
 



 

 

คำนำ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 ได้จัดทำ

ข้อมูลเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อให้บุคลากรในสังกัด ได้รับข้อมูลเพื่อนำไปสู่                  
การปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี   
เขต 2 ช่วยให้สามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาท ภารกิจ อำนาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย               
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีรายละเอียดของกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำ            
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล รวมถึงอำนวยความสะดวกในการติดต่อราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี             
เขต 2 โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้มาติดต่อ
ราชการ 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

ของบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
 

การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ คือ กระบวนการออกเอกสารแสดงตนตามกฎหมาย
เพื่อยืนยันสถานะของบุคคลที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานรัฐ โดยยึดตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ซึ่งบัตรนี้มีอายุการใช้งาน ๖ ปีนับแต่วันที่ออกบัตร 

1. ชื่องาน 
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ                  

พ.ศ. 2542 ของบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
2. วิธีการ ขั้นตอน การขอรับบริการ 

การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1 บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 ขอรับแบบฟอร์ม 

คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยมีรายละเอียดกรณี ได้แก่ 
- ขอมีบัตรครั้งแรก (บรรจุใหม่) 
- บัตรหาย บัตรถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
- บัตรหมดอายุ 
- การเปลี่ยนชื่อตัว หรือการเปลี่ยนชื่อสกุล 
- การเปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด 

2.2 กรอกแบบฟอร์มคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภท
เจ้าหน้าที ่ของรัฐ เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทลูกจ้างประจำของ                     
ส่วนราชการ ประเภทพนักงานราชการ เป็นต้น 

- หมู่โลหิต เขียนระบุเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต เอ โอ บี เอบี เป็นต้น 
- การกรอกคำนำหน้านามว่า ดร.ไม่สามารถนำมาใช้เป็นคำนำหน้านามในการขอมีบัตร

ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552) 
- แนบรูปถ่ายขนาด 2.5 X 3 ซม. (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน 2 รูป 
- แนบเอกสารประกอบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ ตามที่ระบุไว้                 

ในแบบฟอร์มคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2.3  ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตรในแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2.4  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบ 

คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของผู้ยื่นคำขอ 
 
 



 
 
 
 
2.5  เจ้าหน้าที่ดำเนินการพิมพ์บัตร คุมทะเบียนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2.6  ส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และให้ผู้ยื่นคำขอลงลายมือชื่อรับบัตร 

 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 

ภายใน 1 วันทำการ 
4. ช่องทางการให้บริการ 

4.1 กลุม่บริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
4.2 ช่องทางออนไลน์ ผ่าน https://www.prachinburiarea2.go.th 

5. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

(Walk in) 

 

 

 

บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2  

ขอรับแบบฟอร์มคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (2 นาที) 

ผู้ยื่นคำขอ กรอกแบบฟอร์มคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้อง
ตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร (5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ ความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารประกอบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (3 นาที) 

เจ้าหน้าทีด่ำเนินการพิมพ์บัตร (10 นาที) 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการคุมทะเบียนบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและ                 
ส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ผู้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ลงลายมือชื่อรับบัตร ดำเนนิการเคลือบบัตร ส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ

ที่เคลือบด้วยพลาสติกแล้วให้ผู้ยื่นคำขอ (5 นาที) 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
(ผ่านระบบออนไลน์) 

 

เข้าไปที่ https://www.prachinburiarea2.go.th 

 

ไปทีด่้านซ้ายมือ คลิกเข้าไปที่แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

Scan QR Code และกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์  
พร้อมแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องของท่านให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเรียบร้อยแล้ว 
จะติดต่อกลับเพ่ือให้ท่านมารับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

และในวันที่ท่านมารับบัตรฯ โปรดนำเอกสารฉบับจริง มาติดต่อรับบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารและดำเนินการพิมพ์บัตร  

 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการคุมทะเบียนบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและ                 
ส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ผู้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ลงลายมือชื่อรับบัตร ดำเนนิการเคลือบบัตร ส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ

ที่เคลือบด้วยพลาสติกแล้วให้ผู้ยื่นคำขอ 

 

https://www.prachinburiarea2.go.th/


 

 

แนวทางปฏิบัติการขอมีบตัรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
************************************ 

 

1. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1.1 กรอกข้อมูลในแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ครบถ้วน 
1.2 กรอกข้อมูลหมู่โลหิตเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี  
1.3 กรอกข้อมูลเหตุของการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ชัดเจน เช่น การขอมีบัตรครั้งแรก

บัตรหมดอายุ การเปลี่ยนชื่อตัว การเปลี่ยนชื่อสกุล การเลื่อนวิทยฐานะ ฯลฯ 
1.4 ข้าราชการบำนาญ ให้กรอกตำแหน่งสุดท้ายตามประกาศเกษียณ หรือตำแหน่งตามคำสั่งให้                   

ออกจากราชการ 
1.5 ให้ลงลายมือชื่อในคำขอมีบัตร สำเนาบัตร และในตัวบัตร ให้ครบถ้วน และเป็นลายมือชื่อ                 

แบบเดียวกัน 
2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และข้าราชการบำนาญ ผู้ประสงค์ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญตามแบบที่กำหนดพร้อมเอกสารประกอบคำขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ครบถ้วนแล้วแต่กรณี ดังนี้ 

