
         
 

                                                            คู่มืออ ำนวยควำมสะดวก 
                        ในกำรให้บริกำร 
                    (One Stop Service)     
 

              
 

            กำรขอมีบัตรประจ ำตัว 
         เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

 

 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 



ค ำน ำ 
 

  คู่มืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรให้บริกำร (One Stop Service) เรื่อง กำรขอมีบัตรประจ ำตัว
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 ฉบับนี้ จัดท ำ
ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวจ ำเป็นต้องมี
ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้กำรบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว และเกิดควำม
ประทับใจในกำรรับบริกำรอย่ำงเต็มที่ 
 
 
 
       กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
     ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อเรื่อง  กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 
สำระส ำคัญ บุคคลที่มีสิทธิขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
  1. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  2. ลูกจ้ำงประจ ำ 
  3. ข้ำรำชกำรผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ 
  4. พนักงำนรำชกำร ซึ่งมีวำระกำรจ้ำงไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 
หลักฐำน (กรุณำน ำบัตรประจ ำตัวประชำชนตัวจริงมำแสดงทุกครั้ง) 

 กรณีท ำบัตรใหม่(บรรจุใหม่) 
  1. ค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  2. ใบรับรองหมู่โลหิต 
  3. รูปถ่ำยชุดปกติขำว ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 

 กรณีข้ำรำชกำรผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ 
  1. บัตรเดิม(หำกบัตรหำยแนบใยแจ้งควำมและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ำยชุดปกติขำว ที่มีเครื่องหมำย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้ำนหน้ำข้ำงขวำ 
       ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 

 กรณีพนักงำนรำชกำร  
  1. ส ำเนำสัญญำจ้ำง ซึ่งมีวำระกำรจ้ำงไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
  2. ใบรับรองหมู่โลหิต 
  3. รูปถ่ำยชุดปกติขำว ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 

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

  1. ค ำสั่งเปลี่ยนต ำแหน่ง/ย้ำยโรงเรียน(ถ้ำมี) 
  2. ส ำเนำใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถ้ำมี) 
  3. บัตรเดิม(หำกบัตรหำยแนบใยแจ้งควำมและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ำยชุดปกติขำว ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 

 กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือน 
  1. บัตรเดิม(หำกบัตรหำยแนบใยแจ้งควำมและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ำยชุดสำกล ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 
 
วิธีปฏิบัติ 
  1. ผู้มีควำมประสงคข์อมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ยื่นค ำขอโดยกรอกค ำขอพร้อมแนบ
หลักฐำนได้ที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล หรือกรอกค ำร้องผ่ำน google ฟอร์ม ผ่ำน qr code  
  2. ผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน  

3. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
4. ผู้ขอ ตรวจสอบควำมถูกต้อง ลงชื่อบนบัตร  
5. เจ้ำหน้ำที่ประทับตรำ สพฐ. พร้อมบริกำรเคลือบบัตร ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 



กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 

ช่องทำงกำรติดต่อขอรับบริกำร 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ท่ีอยู่ 437/3  ถนนมิตรภำพ  ต ำบลปำกเพรียว 
อ ำเภอเมืองสระบุรี  จังหวัดสระบุรี  18000 
เบอร์โทรศัพท์ 08-1466-2095 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ personelsrb1@gmail.com 
 

เข้ำรับบริกำรได้ทุกวันจันทร์ – วันศุกร์ 
เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

(เว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 
 
 

กรอกค ำร้องผ่ำน google form 
โดยสแกน qr code 

 
  

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม 7 นำที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 ผูข้อมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ กรอกค ำขอตำมแบบ 
พร้อมแนบหลักฐำน 

2 นำที นำงสำวโชติกำ เปิ่นก๋ง 
นำงสำววิชุดำ สถิรรัตน์ 

2 เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องสมบูรณ์ ด ำเนินกำรออกบัตร
ประจ ำตัวฯ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ พร้อมติดรูปถ่ำย 

2 นำที นำงสำวโชติกำ เปิ่นก๋ง 
นำงสำววิชุดำ สถิรรัตน์ 

3 ผู้ขอ ตรวจสอบควำมถูกต้อง ลงชื่อบนบัตร 1 นำที ผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวฯ 
4 เจ้ำหน้ำท่ีประทับตรำ สพฐ. พร้อมบริกำรเคลือบบัตร 1 นำที นำงสำวโชติกำ เป่ินก๋ง 

นำงสำววิชุดำ สถิรรัตน์ 
5 ผู้ขอ ลงชื่อรับบัตรประจ ำตัวฯ 1 นำที ผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวฯ 

 

กรณีขอผ่ำนระบบ google form ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม 5 นำที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้ขอยื่นหลักฐำนกำรขอมีบัตรประจ ำตัวฯ 1 นำที ผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวฯ 
2 เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องสมบูรณ์ พร้อมติดรูปถ่ำย 1 นำที นำงสำวโชติกำ เปิ่นก๋ง 

นำงสำววิชุดำ สถิรรัตน์ 
3 ผู้ขอ ตรวจสอบควำมถูกต้อง ลงชื่อบนบัตร 1 นำที ผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวฯ 
4 เจ้ำหน้ำท่ีประทับตรำ สพฐ. พร้อมบริกำรเคลือบบัตร 1 นำที นำงสำวโชติกำ เปิ่นก๋ง 

นำงสำววิชุดำ สถิรรัตน์ 
5 ผู้ขอ ลงชื่อรับบัตรประจ ำตัวฯ 1 นำที ผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวฯ 

 

หมำยเหตุ : ไม่เสียค่ำธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 
  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล     08-1466-2095   

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ personelsrb1@gmail.com 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 

mailto:personelsrb1@gmail.com


 

กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 (กรุณำน ำบัตรประจ ำตัวประชำชนตัวจริงมำแสดงทุกครั้ง) 

กรณีท ำบัตรใหม่(บรรจใุหม่) 
  1. ค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  2. ใบรับรองหมู่โลหิต 
  3. รูปถ่ำยชุดปกติขำว ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 

กรณีข้ำรำชกำรผู้รับเบ้ียหวัดบ ำนำญ 
  1. บัตรเดิม(หำกบัตรหำยแนบใยแจ้งควำมและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ำยชุดปกติขำว ที่มีเคร่ืองหมำย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้ำนหน้ำข้ำงขวำ 
       ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 

กรณีพนักงำนรำชกำร 
  1. ส ำเนำสัญญำจ้ำง ซึ่งมีวำระกำรจ้ำงไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
  2. ใบรับรองหมู่โลหิต 
  3. รูปถ่ำยชุดปกติขำว ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 

กรณีบัตรหมดอำยุ/เปลี่ยนต ำแหน่ง/ย้ำยโรงเรียน/เปลี่ยนชื่อ-สกุล 
 (ข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ)  
  1. ค ำสั่งเปลี่ยนต ำแหน่ง/ย้ำยโรงเรียน(ถ้ำมี) 
  2. ส ำเนำใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถ้ำมี) 
  3. บัตรเดิม(หำกบัตรหำยแนบใยแจ้งควำมและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ำยชุดปกติขำว ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 

กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รบับ ำเหน็จรำยเดือน 
  1. บัตรเดิม(หำกบัตรหำยแนบใยแจ้งควำมและใบรับรองหมู่โลหิต) 
  4. รูปถ่ำยชุดสำกล ขนำด 1 นิ้ว ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน  จ ำนวน 2 รูป 
 

  
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล        08-1466-2095   

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ personelsrb1@gmail.com 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 


