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สงักดัส านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5 

อ าเภอฮอด จงัหวดัเชยีงใหม่ 

 

 

 



 1.ชื่อกระบวนงาน     
  งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน 
                        ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึง
วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง    

4. ค าจ ากัดความ 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ”  หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ ข้าราชการบ านาญ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
  5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตร
ประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่ายขนาด 2.5*3 ซ.ม. 
จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตรได้ที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็น
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตรต่อไป                    

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รูปถ่าย 

 

ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานยื่นค าขอมีบัตร 

เวปไซต ์

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน       

รูปถ่ายตามที่ก าหนด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจดัท าบัตรและส่งมอบบัตร 



7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

 7.1 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

 7.2 กฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     
พ.ศ. 2542 

7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531 

 7.4 กฎกระทรวงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
พนักงานสุขภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ. 2598 

 7.5 กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน พ.ศ. 2542 

 7.6 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่องหารือการออก
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 

 7.7 พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือนพ.ศ. 2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ. 2478 

 7.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 

 7.9 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องเครื่องแบบพิธีการของพนักงานราชการ 
พ.ศ.2552 

 8.0 การแต่งกายและเครื่องแบบพนักงานราชการ 

 8.1 กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 

 8.2 กฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบับที่ 81 (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 

 8.3  กฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบับที่ 94 (พ.ศ.2553) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 

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


