
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ค ำน ำ 

 
คูม่ือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับ

ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลวัง
ประจัน มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรเป็น
หลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็น 
ระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน 

 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังประจัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ 

1.3 เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในองค์การบริหารส่วนต าบล
วังประจัน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.4 เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
1.5 เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอน และวิธีการด าเนินงานในการจัดท าบัตรประจาตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
2. ขอบเขต/กฎหมาย 

เป็นกระบวนการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท., และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/439
ลงวันที่ 2 มีนาคม 2559 
 
3. ค าจ ากัดความ 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
กฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐส าหรับพนักงานส่วนต าบล สังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังประจัน ให้บุคคลต่อไปนี้เป็นผู้ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้บริหารสูงสุดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้พิจารณาลงนามออกบัตรประจ าตัว
ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

งานการเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการท าบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่ผู้ขอมีบัตรประจ าตัว
โดยให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 

 
 
 
 

/5.การระบุ... 
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5.การระบุต าแหน่งและระดับต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  การระบุต าแหน่งของพนักงานส่วนท้องถิ่น ในบัตรประจ าตัวของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ก าหนดให้
ระบุต าแหน่งนั้น ให้ระบุต าแหน่งของพนักงานส่วนท้องถิ่นในบัตรประจ าตัวของเจ้าหน้าที่ของรัฐในแต่ละ
ประเภท ดังนี้ 
  1.ประเภทบริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น ให้ระบุชื่อต าแหน่งทางการบริหาร ดังนี้     
     1.1 ประเภทบริหารท้องถิ่น ให้ระบุว่า 
           - ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด... หรือ รองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
           - ปลัดเทศบาล... หรือ รองปลัดเทศบาล 
           - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล... หรือ รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
     1.2 ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ให้ระบุว่า 
           - ผู้อ านวยการส านัก.../หรือผู้อ านวยการกอง... 
           - หัวหน้าฝ่าย 
  2.ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป ให้ระบุชื่อต าแหน่งและระดับต าแหน่ง โดยให้ใช้ชื่อ
ต าแหน่งในสายงานและระบุระดับต าแหน่งในสายงานต่อท้ายชื่อต าแหน่ง โดยไม่ต้องระบุค าว่า “ระดับ”     
และให้พิมพ์ชื่อต าแหน่งและระดับติดกัน ดังนี้  
     2.1 ประเภทวิชาการ เช่น สายงานนิติการ การระบุต าแหน่งในบัตรให้ระบุว่า “นิติกร
ปฏิบัติการ” “นิติกรช านาญการ” “นิติกรช านาญการพิเศษ” “นิติกรเชี่ยวชาญ” เป็นต้น 
     2.2 ประเภททั่วไป เช่น สายงานปฏิบัติงานธุรการ การระบุต าแหน่งในบัตรให้ระบุว่า   
“เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน” “เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน” “เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส” เป็นต้น 
6.การออกบัตร  
  1.ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
  2.ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 
  3.ประทับตราครุฑ อบต.ด้วยหมึกสีแดง 
  4.ผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  4.ลงทะเบียนคุมการออกบัตร            
7.อายุของบัตร 
  1.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้มีอายุใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้ใช้ได้ตลอดชีวิต 
  2.ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับบัตรประจ าตัวออกจากราชการหรือพ้นจากต าแหน่ง       
ให้เป็นอันหมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจ าตัวนั้นต่อไป 
  3.ถ้าผู้ถือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ านาญผู้ใดได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นบุคคล
ล้มละลายทุจริตตามกฎหมายว่าด้วยล้มละลาย หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนน าบัตรประจ าตัวนั้นไปใช้ในทางทุจริตให้
เป็นอันหมดสิทธิที่จะใช้บัตร ประจ าตัวนั้นต่อไป 
 
 
 

/8.Work Flow…  
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8.Work Flow กระบวนงาน 
   ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้รับบ านาญ 
   ข้อก าหนดที่ส าคัญ : การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นไปตามกรอบระยะเวลามาตรฐาน 
   ตัวช้ีวัด : จ านวนผู้รับบริการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับบริการตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ล าดับรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

 

1.ผู้ยื่นค าขอมีบัตรขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตร
และยื่นค าขอพร้อมเอกสารกับงานการเจ้าหน้าที่ 
 

 

 10 นาที ผู้ยื่นค าขอมีบัตร/ 
งานเจ้าหน้าที่ 

 

2.งานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
สถานภาพ 
 

 

 60 นาท ี งานเจ้าหน้าที่ 
 

3.ด าเนินการพิมพ์ และหนังสือเสนอผู้บริหาร 
 

 

 60 นาที    งานการเจ้าหน้าที่/ 
ผู้บังคับบัญชา 

 

4.หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาลงนามในหนังสือ
เสนอผู้บริหารลงนามในบัตรประจ าตัวของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 1 วัน หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้าส านักปลัด/ 

ปลัด 
 

5.ผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ                      ไม่อนุมัติ 

 

 

อนุมัติ 

1 – 2 วัน ผู้บริหารท้องถิ่น 

6.ส่งมอบบัตรที่ด าเนินการแล้วให้กับผู้ขอมีบัตร 
 
 
 

 1 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 

9.ขั้นตอน...  

