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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้           
เป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดเทศบาลต าบลดอนเจดีย์  โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานใน
การถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือ
ต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการ ปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน  

  งานการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้ จะเป็นแนวทางให้พนักงานเทศบาลของเทศบาล
ต าบลดอนเจดีย์ ในการศึกษา ท าความเข้าใจ การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ดียิ่งขึ้น รวมทั้งยังเป็น
คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์ อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ  ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป  ตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่  ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ บริการที่
ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดเทศบาลต าบลดอนเจดีย์ เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.4 เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
1.5 เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอน และวิธีการด าเนินงานในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
2.  ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ใหม่ 
พร้อมเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น แบบค าขอมีบัตร รูปถ่ายที่ใช้ใน
การท าบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่  ก าหนดใน
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
องค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 
 การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง  การด าเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง  บัตรประจ าตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ  หมายถึง  บัตรที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออก
จากราชการหรือพ้นจากต าแหน่งโดยมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
กฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น หรือ
กฎหมายอื่นใดอันเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ส าหรับพนักงานเทศบาลให้นายกเทศมนตรีป็นผู้ออกบัตรประจ า
ตัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เป็นหน่วยงานรับผิดชอบการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐมี
หน้าที่ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รวมถึงการตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอมีบัตร พร้อม
ทั้งเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 
 
5. Work Flow กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน   : การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทบาล/ผู้รับบ านาญ) 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นไปตามกรอบระยะเวลามาตรฐาน 
ตัวช้ีวัด    : จ านวนผู้รับบริการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับบริการตามรอบ 
     ระยะเวลามาตรฐาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1) พนักงานเทศบาล/ข้าราชการบ านาญ
ขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบตัรและยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารฯ 
  

10 นาที งานการเจ้าหน้าท่ี 

2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และสถานภาพ 
 
 

 
15 นาที งานการเจ้าหน้าท่ี 

3) ด าเนินการพมิพ์บัตร และหนังสือเสนอ
นายกเทศมนตร ี
 
 

 
60 นาที งานการเจ้าหน้าท่ี 

4) ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาลง
นามในหนังสือเสนอนายกเทศมนตรีลง
นามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

 
1 วัน 

- หวัหน้าฝา่ยอ านวยการ 
- หวัหน้าส านักปลัดเทศบาล 
- ปลัดเทศบาล 

5) ผู้บริหารลงนาม 
 
 
  

1 วัน นายกเทศมนตร ี

6) ส่งมอบบัตรทีด่ าเนินการแล้วให้กบัผู้ของ
มีบัตร 
 
  

1 วัน งานการเจ้าหน้าท่ี 

 
 

พนักงานเทศบาล/ 
ผู้รับบ านาญ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
ฯ 

ผู้บหิาร 
พิจารณาลงนาม 

พนักงานเทศบาล/ 
ผู้รับบ านาญ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
ฯ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและ

สถานภาพ 

พิมพ์บัตร และหนังสือ
เสนอนายกเทศมนตรี 

ผู้บังคับบญัชา

พิจารณาลงนาม 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล/ผู้รับบ านาญ) ฉบับนี้ มีรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

6.1 ขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมแนบเอกสารประกอบการขอมีบัตร บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  

พนักงานเทศบาล/ข้าราชการบ านาญขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องมายัง งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

6.1.1 ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ พนักงานเทศบาล ข้าราชการบ านาญ 
6.1.2 กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น ๓ กรณี ดังนี้ 

1) ขอมีบัตรครั้งแรก ส าหรับพนักงานเทศบาลที่บรรจุใหม่ หรือพนักงานเทศบาลที่เปลี่ยน
ประเภทเป็นข้าราชการบ านาญ โดยแนบเอกสารดังนี้  

- ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  ๑  ฉบับ 
- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม.   จ านวน  ๒  รูป  
- ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่)  จ านวน ๑  ชุด  
- หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  ๑ ฉบับ 
2) ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือ ถูกท าลาย 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  ๑  ฉบับ 
- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม.   จ านวน  ๒  รูป  
- บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ)    จ านวน  ๑  บัตร 
- ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือ ถูกท าลาย)   จ านวน  ๑  ฉบับ 
3) ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือบัตรช ารุด  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน(รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน ๑ ฉบับ 
- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม.   จ านวน  ๒  รูป 
- ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อตัว    จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อสกุล    จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณีสมรส     จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาหนังสือใบส าคัญกรณีสิ้นสุดการสมรส   จ านวน  ๑  ฉบับ 
- บัตรเก่า (ส่งคืน)       จ านวน  ๑  บัตร 

6.1.3 การแต่งเครื่องแบบรูปติดบัตร 
1) ข้าราชการ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับ เครื่องหมายต าแหน่งบน

อินธนู และเครื่องหมายแสดงสั งกัดที่ ปกคอเสื้ อด้ านหน้ าทั้ งสองข้าง ส าหรับผู้ ที่ ได้ รับ  พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้  

2) ข้าราชการบ านาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับ เครื่องหมาย
ต าแหน่งบนอินธนูต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง 
ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 
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6.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ  
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ผู้ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
6.3 ด าเนินการพิมพ์บัตร และจัดท าหนังสือเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาลงนาม  ในบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการพิมพ์บัตรพร้อมจัดท าหนังสือ

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาลงนาม  ในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
6.4 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาลงนามในหนังสือ เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาลงนาม  ในบัตร

ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ 
6.5 นายกเทศมนตรีพิจารณาลงนาม  ในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ 
6.6 ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
7. เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 
8. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 แบบฟอร์ม ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 
ของรัฐ พ.ศ. 2542 
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ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่ 

ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

----------------------------------------- 
เขียนที.่................................................... 

                                                        วันที่.................เดือน.............................พ.ศ.................. 
  ข้าพเจ้าชื่อ..........................................................ชื่อสกุล............................................................ 
เกิดวันที่.............เดือน.............................พ.ศ..................  อายุ.............ปี   สัญชาติ..............  หมู่โลหิต.............. 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี.............ตรอก/ซอย.......................ถนน.......................ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์....................โทรศพัท.์............................... 
หมายเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ   
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้............................................................................. ................................................ 
.............................................................................................................. ................................................................ 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท........................................................ ................................................... 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน............................................ฝ่าย/สว่น............................................ 
กอง/ส านัก................................................กรม/เทศบาล....................................กระทรวง/ทบวง......................... 
ต าแหน่ง....................................................................................................... ......ระดับ/ยศ.................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ......................................................... ........................... 
 กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
    2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกท าลาย 
   หมายเลขบัตรเดิม.................... (ถ้าทราบ) 
    3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก  เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
    เปลี่ยนชื่อตัว   เปลี่ยนชื่อสกุล  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
    ช ารุด   อ่ืนๆ............................................................................ 
    ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่นๆ....................(ถ้ามี) 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

      (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ท าค าขอ 
         (..........................................................) 
 

หมำยเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก แล้วขีดเครื่องหมาย   ในช่อง    และหรือ  หน้าข้อความที่ใช้ 
  ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และ 
  ช่ือผู้ขอมีบัตร 
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