


ค าน า  
  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้  
เป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  
ซึ่งรวมถึง ผู้บริหาร  สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  ในองค์การ
บริหารส่วนต าบลตะพง  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็น
ลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด ลด ข้อผิดพลาดและลด
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการ ปฏิบัติงานเป็นรูปแบบ
เดียวกัน 

  งานบริหารงานบุคคล  ฝ่ายอ านวยการ  องค์การบริการบริหารส่วนต าบลตะพง  ได้จัดท า
คู่มือฉบับนี้  เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  และ 
จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน  และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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1. หลักการและเหตุผล 
 งานบริหารงานบุคคล  ฝ่ายอ านวยการ  องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับ
การจัดท าคู่มือการด าเนินการ  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล  หรือผู้ที่สนใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลตะพง  เพ่ือให้ เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติ
บัตร ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  

2.วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  ในส่วนงานออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลตะพง  ให้บรรลุเป้าหมายตามเจตจ านงของทางราชการ และด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  
 2.2 เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน  
 2.3 เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ของหน่วยงานในองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นกระบวนการด า เนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่ ก าหนด 
ใน พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติ
บัตร ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

4. ค าจ ากัดความ (Definition)  
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง  
  1. สมาชิกสภาท้องถิ่นและหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา  
  2. ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมือง  
  การออกบัตรประจ าตัวจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ 
มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด  
  บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจ าตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ที่รับบ าเหน็จ
บ านาญ เคยปฏิบัติงานอยู่  
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1. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ  
 1.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้  
  - บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
  - บัตรประจ าตัวหมดอายุ  
  - การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  
  - เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด 
 1.2 ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรั ฐ 
เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  ประเภท
พนักงานราชการ เป็นต้น  
 1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือชื่อ 
แบบเดียวกัน  
 1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบีเป็นต้น  
 1.5 กรณีการกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่อง
ต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่ง ครู ผู้อ านวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่งครูช านาญ
การ ครูช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ เป็นต้น  
 1.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอมีบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรีที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552 ) 
 1.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศเกษียณหรือต าแหน่ง 
ตามค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ ข้าราชการบ านาญ ” เช่น ต าแหน่งตามประกาศเกษียณ 
อายุราชการคือ ต าแหน่งครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง “คร”ู ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี)  
 1.8 การจัดส่งแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่านั้น 

2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 1 ฉบับ  
 2.2 แนบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(อย่างใดอย่างหนึ่ง) จ านวน 1 ฉบับ 
 2.3 แนบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ ใหม่  
 2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ  
 2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 
ให้แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ  
 2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก  
 2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาต ให้
เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี  
 2.8 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุ   
การช ารุด 

แนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
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 2.9 กรณีลูกจ้างเปลี่ยนต าแหน่งให้แนบค าสั่งที่ได้รับการเปลี่ยนต าแหน่งใหม่  
 2.10 ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก ให้
แนบประกาศเกษียณหรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง  
 2.11 พนักงานราชการให้แนบส าเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ  

3. รูปถ่าย  
 3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด 
ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าขอ 
มีบัตร  
 3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปท าบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่   
แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายท่ีมีผ้าคลุมศรีษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผากค้ิวตา จมูก ปากและคาง  
 3.3 รูปถ่ายข้าราชการบ านาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดง 
สังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม.  
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าร้องหรือ   
หากมีความจ าเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือ  ชุดไทย
พระราชทาน  
 3.4 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
เครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หากไม่
สามารถจัดหาเครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม  
 3.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการผู้รับบ าเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือ  
ชุดไทยพระราชทาน เท่านั้น  
 3.6 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล)  
 3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะท าให้รูปมีต าหนิให้น าใส่ซองพลาสติก 
และเย็บติดกับแบบค าขอมีบัตรฯ  
 3.8 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า  
 3.9 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และหากผู้ใดได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณแ์ล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่งถ้าประสงค์จะประดับเหรียญ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวาง
ต าแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ 
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1. ขาดหลักฐานแนบทุกครั้งที่ขอมีบัตร เช่น ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านอย่างใด 
อย่างหนึ่ง จ านวน 1 ฉบับ พร้อมส าเนาบัตรเดิม (ถ้ามี)  

 - กรณีบัตรหาย ควรแนบใบแจ้งความ เพิ่มเติม  
 - กรณีบรรจุย้ายเปลี่ยนต าแหน่ง ควรแนบค าสั่งฯ เพ่ิมเติม  
2. กรอกรายละเอียดในแบบค าขอมีบัตรไม่ครบถ้วน เช่น  
 - หมู่โลหิต  
 - ลายมือชื่อ เซ็นชื่อไม่ครบ 2 แห่ง  
 - กรณีข้าราชการบ านาญ ขอให้กรอกต าแหน่งครั้งสุดทายตอนเกษียณอายุต าแหน่ง  

