
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

สิงหาคม 2560 



 
 

ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐคมฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้

เป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
ซึ่งรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงคมนาคม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด ลด
ข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการ
ปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดในคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลดักระทรวงคมนาคม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน              
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้               
การท างานเป็นมืออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
คมนาคมเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก 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 รูป
ถ่ายที่ใช้ในการท าบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่
ก าหนดในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 

3. ค าจ ากัดความ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 

2551 ในสังกดัส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ส านักงานรัฐมนตรี 
การออกบัตรประจ าตัวจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มี            

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด  
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง บัตรที่ท าด้วยพลาสติกสีขาว

มีชิปด้านใน ด้านหลังมีลายปูพ้ืนรูปครุฑ ขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาด าเข้มกว่าพ้ืนบัตรเล็กน้อย เพ่ือให้ตัวอักษร
ในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ตามที่ก าหนด 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจ าตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจาก

ราชการหรือพ้นจากต าแหน่ง โดยมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญและรวมถึงข ้าราชการผู ้ร ับบ าเหน ็จบ านาญของส าน ักงานส่ง เสร ิมการพาณิชย ์นาว ีและ
กรมไปรษณีย์โทรเลขที่ได้รับบ าเหน็จบ านาญจากส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
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หัวหน้าส่วนราชการในสังกัด หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการที่มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อ
กระทรวงคมนาคม ได้แก่ อธิบดีกรมทางหลวง อธิบดีกรมทางหลวงชนบท อธิบดีกรมการขนส่งทางบก อธิบดี
กรมท่าอากาศยาน อธิบดีกรมเจ้าท่า และผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนการขนส่งและจราจร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ส าหรับข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม           
ให้บุคคลต่อไปนี้เป็นผู้ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ปลัดกระทรวงคมนาคม ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐส าหรับต าแหน่งประเภทบริหาร 
อ านวยการ วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ช านาญการพิเศษ หรือมอบอ านาจให้ 
 รองปลัดกระทรวงคมนาคม ด้านอ านวยการ ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา และต าแหน่งประเภททั่วไป พร้อมทั้งออกบัตรฯ ของลูกจ้างประจ าและ
พนักงานราชการ 
 ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของงานธุรการ กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในกระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้แก่ผู้ขอ               
มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐมีหน้าที่ด าเนินงานการจัดท าบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รวมถึงการตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอมี บัตร พร้อมทั้งเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 
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เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและ

สถานภาพ 

5. Work Flow กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ : การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นไปตามกรอบระยะเวลามาตรฐาน 

ตวัชี้วัด : จ านวนผู้รับบริการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับบริการตามรอบระยะเวลามาตรฐาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1) ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญขอรับแบบฟอร์ม
ค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมเอกสารฯ 
 

 10 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ 
กบท. 

 

2) เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานและ
สถานภาพ 
 

 15 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ 
กบท. 

 

3) ด าเนินการพิมพ์บัตร และหนังสือเสนอผู้บริหาร  60 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ 
กบท. 

 

4)  ผบท. พิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหาร
ลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 1 วัน - ผบท. 
- เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ 

กบท. 

5)  ผู้บริหารลงนาม   3 วัน - ผู้บริหารที่ได้รับมอบ
อ านาจฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ 

กบท. 

6) ส่งมอบบัตรที่ด าเนินการแล้วให้กับผู้ขอมีบัตร  1  วัน - เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ 
กบท. 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ 
ยื่นค าขอพร้อม 

เอกสารฯ 

พิมพ์บัตร เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

ผบท.  
พิจารณาลงนาม 

เห็นชอบ 

ผู้บริหาร 
พิจารณาลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ) ฉบับนี้ มีรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

6.1 ขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมแนบเอกสารประกอบการขอมีบัตรบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องมายัง งานธุรการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 ๖.๑.๑  ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กระทรวงคมนาคม ได้แก่ ข้าราชการพล
เรือนและข้าราชการบ านาญ กระทรวงคมนาคม 

