
การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

1.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ดังนี้ 
1.1.1 ข้อมูลบุคคล 
1.1.2 ประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทข้าราชการ 
1.1.3 ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง 
1.1.4 ระบุความประสงค์ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1.2 รูปถ่าย 
1.2.1 ขนาดถูกต้องหรือไม่ 
1.2.2 ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 
1.2.3 แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 

1.3 บัตรเก่า (กรณีเคยท าบัตร) 
1.4 กรณีข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ ประกาศเกษียณอายุ

ราชการ 
1.5 กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
1.6 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.2) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 
1.7 การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้ระบุต าแหน่งครั้ง สุดท้ายก่อน

ออกจาราชการของผู้ถือบัตร 
1.8 การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการฝ่ายพลเรือนนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเช่นเดียวกับ 

ข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้ายและ 
เครื่องหมายอักษร นก. ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อด้านหน้า ข้าง
ขวา 

2. การออกบัตร 
2.1 ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร 
2.2 ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรม ีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ 
ได้ตลอดชีว ิต 

2.3 ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง 
3. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

 

 
************************* 

 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

One Stop Service 
 

ขั้นตอนการให้บริการการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผ่านเว็บไซต์ 
 

กรอกแบบฟอร์มผ่านเว็บไซต์
(0 นาท)ี

กรอกแบบค าขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

อัพโหลดหลักฐานต่างๆ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
(0 นาท)ี

ตรวจสอบหลักฐานผ่าน
เว็บไซต์

พิมพ์บัตร

ลงทะเบียน

ด าเนินการ
(3 นาท)ี

ติดรูป

ประทับตรา สพฐ.

รับบัตร

รวมระยะเวลา 
ด าเนินการ 3 นาท ี

 

1. 

4. 

3. 

2. 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
One Stop Service 

ขั้นตอนการให้บริการการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
(5 นาที)

แบบค าขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ

รูปถ่าย

ส าเนาบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ(บัตรเดิม)

ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน

ส าเนาค าสั่ง/ประกาศ
เกษียณอายุราชการ

ใบแจ้งความ (กรณีบัตร
หาย)

ด าเนินการออกบัตร
(10 นาที)

ออกเลขบัตร

ลงวันออกบัตร/บัตร
หมดอายุ

ประทับตรา สพฐ

ลงทะเบียนคุม

รับบัตร

รวมระยะเวลา 
ด าเนินการ 15 นาที 
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