูกตองตามกฎกระทรวง

(พ.ศ.๒๕๔๒)ฯ กําหนดหรือไม 

*  ถาแบบคําขอหรือรูปถายไมถูกตองจะสงคืนผูยื่นคําขอนํา

กลับไปแกไขใหถูกตอง 

 

เจาหนาท่ีผูปฎิบัต ิ

 

 

แบบ บ.จ. ๑  พรอมหลักฐาน

ตามแตกรณท่ีีขอ 

 

ขาราชการพล

เรือน 

พุทธศักราช 

๒๔๗๘ และ

แกไขเพ่ิมฉบับท่ี 

๙๔ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ตอหนา ๒ 

 

ย่ืนคําขอมีบัตรฯ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง

 



-  ๒  - 

 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบเอกสาร เอกสารอางอิง 

๓ 

 

 

 

 

 

(2  นาที)  

-  พิมพรายการลงในบัตร 

-  ติดรูปถายในบัตรตัวจริง และในแบบท่ี ๑ ก หรือ แบบท่ี ๒ ก  

-  ประทับตราครุฑท่ีบัตรตัวจริงดวยหมึกสีแดง  

   หรือประทับรอยดุนนูน 

-จัดทําทะเบียนบัตร ซึ่งประกอบดวย  เลขท่ีของบัตร 

(ออกตามปปฏิทิน) ช่ือ-สกุลผูขอมบัีตร วันออกบัตร 

(ออกตามปปฏิทิน) ช่ือ-สกุลผูขอมบัีตร วันออกบัตร 

-เจาหนาท่ี  

สพป.ขอนแกน เขต 5 

 

 

 

 

 

-บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

ท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร 

 

-บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

ผูรับบําเหน็จบํานาญ ท่ีไมไดออก

ดวยระบบคอมพิวเตอร 

แลวแตกรณ ี

การเปล่ียน

อินทรธนูและ

เครื่องหมาย

ตําแหนงบน

อินทรธนู 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ผูมีอํานาจลงนาม ลงนามในบัตรตัวจริง และในแบบท่ี ๑ ก หรือ 

แบบท่ี ๒ ก 

 

(ผูมีอํานาจลงนาม ไดลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐไวแลว) 

 

-ผอ.สพป.ขอนแกน 

เขต 5 

-รองผอ.สพป.

ขอนแกน เขต 5 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

-บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร 

-บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

ผูรับบําเหน็จบํานาญ ท่ีไมไดออก

ดวยระบบคอมพิวเตอร 

แลวแตกรณ ี

 

 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

(1  นาที) 

 

 

 

-  รับบัตรจากเจาหนาท่ีผูออกบัตร 

- ลงทะเบียนบัตร/หลักฐานการับบัตร 

-  สงบัตรใหแกผูยื่นคาํขอมีบัตร โดยใหมีหลักฐานการรับบัตรจากผู

ยื่นคําขอมีบัตรทุกครั้ง 

 

 

-เจาหนาท่ี  

สพป.ขอนแกน เขต 5 

 

 

 

 

 

-บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

-บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

   ผูรับบําเหน็จบํานาญ 

-บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 

-ลงช่ือรับบัตรตามทะเบียนจาย

บัตร 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการดําเนินการ  ไมเกิน  5  นาที 
 

 

จัดพมิพ์บัตรตาม 
ระบบคอมพวิเตอร์ 

ลงนาม 

จัดส่งบัตร 



 

 

- ๒- 

แนวปฏิบัติ/ ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา,ผูรับบําเหน็จบํานาญ 

ลูกจางประจําและพนักงานราชการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบเอกสาร เอกสารอางอิง 

๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

การลงนามในหนังสือรับรอง 

 ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือรับรอง คือ ผอ.สพป.ขอนแกน

เขต 5 หรือผูท่ี ผอ.สพป.ขอนแกน เขต 5 มอบหมาย 

(มอบหมายเปนลายลักษณอักษร) 

 

(ผูมีอํานาจลงนาม ไดลงนามในหนังสือรับรองไวแลว) 

 

-ผอ.สพป.ขอนแกนเขต 5 หรือผูท่ี  

-ผอ.สพป.ขอนแกน เขต 5 

มอบหมาย ไมอยูหรืออยูแตไม

สามารถปฏิบัติงานได 

 

 

 

หนังสือรับรอง 

ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ 

สวนท่ี ๖ 

ขอ ๒๔ 

๔ 

 

 

 

 

 

(1  นาที) 

 

 

 

 

 

 

การออกเลขหนังสือรับรอง 

     เมื่อผูมีอํานาจลงนาม ไดลงนามในหนังสือรับรองแลว 

ใหเจาหนาท่ีออกเลขท่ีหนังสือรับรองดังกลาว ท้ังฉบับจริง

และสาํเนา ตามระเบียบกําหนด 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรอง   ๒ ฉบับ 

 

ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ 

สวนท่ี ๖ 

ขอ ๒๔ 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

(1  นาที) 

 

 

 

การจัดสงหนังสือรับรองใหแกผูแจงความประสงค 

  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดสงหนังสือรับรองดังกลาวใหแกผู

แจงความประสงคตอไป โดยใหผูแจงความประสงคลงช่ือรับ

หนังสือรับรองไวในสาํเนา  

 

 

 

- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

 

- ผูขอหนังสือรับรอง 

 

 

หนังสือรับรอง   ๒ ฉบับ 

 *ตนฉบับมอบผูขอ 

 

ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ 

สวนท่ี ๖ 

ขอ ๒๔ 

ระยะเวลาในการดําเนินการ  ไมเกิน  5  นาท ี

การลงนามใน 

หนังสือรับรอง 

การออกเลข 

หนังสือรับรอง 

การจัดสงหนังสือ

รับรองใหแกผูแจง

ความประสงค 



 

สรุป ผูมารับบริการฯ เดือน มกราคม ถึง ธันวาคม 2566 

 เดือน บัตรประจําตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บัตรประจําตัวผูรับบําเหน็จบํานาญ หนังสือรับรองเงินเดือน บริการเคลือบบัตรประจําตัวขาราชการครูฯ 

มกราคม 40 2 20 66 

กุมภาพันธ 31 2 14 35 

มีนาคม  60 3 16 48 

เมษายน 16 2 9 23 

พฤษภาคม 80 6 8 58 

มิถุนายน 45 5 11 41 

กรกฎาคม 62 6 7 50 

สิงหาคม 56 1 11 40 

กันยายน 61 7 10 56 

ตุลาคม 85 68 11 118 

พฤศจิกายน 145 13 20 67 

ธันวาคม 99 10 6 51 

รวม 749 125 143 653 
                                นางขวัญไพร  ปาลี 

ตําแหนงพนักงานราชการ 

กลุมบริหารงานบุคคล 

ขอมูลITA ณ 5 มิถนุายน 2567



 


