
 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

ชื่องาน การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

คู่มือการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 



ชื่องาน   :  การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐ กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคลล 
 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 

วัตถุประสงค ์:   1. ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ มีบัตรประจำตัวตามระเบียบที่ส่วนราชการกำหนด 
                    2. เพื่อให้การดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่รัฐในสังกัดเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
                       ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                   3. เพื่อให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอนและวิธีการดำเนนิงานในการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
ลำดับที ่

 
วิธีการขั้นตอนการใหบ้ริการ 

 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
การดำเนิน 

แต่ละขั้นตอน 

 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
หมายเหต ุ

1  
         

รับคำขอมีบัตร 
 
 
 
  

ยื่นคำร้องขอมีบัตรต่อ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

บันทึกข้อมูลลงทะเบยีน 
และจัดทำบตัร 
 
 
 

แจ้งจัดส่งบัตร /
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

 

ผู้ขอทำบัตรกรอกข้อมูล
ขอมีบัตรประจำตัวต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
 

 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหาร 

งานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มีค่าบริการ 

 
 

2 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน 

2 นาที 

3 
 
 
 

บันทึกข้อมูลผู้ขอมีบตัร
และตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนพิมพ ์

2 นาที 

4 ผู้ขอมีบัตรลงลายมือ
ชื่อรับบัตรประจำตัว 

2 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2544,(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2545 

และ(ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2549 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประตัวลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2531 
3. ระเบียบกระทรวง ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรข้าราชการและพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ. 

2498 
4. กฎหมาย ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2531 ตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน พ.ศ.2526 
5. หนังสือสำนกันายกรฐัมนตรี ที่ นร 0106/177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2560 เร่ืองหรือการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

(พนักงานราชการ) 
6. ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเคร่ืองแบบลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2547 
7. กฎสำนักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 84 (พ.ศ.2553) 
8. หนังสือสำนกันายกรฐัมมนตรี ที่ นร 0106/2058 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2553 
9. หนังสือสำนกังาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.1/18 ลงวันที่ 7 มกราคม 2554 













หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๖๒   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔   มิถุนายน   ๒๕๔๙ 
 

 

 
 
 
 
 

พระราชกฤษฎีกา 
กําหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมีอํานาจออกบัตรประจําตัว 

เจาหนาที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว 
เจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  (ฉบับที่  ๑๐) 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ใหไว  ณ  วันที่  ๒๔  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

เปนปที่  ๖๑  ในรัชกาลปจจุบัน 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ   

ใหประกาศวา 
โดยที่เปนการสมควรกําหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมีอํานาจออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๒๑  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๔  (๑๖)  

และมาตรา  ๗  แหงพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  จึงทรงพระกรุณา
โปรดเกลา  ฯ  ใหตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว  ดังตอไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกวา  “พระราชกฤษฎีกากําหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมี
อํานาจออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  
(ฉบับที่  ๑๐)  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 



หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๖๒   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔   มิถุนายน   ๒๕๔๙ 
 

 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป 

มาตรา ๓ ใหเพิ่มความตอไปนี้เปน  ๒๐.  ในหัวขอเจาหนาที่ของรัฐ  และผูมีอํานาจออก
บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐ  ตามลําดับของมาตรา  ๔  แหงพระราชกฤษฎีกากําหนดเจาหนาที่
ของรัฐและผูมีอํานาจออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่
ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

“๒๐. พนักงานราชการซึ่งมีวาระ ๒๐. ปลัดกระทรวงสําหรับพนักงาน 
 การจางไมนอยกวาหนึ่งป  ราชการในสํานักงานปลัดกระทรวง 
    อธิบดี  หัวหนาสวนราชการของ 
    สวนราชการที่มีฐานะเปนกรม  หรือ 
    ผูวาราชการจังหวัดสําหรับพนักงาน 
    ราชการในราชการสวนภูมิภาค 
    ที่สังกัดจังหวัดนั้น  หรือผูที่ไดรับ 
    มอบหมายจากผูดํารงตําแหนงดังกลาว” 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลตํารวจเอก  ชิดชัย  วรรณสถิตย 

รองนายกรัฐมนตรี 



หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๖๒   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๔   มิถุนายน   ๒๕๔๙ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้  คือ  เนื่องจากพนักงานราชการเปนบุคลากร
ภาครัฐประเภทหนึ่ง  ซ่ึงปฏิบัติงานควบคูไปกับขาราชการไดท้ังในภารกิจหลัก  ภารกิจรอง  และภารกิจสนับสนุน
ของสวนราชการ  แตปรากฏวาตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ยังมิได
กําหนดใหพนักงานราชการเปนเจาหนาท่ีของรัฐตามพระราชบัญญัติดังกลาว   ประกอบกับระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยพนักงานราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ก็มิไดกําหนดเรื่องบัตรประจําตัวพนักงานราชการ
ไวเปนการเฉพาะ  สมควรใหบุคคลดังกลาวเปนเจาหนาท่ีของรัฐเพื่อปฏิบัติหนาท่ีโดยมีบัตรประจําตัวสําหรับ
เจาหนาท่ีของรัฐตามกฎหมายวาดวยบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐได  รวมทั้งกําหนดผูมีอํานาจออกบัตรประจําตัว
ไวดวย  จึงจําเปนตองตราพระราชกฤษฎีกานี้ 






