ครูช านาญการ ไม่ใช่กรอกต าแหน่งข้าราชการบ านาญ  
3. การถ่ายรูปติดบัตร  
 - รูปถ่ายบางแห่งมีขนาดใหญ่เกิน 1 นิ้ว  
 - การติดอินทรธนูและเครื่องหมายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาติดไม่ตรงกับ 

ต าแหน่งปัจจุบัน ผิดบ่อยมาก โปรดดูอินทรธนูและเครื่องหมายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีลงวันที่  16 
สิงหาคม 2553  

 - ข้าราชการบ านาญที่เกษียณแล้ว ไม่ค่อยติด นก. ด้านขวา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปัญหาที่พบบ่อยในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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ภาคผนวก 
(ตัวอย่างแบบขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

       เขียนที่............................................................. ... 

       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..................................โทรศัพท์........................................................................................................ 

เลขหมายประจ าตัวประชาชน  ----  
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้............................................................................................................................ 
................................................................................. ............................................................................................. 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท        ข้าราชการพลเรือนสามัญ          ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จ
บ านาญ         ลูกจ้างประจ า        พนักงานราชการ      อ่ืน (ระบุ)...................................................................
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/ แผนก/งาน.................................................สว่นราชการ................................................ 
กอง.......................................กรม.................................................  กระทรวง ..................................................... 
ต าแหน่ง................................................................................ระดับ/ยศ.............................. ................................. 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
  กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
     2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกท าลาย 
    หมายเลขของบัตรเดิม...........................................(ถ้าทราบ) 
     3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก  เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

 เปลี่ยนชื่อตัว   เปลี่ยนชื่อสกุล   เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล  
 ช ารุด    อ่ืน ๆ ................................................................. 

     ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ 

     (ลายมือชื่อ)..................................................ผู้ท าค าขอ 
                                                                (..................................................) 
 
 
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมายในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความที่ใช้ 

    ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น 
    และชื่อผู้ขอมีบัตร 

ตัวอย่างการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, พนักงานจ้าง 
 

แบบ บ.จ.1 
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แบบที่ 2 ก. 
 

 
 

(ด้านหลัง)  
 
 

                                                  
                                                    บัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 
 

   
 
 

               5.4 ซ.ม.                                พนักงานส่วนต าบล 
                                                    เลขท่ี................................... 
                                       องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  อ.เมืองระยอง  จ.ระยอง 
                                 วันออกบัตร......../......../.......   บัตรหมดอายุ......./......./...... 
 

 

       8.4 ซ.ม. 
  

                                  
                                                                (ด้านหน้า) 
 
                                                               เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
 

  ……………………….………………………………… 
                                                                      ชื่อ..............................................................               
                                                                      ต าแหน่ง...................................................... 

5.4 ซ.ม.                                      ……………………….………………………………… 
                                           ………………………………………………………….. 
 

                ………………………….. 
                          ลายมือชือ่               ต าแหน่ง...................................... ....................... 
                    หมูโ่ลหิต.................                                   ผู้ออกบัตร 

 

                                                                  8.4 ซ.ม. 
 
 
 
 
 
 
 

ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว  ขอรับรองว่าถูกต้อง 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ) ………………………...………………………. ผู้บังคับบัญชา 
 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.ม. 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.

ม. 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของข้าราชการ 
 

(.......................................................) 
......................................................... 

ผู้อ านวยการกองฯ 

เลขประจ าตัวประชาชน 

นายก อบต./ผู้รักษาราชการแทน 

สังกัด กอง..........................
0...........................................
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แบบที่ 2 ก. 
 
 

(ด้านหลัง) 
 
 

                                                  
                                         บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผูร้ับบ าเหน็จบ านาญ 
 

   
 
 

               5.4 ซ.ม.                                  ข้าราชการบ านาญ 

                                                    เลขท่ี.......................................... 
                                       องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  อ.เมืองระยอง  จ.ระยอง 
                                 วันออกบัตร......../......../.......   บัตรหมดอายุ......./......./...... 
 

 

        8.4 ซ.ม. 
  

                                  
                                                                (ด้านหน้า) 
 
                                                               เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
 

  ……………………….………………………………… 
                                                                      ชื่อ..............................................................               
                                                                      ต าแหน่ง............................... ....................... 

5.4 ซ.ม.                                      ……………………….………………………………… 
                                           ………………………………………………………….. 
 