เริ่ม 
ย่ืนค าขอพรอ้ม 

เอกสาร 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ 

 

พิมพ์บัตร 
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

หัวหน้าสว่น 
พิจารณาลงนาม 
 

ผู้บริหาร 
พิจารณาลง

นาม 
 

ส่งมอบบัตร 
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9.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานส่วนท้องถิ่น/ผู้รับบ านาญ)        
มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.ขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมแนบเอกสารประกอบการขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่เก่ียวข้องมายัง งานเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
     1.1 ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 
ได้แก่ พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับบ านาญ 
     1.2 กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
           1) ขอมีบัตรครั้งแรก ส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บรรจุใหม่ หรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนประเภทเป็นผู้รับบ านาญ โดยแนบเอกสาร ดังนี้  
      - ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)        จ านวน 1 ฉบับ 
      - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร จ านวน 2 รูป 
      - ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่)       จ านวน 1 ชุด      
      - หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ) จ านวน 1 ฉบับ 
              2) ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือถูกท าลาย 
      - ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)        จ านวน 1 ฉบับ 
      - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร จ านวน 2 รูป 
      - บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ)         จ านวน 1 ฉบับ 
      - ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือถูกท าลาย)        จ านวน 1 ฉบับ 
          3) ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนชื่อ -สกุล หรือบัตร
ช ารุด 
     - ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)        จ านวน 1 ฉบับ 
     - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร  จ านวน 2 รูป 
     - ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อตัว         จ านวน 1 ฉบับ 
     - ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อสกุล         จ านวน 1 ฉบับ 
     - ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณีสมรส         จ านวน 1 ฉบับ 
     - ส าเนาหนังสือใบส าคัญกรณีสิ้นสุดการสมรส        จ านวน 1 ฉบับ 
     - ส าเนาค าสั่ง กรณีได้รับแต่งตั้งในระดับที่สูงขึ้นหรือลดระดับ     จ านวน 1 ฉบับ 
     - บัตรเก่า (ส่งคืน)           จ านวน 1 บัตร 
      1.3 การแต่งเครื่องแบบรูปติดบัตร 
   1) พนักงานส่วนท้องถิ่น แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับ
เครื่องหมายต าแหน่งบนอินธนูและเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้ง 2 ข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 
   2) พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว ) 
ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินธนูต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อ
ด้านหน้าข้างซ้ายและเครื่องหมายอักษร นก ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อ
ด้านหน้าข้างขวา ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

2.เจ้าหน้าที่...  
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  2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานและสถานภาพประกอบการ
ขอมีบัตร 

 3.ด าเนินการพิมพ์บัตร และจัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาลงนามเสนอ
ผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  4.ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนาม
ในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  5.ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
10.เอกสารอ้างอิง/กฎ ระเบียบ 
  1.พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  

2.กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  
3.หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท., และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/439 ลงวันที่ 2 มีนาคม 

2559 
 
11.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1.แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

   2.แบบที่ 1 ก. แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
3.แบบที่ 2 ก. แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ไม่ได้ออกด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ บ.จ.1 
ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรอืขอบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
--------------------------------------------- 

เขยีนที่…………..……………..………………………………… 

               วันที…่.….…เดือน………..….………..…..พ.ศ. ………….. 

              ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)……………………………………..….ชื่อสกุล……….…………….……. 
เกิดวันที่…………...เดือน……………………….…..…….…….พ.ศ. …….….…..อายุ…….………ปี  สญัชาติ…………………...  
หมู่โลหิต……..…………..มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี……………….…………..ตรอก/ซอย…………………………………
ถนน………………………….………ต าบล/แขวง……………………………….…….……อ าเภอ/เขต…………………………....….…
จังหวัด……………..…….…..…….รหัสไปรษณีย์…………..…………..….โทรศัพท์……………………………………………………. 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ       -                      -                         -             -                         
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้……………………………………………………………………………………………….………….... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….………………..                   
 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท……………………………………………………………………….…….………………………… 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด  แผนก/งาน………………………….………ฝ่าย/ส่วน…………………………..…………… 
กอง/ส านัก………………………..………….กรม/เทศบาล/องค์การ………………….……………………………………………..
กระทรวง/ทบวง…………...…………..…ต าแหน่ง……………………………………………………….ระดับ/ยศ…………………… 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ……………………………………………..…….………..……… 
                   กรณี          ๑. ขอมีบัตรครั้งแรก 
                                   ๒. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก        บัตรหมดอายุ          บัตรหายหรือถูกท าลาย 
                                       หมายเลขของบัตรเดิม………………………………………………………………(ถ้าทราบ) 
                                   ๓. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก      เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                                             เปลี่ยนชื่อตัว              เปลี่ยนชื่อสกุล         เปลีย่นชื่อตัวและชื่อสกุล 
                                             ช ารุด                       อ่ืนๆ…………………………………………… 
                                       ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว  และ      หลักฐานอื่นๆ  (ถ้ามี) 

                        ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
                                                            (ลายมือชื่อ)……………………………………….…………ผู้ท าค าขอ 
                                                                     (…………………………………………….………………) 
หมายเหตุ   

- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย/ ในช่อง      และหรือ       หน้าข้อความที่ใช ้
           - ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน่ นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอ
มีบัตร 
 

 

 

 



แบบที่ 2 ก. 

 
แบบบัตรประจ ำตวัเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐท่ีไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 
หมำยเหต ุ

1.ระบุประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐตามประเภทที่ก าหนดในมาตรา 4 (1)-(16) แห่งพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าที่
ของรัฐ พ.ศ.2542 เช่น ข้าราชการการเมือง,สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร,พนักงานองค์กรส่วนท้องถิ่นเป็นต้น 

2.ระบุหน่วยงานที่ผู้ออกบัตร เช่น กรม……….กระทรวง………….,สภาผู้แทนราษฎร รัฐสภาส านักงาน………….
กรุงเทพมหานคร,เทศบาล…….จังหวัด………,องค์การ……….เป็นตัน 

3.ตราครุฑ ส าหรับหน่วยงานราชการ  (มีลักษณะเป็นวงกลมสองวงซ้อนกัน ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 4.5 ซ.ม.
ตัวอักษรวงใน 3.5 ซ.ม. ล้อมครุฑสูง 3 ซ.ม. ระหว่างวงนอก และวงในให้มีอักษรไทยระบุกระทรวง/ทบวง/กรม/ส่วนราชการที่
มีฐานะเป็นกรม/หรือจังหวัด เป็นต้น อยู่ขอบล่างของตรา) หรือ ตราประจ าหน่วยงานที่ปฏิบัติเป็นพิเศษนอกจากนี้ เช่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การของรัฐ  หรือองค์กรมมหาชน เป็นต้น 

การประทับตราให้ประทับตราครุฑ หรือตราประจ าหน่วยงานของผู้ออกบัตรด้วย หมึกสีแดงหรือประทับเป็น        
รอยดุนนูน 

 



แบบที่ 2 ก. 
 

แบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญท่ีไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพวิเตอร์ 

 
หมายเหตุ 

1.ระบุประเภทเจา้หน้าท่ีของรัฐผูร้ับบ าเหน็จบ านาญตามประเภทที่ก าหนดในมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติบตัร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 เช่น ข้าราชการ, ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 

2.ระบุหน่วยงานผู้ออกบัตร เช่น กรม…….., กระทรวง…………, ส านกังาน……….. กรุงเทพมหานคร, องค์กรส่วน
ท้องถิ่น……….. จังหวัด…………… เป็นต้น 

3.ตราครุฑ ส าหรับหน่วยงานราชการ (มีลักษณะเป็นวงกลมสองวงซ้อนกัน ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 4.5 ซ.ม. อักษร
วงใน 3.5 ซ.ม. ล้อมครุฑ ขนาดตวัครุฑสูง 3 ซ.ม. ระหว่างวงนอกและวงในให้มีอักษรไทยระบุ กระทรวง/ทบวง/กรม ส่วน
ราชการที่มีฐานะเป็นกรม/หรือจังหวัด เป็นต้น อยู่ขอบล่างของตรา) หรือตราประจ าหน่วยงานของผู้ออกบัตร ส าหรับหน่วยงาน
ที่ปฏิบัติงานเป็นพิเศษนอกจากน้ี เช่น รัฐวิสาหกิจ องค์การของรัฐ หรือองค์การมหาชน เป็นต้น 

   การประทับตรา ให้ประทับตราครุฑ หรือตราประจ าหน่วยงานของผู้ออกบัตรด้วยหมึกสีแดงหรือประทับเป็น    
รอยดุนนูน 
 
 