 ๖.๑.๒  กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น ๓ กรณี ดังนี้ 
๑) ขอมีบัตรครั้งแรก ส าหรับข้าราชการพลเรือนที่บรรจุใหม่ หรือข้าราชการพลเรือนที่

เปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบ 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 (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่) จ านวน ๑ ชุด 
- หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  ๑   ฉบับ 

๒) 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 

๓) 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 

๖.๑.๓  การแต่งเครื่องแบบรูปติดบัตร 
1) ข้าราชการพลเรือน แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับ

เครื่องหมายต าแหน่งบนอินธนูและเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับ
พระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

2) ข้าราชการพลเรือนบ านาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับ
เครื่องหมายต าแหน่งบนอินธนูต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้า              
ทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อก
เสื้อด้านซ้ายก็ได ้
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6.2  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ  
เจ้าหน้าทีง่านธุรการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้อง และ

ความครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
6.3 ด าเนินการพิมพ์บัตร และจัดท าหนังสือเสนอ ผบท. พิจารณาลงนามเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบ

อ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 เจ้าหน้าที่งานธุรการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการพิมพ์บัตรพร้อม

จัดท าหนังสือเสนอ ผบท. พิจารณาลงนามเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนามในบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

6.4  ผบท. พิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนามในบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

6.5  ผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
6.6  ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและ

สถานภาพ 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน  
  

ล าดับ ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

๑.  10 นาที ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญขอรับ
แบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารฯ 

ได้รับเอกสารที่มีความถูกต้อง
และครบถ้วนพร้อมใช้
ประกอบการขอมีบัตร 

- เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ กบท. 
 

๒.  15 นาที เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน
และสถานภาพ 

 

เอกสารมีความถูกต้องและ
ครบถ้วนพร้อมใช้ประกอบการ
น าเสนอผู้บริหารฯ 

- เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ กบท. 
 

๓.  60 นาท ี ด าเนินการพิมพ์บัตร และหนังสือ
เสนอผู้บริหาร 

พิมพ์บัตรได้ถูกต้องและแล้ว
เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด  

- เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ กบท. 
 
 

๔.  1 วัน ผบท. พิจารณาลงนามในหนังสือ
เสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจลงนาม
ในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผบท. เห็นชอบ และลงนาม
เสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจ 

- ผบท. 
- เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ กบท. 
 

๕.  3 วัน ผู้บริหารฯ พิจารณาลงนามในบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่น าเสนอ 

ผู้บริหารฯลงนามในบัตร - ผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจในการลง
นามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
- เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ กบท. 
 

๖.  1  วัน จัดส่งบัตรที่ด าเนินการแล้วให้กับผู้
ขอมีบัตร 

ผู้ขอมีบัตรได้รับบัตรภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ กบท. 
 

ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ 
ยื่นค าขอพร้อม 

เอกสารฯ 

พิมพ์บัตร เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 

ผบท.  
พิจารณาลงนาม 

ผู้บริหาร 
พิจารณาลงนาม 

ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 เจ้าหน้าที่งานธุรการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เป็นผู้ท าหน้าที่
ติดตามผลการด าเนินงานตามกระบวนงานการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ) 
รวมทั้งประเมินผลการด าเนินงานเพื่อพิจารณาทบทวนกระบวนงานดังกล่าวปีละ ๑ ครั้ง 

9. เอกสารอ้างอิง 
๙.๑ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่

ของรัฐ พ.ศ. 2552 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 
๙.๒ พระราชกฤษฎีกา ก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

10.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์ม ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 
กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 
2. พระราชกฤษฎีกา ก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ๑. แบบฟอร์ม ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
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ภาคผนวก ๓ รายชื่อผู้จัดท า 
 

รายชื่อคณะผู้จัดท า 
1. นางถนอมศรี  นิยมทอง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

    งานธุรการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. นางจิราพร  ทองแจ้ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
    งานธุรการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