                ………………………….. 
                          ลายมือชือ่               ต าแหน่ง.......................................... ...... ............. 
                    หมูโ่ลหิต.................                                   ผู้ออกบัตร 

 

                                                                  8.4 ซ.ม. 
 
 
 

ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว  ขอรับรองว่าถูกต้อง 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ) ………………………...………………………. ผู้บังคับบัญชา 
 

 
 
 
 
 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.ม. 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.

ม. 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของข้าราชการบ านาญ 
 

(.......................................................) 
......................................................... 

ผู้อ านวยการกองฯ 

เลขประจ าตัวประชาชน 

สังกัด กอง..........................
0...........................................

นายก อบต./ผู้รักษาราชการแทน 
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แบบที่ 2 ก. 
 
 
 

(ด้านหลัง)  
 
 

                                                  
                                                    บัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 
 

   
 
 

               5.4 ซ.ม.                                     ลูกจ้างประจ า 

                                                    เลขท่ี.......................................... 

                                      องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  อ.เมืองระยอง  จ.ระยอง 

                                 วันออกบัตร......../......../.......   บัตรหมดอายุ......./......./...... 
 

 

 
                                                                  8.4 ซ.ม. 
  

                                  
                                                                (ด้านหน้า) 
 
                                                               เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
 

  ……………………….………………………………… 
                                                                      ชื่อ..............................................................               
                                                                      ต าแหน่ง...................................................... 

5.4 ซ.ม.                                      ……………………….………………………………… 
                                           ………………………………………………………….. 
 

                ………………………….. 
                          ลายมือชือ่               ต าแหน่ง.................................................. ........... 
                    หมูโ่ลหิต.................                                   ผู้ออกบัตร 

 

                                                                  8.4 ซ.ม. 
 
 
 
 

ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว  ขอรับรองว่าถูกต้อง 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ) ………………………...………………………. ผู้บังคับบัญชา 
 

 
 
 
 
 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.ม. 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.

ม. 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของลูกจ้างประจ า 
 

(.......................................................) 
......................................................... 

ผู้อ านวยการกองฯ 

นายก อบต./ผู้รักษาราชการแทน 

เลขประจ าตัวประชาชน 

สังกัด กอง..........................
0...........................................
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แบบที่ 2 ก. 
 
 

(ด้านหลัง)  
 
 

                                                  
                                                    บัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 
 

   
 
 

               5.4 ซ.ม.                                พนักงานจ้างตามภารกิจ 

                                                    เลขท่ี.......................................... 

                                      องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  อ.เมืองระยอง  จ.ระยอง 

                                 วันออกบัตร......../......../.......   บัตรหมดอายุ......./......./...... 
                                                                  8.4 ซ.ม. 
  

                                  
                                                                (ด้านหน้า) 
 
                                                               เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
 

  ……………………….………………………………… 
                                                                      ชื่อ..............................................................               
                                                                      ต าแหน่ง...................................................... 

5.4 ซ.ม.                                      ……………………….………………………………… 
                                           ………………………………………………………….. 
 

                ………………………….. 
                          ลายมือชือ่               ต าแหน่ง............................................................. 

                    หมูโ่ลหิต.................                                   ผู้ออกบัตร 
 

                                                                  8.4 ซ.ม. 
 
 
 
 

ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว  ขอรับรองว่าถูกต้อง 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ) ………………………...………………………. ผู้บังคับบัญชา 
 

 
 
 
 
   
 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.ม. 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.

ม. 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

(.......................................................) 
......................................................... 

ผู้อ านวยการกองฯ 

เลขประจ าตัวประชาชน 

สังกัด กอง..........................
0...........................................

นายก อบต./ผู้รักษาราชการแทน 
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แบบที่ 2 ก. 

 
 
 

(ด้านหลัง) 
 
 

                                                  
                                                    บัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 
 

   
 
 

               5.4 ซ.ม.                                พนักงานจ้างทั่วไป 

                                                    เลขท่ี.......................................... 

                                      องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  อ.เมืองระยอง  จ.ระยอง 

                                 วันออกบัตร......../......../.......   บัตรหมดอายุ......./......./...... 
                                                                  8.4 ซ.ม. 
  

                                  
                                                                (ด้านหน้า) 
 
                                                               เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
 

  ……………………….………………………………… 
                                                                      ชื่อ..............................................................               
                                                                      ต าแหน่ง...................................................... 

5.4 ซ.ม.                                      ……………………….………………………………… 
                                           ………………………………………………………….. 
 

                ………………………….. 
                          ลายมือชือ่               ต าแหน่ง............................................................. 

