
แนวปฏิบัต/ิขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่องรัฐ/บัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญสําหรบั
ข้าราชการประจํา/บํานาญ เทศบาลตาํบลดงเย็น อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวดัมุกดาหาร 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบเอกสาร เอกสารอ้างอิง 
๑ การยื่นคําขอมีบัตรให้เป็นไปตามกฎกระทรวง(พ.ศ. ๒๕๔๒)ออก

ตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-  เจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นคําขอมีบัตรต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตน โดย
แนบรูปถ่ายขนาด ๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม.จํานวน  ๒  ใบ 
- เจา้หน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญยื่นคําขอมีบัตรต่อ 
นายกเทศมนตรีฯ  โดยแนบรูปถ่ายขนาด ๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม. 
จํานวน  ๒  ใบ  

ผู้ยื่นคําขอมีบัตร 
-ข้าราชการประจํา 
(พนักงานเทศบาล) 
- ข้าราชการบํานาญ 
 

แบบคําขอมีบัตร 
๑. แบบคําขอมีบัตร ( บ.จ. ๑) 
-สําเนาบัตร  แบบ ๑ ก สําหรับ
ข้าราชการประจํา 
-สําเนาบัตร  แบบ ๒ ก สําหรับ
ข้าราชการบํานาญ 
 ๒ รูปถ่ายขนาด ๒..๕ x ๓.๐ ซ.ม. 
จํานวน  ๒  ใบ 
๓.สําเนาบัตรประชาชน 
๔.หลักฐานอื่น(ถ้ามี)ตามแต่กรณ ี 
ดังนี ้
* ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตร
หมดอายุ ให้แนบบัตรเดิมด้วย 
*บัตรหายหรือถูกทําลาย แนบ
บันทึกแจ้งหายจากสถานตีํารวจ 
*กรณีเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยน
ตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ/
เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุลให้แนบ
หลักฐานแล้วแต่กรณ ี

-พ.ร.บ.บัตร
ประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-กฎกระทรวง 
พ.ศ. ๒๕๔๒  
ออกบัตรตาม
ความใน พ.ร.บ. 
บัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- กฎ สํานัก
นายกรัฐมนตรี 
ฉบับที่ ๙๑
(พ.ศ. ๒๕๔๖) 
ออกตามความ
ใน
พระราชบัญญัต ิ
เครื่องแบบ 

๒     ส่งแก้ไข 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  แบบคําขอ  ตรวจสอบว่าใช้แบบคําขอตรงกับประเภทของบัตร
หรือไม่ และผู้ยื่นคําขอกรอกรายละเอียดข้อมลูของตนถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม ่
-  รูปถ่าย  ตรวจสอบว่าผู้ยืน่คําขอแนบรูปถ่ายครบถ้วนหรือไม่
และรูปถ่ายมีขนาดและรายละเอียดถูกต้องตามกฎกระทรวง
(พ.ศ.๒๕๔๒)ฯ กําหนดหรือไม ่
*  ถ้าแบบคําขอหรือรูปถ่ายไม่ถูกต้องจะส่งคืนผูย้ื่นคําขอนํา
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัต ิ
(งานการเจ้าหน้าที่) 

 

 
แบบ บ.จ. ๑  พร้อมหลักฐาน
ตามแต่กรณทีี่ขอ 
 

ข้าราชการพล
เรือน 
พุทธศักราช 
๒๔๗๘ และ
แก้ไขเพิ่มฉบับ
ที่ ๙๔ พ.ศ. 
๒๕๕๓ 
ต่อหน้า ๒ 

 
 
 

ยื�นคําขอมีบัตร 

 ตรวจสอบความถูกต้อง

ต้อง



-  ๒  - 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน แบบเอกสาร เอกสารอ้างอิง 
๓ -  พิมพ์รายการลงในบัตร 

-  ติดรูปถ่ายในบัตรตัวจริง และในแบบที่ ๑ ก หรือ แบบที่ ๒ ก  
- บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามลาํดับ และลงนามหนังสือเสนอ 
นายกเทศมนตร ี
-  ประทับตราครุฑที่บัตรตัวจริงดว้ยหมึกสีแดง หรือประทับรอยดุน
นูน 
- นําเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อลงนาม 
-จัดทําทะเบียนบตัร ซึ่งประกอบดว้ย  เลขที่ของบัตร 
(ออกตามปีปฏทิิน) ชื่อ-สกุลผู้ขอมบีัตร วันออกบัตร 
(ออกตามปีปฏิทิน) ชื่อ-สกุลผู้ขอมบีัตร วันออกบัตร 

ผู้รับผิดชอบ 

-งานการเจ้าหน้าที่   
เทศบาลตําบลดงเย็น  
 

 
 

-บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ที่ไมไ่ด้ออกดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์
 
-บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ผู้รับบาํเหนจ็บํานาญ ที่ไมไ่ด้ออก
ด้วยระบบคอมพิวเตอร ์
แล้วแต่กรณ ี

การเปลีย่น
อินทรธนูและ
เครื่องหมาย
ตําแหน่งบน
อินทรธน ู

๔  
 
 
 
 
 

 
-    ผูม้ีอํานาจลงนาม ลงนามในบตัรตัวจริง และในแบบที่ ๑ ก 
หรือ แบบที่ ๒ ก 

 
-นายกเทศมนตร ี
 

 
 

 
-บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ที่ไมไ่ดอ้อกดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์
 
-บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ผู้รับบาํเหนจ็บํานาญ ที่ไมไ่ด้ออก
ด้วยระบบคอมพิวเตอร ์
แล้วแต่กรณ ี

 
 

๕  
 

 
-  รับบัตรจากผู้มีอํานาจลงนาม 
- ลงทะเบียนบัตร/หลักฐานการรบับัตร 
-  ส่งบัตรให้แก่ผู้ยื่นคาํขอมีบัตร โดยให้มีหลักฐานการรับบัตรจากผู้
ยืน่คําขอมีบัตรทุกครั้ง 

 
 

 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัต ิ
งานการเจ้าหน้าที่ 

- ผู้ขอมีบัตร 
 

 
-บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
-บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   ผู้รับบําเหน็จบาํนาญ 
 
-ลงชื่อรับบัตรตามทะเบยีนจ่าย
บัตร 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

จัดพมิพ์บัตรตาม 

ระบบคอมพวิเตอร์

ลงนาม 

จัดส่งบัตร 



 
 

 
ทะเบียนบัตร/หลักฐานการรับบัตร 

เลขที่บัตร ชื่อ-สกลุ วันออกบัตร วันบัตรหมดอายุ การลงนามรับบัตร หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 



บ.จ. ๑ 

คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบตัรประจําตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัตบิัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

เขียนท่ี ........................................................ 

วันท่ี ...............เดือน ......................พ.ศ. ........................ 

ข้าพเจ้าชื่อ ...................................................ชื่อสกุล......................................................... 
เกิดวันท่ี ............เดือน .................พ.ศ. .......... อายุ.........ปี สัญชาติ.........ศาสนา............หมู่โลหิต............. 
มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี.............ตรอก/ซอย...............................หมู่ท่ี..........ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง............................................อําเภอ/เขต..................................................จังหวัด......................... 
รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศัพท์..................................... 
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผู้ย่ืนคําขอ ☐☐☐☐ -☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐ -    ☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐ -☐☐☐☐☐☐☐☐-☐☐☐☐    

ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้................................................................................................................... 

เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท.................................................รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด 
แผนก/งาน.......................................ฝ่าย/ส่วน.......................................กอง/สํานัก..................................... 
กรม/เทศบาล/องค์การ.........................................................กระทรวง/ทบวง.............................................. 
ตําแหน่ง.......................................................ระดับ/ยศ................................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  ย่ืนต่อ........................................................................ 

กรณี ☐☐☐☐ ๑. ขอมีบัตรครั้งแรก 
☐☐☐☐ ๒. ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจาก    OOOOบัตรหมดอายุ OOOO บัตรหายหรือถูกทําลาย 

 หมายเลขของบัตรเดิม.....................................................(ถ้าทราบ) 
☐☐☐☐ ๓. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก  OOOO    เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

 OOOO เปลี่ยนชื่อตัว OOOO เปลี่ยนชื่อสกุล OOOO เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
OOOO   ชํารุด   OOOO        อ่ืนๆ ........................................................................... 

    ☐☐☐☐ ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคําขอนี้แล้ว และ    OOOO    หลักฐานอ่ืน  ๆ(ถ้ามี) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดงักล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

(ลายมือชื่อ)............................................ผู้ทําคําขอ 
 (................................................)

หมายเหตุ  ใหขี้ดฆ่าขอ้ความที�ไมต่อ้งการออกแลว้ขีดเครื�อง  /  ในช่อง ☐☐☐☐  และหรือ OOOO หนา้ขอ้ความที�ใช ้

* ใหล้งคาํนาํหนา้นามตามกฎหมายของระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นตน้ 
               และชื่อผู้ขอมีบัตร 
 
 
 



 
บ.จ. ๑ 

คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม ่(ผู้รับบําเหน็จบํานาญ) 
ตามพระราชบัญญัตบิัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

เขียนท่ี ........................................................ 

วันท่ี ...............เดือน ......................พ.ศ. ........................ 