2.1 ขอมีบัตรครั้งแรก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ                 
ที ่บรรจุใหม่ ต้องขอมีบัตรภายในสามสิบวันนับแต่วันที ่ได้ร ับการบรรจุและแต่งตั ้งเป็นข้าราชการครู                       
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ หรือ เปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบำนาญ 

2.2 ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือ ถูกทำลาย 
- ในกรณีที่บัตรประจำตัวจะหมดอายุ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ ภายใน สามสิบวัน ก่อนวันที่

บัตรนั้นหมดอายุ 
- ในกรณีที่บัตรประจำตัวหาย หรือ ถูกทำลาย ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่

บัตรนั้นหายหรือถูกทำลาย 
2.3 ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือ ชื่อตัวและชื่อสกุล เลื่อนยศ เลื่อนชั้น               

เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือ ย้ายสังกัด หรือ ชำรุด 
- ในกรณีที ่ผู ้ถือบัตรประจำตัวเปลี ่ยนชื ่อตัว ชื ่อสกุล หรือ ชื ่อตัวและชื ่อสกุล ผู ้ถือบัตรต้อง                         

ขอเปลี่ยนบัตรใหม่ ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและ ชื่อสกุล 
ในกรณีที่ผู้ถือบัตรประจำตัวได้เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด                      

ให้ผู้นั้นขอเปลี่ยนบัตรใหม่ ตามยศ ชั้น ระดับ ตำแหน่ง หรือ สังกัดใหม่นั้น ภายในสามสิบวันนับแต่วันเลื่อนยศ 
เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือ ย้ายสังกัด 

ในกรณีที ่บัตรประจำตัวชำรุดในสาระสำคัญ ผู ้ถือบัตรต้องขอเปลี ่ยนบัตรใหม่ภายในสามสิบวัน                 
นับแต่วันที่บัตรนั้นชำรุด 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
เอกสารประกอบการเสนอขอ ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. ขอมีบัตรครั้งแรก ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

1.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
1.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ 
1.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม. จำนวน 2 รูป  

ทรงผม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ  
หญิง ไม่ปล่อยทรงผมยาว โดยให้มัดผม/รวบผม/เกล้าผม ให้เรียบร้อย และไม่ย้อมผม                 
สีฉูดฉาด  
ชาย ให้ตัดผมสั้นสุภาพ ไม่ไว้ผมยาวปิดตีนผม ไม่ไว้หนวดเคราและไม่ย้อมผมสีฉูดฉาด 

1.4 ใบตรวจหมู่โลหิต จำนวน 1 ฉบับ 
1.5 คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ) จำนวน 1 ชุด 
1.6 สัญญาจ้าง หรือ คำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ) จำนวน 1 ชุด 
1.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ) จำนวน 1 ฉบับ 

2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือ บัตรหาย หรือ ถูกทำลาย ให้แนบอกสาร ดังนี้ 
2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
2.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม. จำนวน 2 รูป 
2.4 บัตรเก่า (ส่งคืน กรณี บัตรหมดอายุ) จำนวน 1 บัตร 
2.5 ใบแจ้งความ (กรณี บัตรหาย หรือ ถูกทำลาย) จำนวน 1 ฉบับ 
2.6 สัญญาจ้าง หรือ คำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ) จำนวน 1 ชุด 
2.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ) จำนวน 1 ฉบับ 

3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ หรือเปลี่ยนชื่อตัว หรือเปลี่ยนชื่อสกุล หรือ 
เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล/เปลี ่ยนคำนำหน้านาม หรือชำรุด หรืออื่น ๆ (เปลี่ยนแปลงหน่วยงาน/โอน/ย้าย)                     
ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

3.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
3.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  (รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ 
3.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม. จำนวน 2 รูป 
3.4 สำเนาหนังสือใบสำคัญเปลี่ยนชื่อตัว จำนวน 1 ฉบับ 
3.5 สำเนาหนังสือใบสำคัญเปลี่ยนชื่อสกุล จำนวน 1 ฉบับ 
3.6 สำเนาหนังสือใบสำคัญ กรณี การสมรส จำนวน 1 ฉบับ 
3.7 สำเนาหนังสือใบสำคัญ กรณี สิ้นสุดการสมรส จำนวน 1 ฉบับ 
3.8 สำเนาหนังสือใบสำคัญ กรณี เปลี่ยนคำนำหน้านาม จำนวน 1 ฉบับ 
3.9 บัตรเก่า (ส่งคืน) จำนวน 1 บัตร 
3.10 สัญญาจ้าง หรือคำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ) จำนวน 1 ชุด 
3.11 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ) จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 



 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ตัวอย่างบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้อมูลเชิงสถิตกิารให้บริการ (Walk in) 

ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 

ประเภทการให้บริการ 
จำนวนผู้รับบริการ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 17 16 14 25 16 17 11 19 33 9 4 14 

ข้าราชการบำนาญ 4 2 3 3 - 2 2 2 - - 4 1 
 

 

ข้อมูลเชิงสถิตกิารให้บริการ  

ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2568 – 10 กรกฎาคม 2569 

ประเภทการให้บริการ 
จำนวนผู้รับบริการ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (Walk in) 13 32 6 21 8 3 4 11 24 14 - - 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (online) - - 4 12 5 4 3 6 10 3 - - 

รวม 13 32 10 33 13 7 7 17 34 17 - - 
ข้าราชการบำนาญ (Walk in) - 2 - 1 2 - 3 1 2 - - - 
ข้าราชการบำนาญ (online) - - - - - - - - - - - - 

รวม - 2  1 2 - 3 1 2 - - - 
 



 



 

 

 

 

 