                    หมูโ่ลหิต.................                                   ผู้ออกบัตร 
 

                                                                  8.4 ซ.ม. 
 

 
 
 

ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว  ขอรับรองว่าถูกต้อง 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ) ………………………...………………………. ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.ม. 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.

ม. 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของพนักงานจ้างท่ัวไป 
 

(.......................................................) 
......................................................... 

ผู้อ านวยการกองฯ 

เลขประจ าตัวประชาชน 

สังกัด กอง..........................
0...........................................

นายก อบต./ผู้รักษาราชการแทน 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

       เขียนที่................................................................ 

       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..................................โทรศัพท์........................................................................................................ 

เลขหมายประจ าตัวประชาชน  ----  
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้............................................................................................................................ 
................................................................................. ............................................................................................. 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท        ข้าราชการพลเรือนสามัญ          ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จ
บ านาญ         ลูกจ้างประจ า        พนักงานราชการ      อ่ืน (ระบุ)...................................................................
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/ แผนก/งาน.................................................สว่นราชการ................................................ 
กอง.......................................กรม.................................................  กระทรวง ..................................................... 
ต าแหน่ง................................................................................ระดับ/ยศ...............................................................  
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ  นายอ าเภอเมืองระยอง 
  กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
     2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกท าลาย 
    หมายเลขของบัตรเดิม...........................................(ถ้าทราบ) 
     3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก  เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

 เปลี่ยนชื่อตัว   เปลี่ยนชื่อสกุล   เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล  
 ช ารุด    อ่ืน ๆ ................................................................. 

     ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ 

     (ลายมือชื่อ)..................................................ผู้ท าค าขอ 
                                                                (..................................................) 
 
 
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมายในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความที่ใช้ 

    ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น 
    และชื่อผู้ขอมีบัตร 

ตัวอย่างการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของนายกฯ ,รองนายก,สมาชิกสภาท้องถ่ิน 
 

12 



 

 
แบบที่ 2 ก. 

 
 

(ด้านหลัง) 
 
 

                                                  
                                                    บัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 
 

   
 
 

               5.4 ซ.ม.                                   ผู้บริหารทอ้งถิน่ 

                                                   เลขท่ี.......................................... 
                                      องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  อ.เมืองระยอง  จ.ระยอง 
                                 วันออกบัตร......../......../.......   บัตรหมดอายุ......./......./...... 
                                                                  8.4 ซ.ม. 
  

                                  
                                                                (ด้านหน้า) 
 
                                                               เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
 

  ……………………….………………………………… 
                                                                      ชื่อ..............................................................               
                                                                      ต าแหน่ง...................................................... 

5.4 ซ.ม.                                      ……………………….………………………………… 
                                           ………………………………………………………….. 
 

                ………………………….. 
                          ลายมือชือ่               ต าแหน่ง...................................... ....................... 
                    หมูโ่ลหิต.................                                   ผู้ออกบัตร 

 

                                                                  8.4 ซ.ม. 
 
  
 

 
ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว  ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 
 
 
 
 

(ลงช่ือ) ………………………...………………………. ผู้บังคับบัญชา 
 

 

 
 
 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของผู้บริหารท้องถิ่น 
 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.ม. 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.

ม. 

(.......................................................) 
......................................................... 

นายกฯ 

เลขประจ าตัวประชาชน 

นายอ าเภอ/ผู้รักษาราชการแทน 
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แบบที่ 2 ก. 

 
 

(ด้านหลัง) 
 
 

                                                  
                                                    บัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 
 

   
 
 

               5.4 ซ.ม.                                สมาชิกสภาท้องถิน่ 

                                                   เลขท่ี.......................................... 
                                      องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  อ.เมืองระยอง  จ.ระยอง 
                                 วันออกบัตร......../......../.......   บัตรหมดอายุ......./......./...... 
                                                                  8.4 ซ.ม. 
  

                                  
                                                                (ด้านหน้า) 
 
                                                               เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
 

  ……………………….………………………………… 
                                                                      ชื่อ..............................................................               
                                                                      ต าแหน่ง...................................................... 

5.4 ซ.ม.                                      ……………………….………………………………… 
                                           ………………………………………………………….. 
 

                ………………………….. 
                          ลายมือชือ่               ต าแหน่ง...................................... ....................... 
                    หมูโ่ลหิต.................                                   ผู้ออกบัตร 

 

                                                                  8.4 ซ.ม. 
 
  
 

 
ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว  ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 
 
 
 
 

(ลงช่ือ) ………………………...………………………. ผู้บังคับบัญชา 
 

 

 
 
 
 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.ม. 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.

ม. 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

(.......................................................) 
......................................................... 

