
 

        
 
                   คู่มืออ ำนวยควำมสะดวก 
                        ในกำรให้บริกำร 
                    (One Stop Service) 
                             กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 



ค ำน ำ 
 

  คู่มืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรให้บริกำร (One Stop Service) เรื่อง กำรขอมีบัตร
ประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำร
ดังกล่ำวจ ำเป็นต้องมีขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้กำรบริกำรที่
สะดวก รวดเร็ว และเกิดควำมประทับใจในกำรรับบริกำรอย่ำงเต็มที่ 
 
 
 
       กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
     ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อเรื่อง  กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 
สำระส ำคัญ บุคคลที่มีสิทธิขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  2. ลูกจ้างประจ า 
  3. ข้าราชการผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 
  4. พนักงานราชการ ซึ่งมีวาระการจ้างไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
หลักฐำน (กรุณำน ำบัตรประจ ำตัวประชำชนตัวจริงมำแสดงทุกครั้ง) 

 กรณีท ำบัตรใหม่(บรรจุใหม่) 
  1. ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  2. ใบรับรองหมู่โลหิต 
  3. รูปถ่ายชุดปกติขาว ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 2 รูป 

 กรณีข้ำรำชกำรผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ 
  1. บัตรเดิม(หากบัตรหายแนบใยแจ้งความและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ายชุดปกติขาว ที่มีเครื่องหมาย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 
       ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 2 รูป 

 กรณีพนักงำนรำชกำร  
  1. ส าเนาสัญญาจ้าง ซึ่งมีวาระการจ้างไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  2. ใบรับรองหมู่โลหิต 
  3. รูปถ่ายชุดปกติขาว ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 2 รูป 

 กรณีบัตรหมดอำยุ/เปลี่ยนต ำแหน่ง/ย้ำยโรงเรียน/เปลี่ยนชื่อ-สกุล 
(ข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ) 

  1. ค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง/ย้ายโรงเรียน(ถ้ามี) 
  2. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถ้าม)ี 
  3. บัตรเดิม(หากบัตรหายแนบใยแจ้งความและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ายชุดปกติขาว ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 2 รูป 

 กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือน 
  1. บัตรเดิม(หากบัตรหายแนบใยแจ้งความและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ายชุดสากล ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 2 รูป 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีปฏิบัติ 
  1. ผู้มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ยื่นค าขอโดยกรอกค าขอพร้อมแนบ
หลักฐานได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือกรอกค าร้องผ่าน google ฟอร์ม ผ่าน qr code  
  2. ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน นั่งรอรับ และบริการเคลือบ
บัตรฟรีโดยไม่เสียค่าธรรมเนียมใดๆ ภายใน 5 นาที ดังภาพ 
 

 

 



 
  
 