ข้าพเจ้าชื่อ ...................................................ชื่อสกุล......................................................... 
เกิดวันท่ี ............เดือน .................พ.ศ. .......... อายุ.........ปี สัญชาติ.........ศาสนา............หมู่โลหิต........ 
มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี.............ตรอก/ซอย...............................หมู่ท่ี..........ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง............................................อําเภอ/เขต..................................................จังหวัด............................ 
รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศัพท์..................................... 
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผู้ย่ืนคําขอ ☐☐☐☐ -☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐ -    ☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐☐ -☐☐☐☐☐☐☐☐-☐☐☐☐    

ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้................................................................................................................... 

เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท.................................................รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด 
แผนก/งาน.......................................ฝ่าย/ส่วน.......................................กอง/สํานัก..................................... 
กรม/เทศบาล/องค์การ.........................................................กระทรวง/ทบวง.............................................. 
ตําแหน่ง.......................................................ระดับ/ยศ................................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  ย่ืนต่อ........................................................................ 

กรณี ☐☐☐☐ ๑. ขอมีบัตรครั้งแรก 
☐☐☐☐ ๒. ขอมีบตัรใหม่  เนื่องจาก    OOOOบัตรหมดอายุ OOOO บัตรหายหรือถูกทําลาย 

 หมายเลขบัตรเดิม.....................................................(ถ้าทราบ) 
☐☐☐☐    ๓. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก  OOOO    เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลือ่นยศ 

 OOOO เปลี่ยนชื่อตัว OOOO เปลี่ยนชื่อสกุล OOOO เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
OOOO   ชํารุด   OOOO        อ่ืนๆ ........................................................................... 

    ☐☐☐☐ ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคําขอนี้ด้วยแล้วและ    OOOO หลักฐานอ่ืน  ๆ(ถา้มี) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

(ลายมือชื่อ).................................................ผู้ทําคําขอ 
 (.....................................................)

หมายเหตุ  ใหขี้ดฆ่าขอ้ความที�ไมต่อ้งการออกแลว้ขีดเครื�อง /  ในช่อง ☐☐☐☐  และหรือ OOOO หนา้ขอ้ความที�ใช ้

* ใหล้งคาํนาํหนา้นามตามกฎหมายของระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นตน้ 
               และชื่อผู้ขอมีบัตร 



แบบ ๑ ก. 
 

แบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

           (ด้านหน้าบัตร) 
 

 
 
 
        

      (ด้านหลังบัตร) 

 
 
 
 
 

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
พนักงานเทศบาล / พนักงานส่วนตําบล 

เลขท่ี............. /…………… 
เทศบาล / อบต. ............  อําเภอ..............  จังหวัด................ 
วันออกบัตร......../ .........../......       วันหมดอายุ......./....../........ 

                                               เลขประจําตัวประชาชนของผู้ถือบตัร 
                                     .......................................................... 
                               ชื่อ................................................................ 
                               ตําแหน่ง...................................................... 
                                        ....................................................... 
................. 
ลายมือชื่อ     (..........................................) 
หมู่โลหิต............          ตําแหน่ง นายกฯ  เทศมนตรี / อบต. 
                                                ผู้ออกบัตร 



แบบ ๒ ก 
 
 

สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหนา้ท่ีของรัฐท่ีไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

           (ด้านหน้าบัตร) 
 

 
 
 
        

      (ด้านหลังบัตร) 

 
 

 
 

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ 

 
พนักงานเทศบาล / พนักงานส่วนตําบล 

เลขท่ี............. /…………… 
เทศบาล / อบต. ...........  อําเภอ.................  จังหวัด................. 
วันออกบัตร......../ .........../........วันหมดอายุ......./....../........ 

                                               เลขประจําตัวประชาชนของผู้ถือบตัร 
                                     .......................................................... 
                               ชื่อ................................................................ 
                                ตําแหน่ง..................................................... 
                                      ....................................................... 
    ................. 
    ลายมือชื่อ      (................................................) 
หมู่โลหิต............                ตําแหน่ง นายกฯ  เทศมนตรี / อบต. 
                                               ผู้ออกบัตร 



 
 

ภาคผนวก ๑ 
 

๑. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒ กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓ กฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี ๙๑ (พ.ศ. ๒๕๔๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่าย

พลเรือน  พุทธศักราช  ๒๔๗๘ และแก้ไขเพ่ิม ฉบับท่ี  ๙๔ (พ.ศ. ๒๕๕๓) การเปลี่ยนอินทรธนูและเครื่องหมาย
ตําแหน่งบนอินทรธน ู

๔ คําขอมีบัตรประจําตัวหรือขอมีบัตรประจําตัวใหม่  (แบบ บ.จ. ๑ ) 
๕ แบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (แบบ ๑ ก.) 
๖ แบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญท่ีไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (แบบ ๒ ก.) 
๗ ตัวอย่างการจัดทําทะเบยีนบัตร/หลักฐานการรับบัตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