ประธานสภาฯ 

เลขประจ าตัวประชาชน 

นายอ าเภอ/ผู้รักษาราชการแทน 
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ค าขอมีบัตรรับรองการแตงตั้ง หรือ ขอบัตรรับรองการแตงตั้งใหม  
ของผูชวยผูบริหารทองถิ่น และ ผูชวยประธานสภาทองถิ่น 

...................................................  
       เขียนที่...........................................................  
      วันที่.................เดือน.................................พ.ศ.............  

  ขาพเจาชื่อ..............................................................ชื่อสกุล.................................................. ... 
เกิดวันที่..............เดือน...........................พ.ศ................อายุ..............ป สัญชาติ.....................หมูโลหิต............... 
มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขท่ี...........หมูที่...........ตรอก/ซอย..............ถนน.................ต าบล/แขวง.............. ....... 
อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย...........................โทรศัพท์.......................... 
เลขหมายบัตรประจ าตัวประชาชนของผูยื่นค าขอ ----  
ที่อยูปจจุบันที่สามารถติดตอได..........หมทูี่........ถนน.................ต าบล................. อ าเภอ............จังหวัด.............  
 
  ผูชวยผูบริหารทองถิ่น / ผูชวยประธานสภาทองถิ่น ของ.......................................................... 
อ าเภอ.................................จงัหวัด.................... .................ต าแหน่ง.................................................................... 
ไดรับแตงตั้ง เมื่อ.......................................................................ตามค าสั่งของ.................................... .................. 
ที่............../........................ลงวันที่........................................................................................................................ 
มีความประสงคขอมีบัตรรับรองการแตงตั้งยื่นต่อ..............................................................................................  
  กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก  
          2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก ( ) บัตรหมดอายุ ( ) บัตรหายหรือถูกท าลาย  
         หมายเลขของบัตรเดิม...........................................................(ถาทราบ)  
         3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก ( ) เปลี่ยนต าแหนง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ  
                                      ( ) เปลี่ยนชื่อตัว          ( ) เปลี่ยนชื่อสกุล        ( ) เปลีย่นชื่อตัวและชื่อสกุล                    
                                      ( ) ช ารุด                   ( ) อ่ืนๆ.........................................................  
          4. ไดแนบรูปถายสองใบมาพรอมกับค าขอนี้แลว และหลักฐานอื่นๆ (ถามี)                          
                                      .......................................................................................................................... 
                                      ............................................................................................. ..............................                    
                            ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  

      (ลายมือชื่อ).......................................................ผูขอ  
           (....................................................)  

หมายเหตุ ใหขีดฆาขอความที่ไมตองการออกแลวท าเครื่องหมาย/ในชอง  และ หรือ ( ) หนาขอความที่ใช 
    * ใหลงค าน าหนานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ  
เปนตน และชื่อผูขอมีบัตร 

 
 

ตัวอย่างการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของเลขานุการนายกฯ 
 

แบบ บ.ร.๑ 

รูปถ่าย
ขนาด 

1 x 1 น้ิว 
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นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

(ด้านหลัง) 
 
 

                                                  
                                                         ผู้ถือบัตรนี้ได้รับการแต่งตั้ง 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 

 
 

               5.4 ซ.ม.                                ที.่.......................... ........... 

                                 ทั้งนี้ตั้งแต่วันท่ี........เดือน.................. พ.ศ................  เป็นต้นไป 
                                                       จนกว่าจะมีค าสั่งเปลีย่นแปลง 
                                                            เลขท่ี          /2565 

                                  วันออกบัตร......../......../.......   บัตรหมดอายุ......./......./...... 
                                                                  8.4 ซ.ม. 
  

                                  
                                                               
 
 
 
 

(ด้านหน้า) 
 

                    บัตรรับรองการแต่งตั้ง 
 

  ช่ือ.......................................................... 
                                                                       ต าแหน่ง...................................................... 

5.4 ซ.ม.                                      ……………………….………………………………… 
                                           ………………………………………………………….. 
 

                ………………………….. 
                          ลายมือชือ่               ต าแหน่ง........................................................... 

                    หมูโ่ลหิต.................                                   ผู้ออกบัตร 
 

                                                                   
                                                                   8.4 ซ.ม. 
 
  
 

 
ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว  ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 
 
 
 
 

(ลงช่ือ) ………………………...………………………. ผู้บังคับบัญชา 
 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.ม. 

รูปถ่าย 

2.5x 3 ซ.

ม. 

(.......................................................) 
......................................................... 

นายกฯ 

นายกฯ 

เลขที่ค าสั่งแต่งตั้ง 

แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของเลขานุการนายกฯ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
อ าเภอเมืองระยอง  จังหวัดระยอง 
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