
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ยื่นเอกสารแบบคำขอ

คำขอ 

 

นำจ่ายบัตร 

 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผูม้าติดต่อ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ชือ่งาน : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนปะทิววิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 

ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  ผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐส่ง
เอกสารแบบคำขอให้กับเจ้าหน้าที่ 
 

-  
 
 
 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานและข้อมูล
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

30 นาที 

3 เสนอผู้อำนวยการและทำหนังสือนำส่งไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

1 วัน 

4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
สุราษฎร์ธานี ชุมพร ดำเนินการออกบัตร
และส่งคืนโรงเรียน 

 

7  วัน สพม.สฎชพ 

5 นำจ่ายบัตรให้กับผู้ขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

1 วัน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

ตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลการขอมี

บัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 

เสนอผู้อำนวยการและทำหนังสอื

นำสง่ไปยัง สพม.สฎชพ 

สพม.สฎชพ ดำเนินการออกบัตร 
และส่งคนืโรงเรียน 



พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรัฐ 

พ.ศ. 2542 
--------------- 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว ้ณ วนัที� 23 เมษายน พ.ศ. 2542 

เป็นปีที� 54 ในรัชกาลปัจจุบนั 
 

                    พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา้ ฯ ให้
ประกาศว่า 
                    โดยที�เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าดว้ยบตัรประจาํตวัขา้ราชการ พนกังาน
เทศบาล พนกังานสุขาภบิาล และพนักงานองคก์ารของรัฐ 
                    จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ ฯ ใหต้ราพระราชบญัญตัิขึ8นไวโ้ดยคาํแนะนาํและยนิยอมของ
รัฐสภา ดงัต่อไปนี8  
                    มาตรา 1  พระราชบญัญติันี8 เรียกวา่ "พระราชบญัญติับตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของ
รัฐ พ.ศ. 2542" 

                    มาตรา 2(1) พระราชบญัญติันี8 ให้ใชบ้งัคบัตั8งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นตน้ไป 
                    มาตรา 3  ให้ยกเลิก 
                    (1) พระราชบญัญติับตัรประจาํตวัขา้ราชการ พนักงานเทศบาล พนกังานสุขาภิบาล และ
พนกังานองคก์ารของรัฐ พ.ศ. 2498 
                    (2) พระราชบญัญติับตัรประจาํตวัขา้ราชการ พนักงานเทศบาล พนกังานสุขาภิบาล และ
พนกังานองคก์ารของรัฐ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2498 
                    (3) พระราชบญัญติับตัรประจาํตวัขา้ราชการ พนักงานเทศบาล พนกังานสุขาภิบาล และ
พนกังานองคก์ารของรัฐ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2530 
                    (4) พระราชบญัญติับตัรประจาํตวัขา้ราชการ พนักงานเทศบาล พนกังานสุขาภิบาล และ
พนกังานองคก์ารของรัฐ (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2535 
                    มาตรา 4  ในพระราชบญัญติันี8  
                    "เจา้หนา้ที�ของรัฐ" หมายความวา่  
                    (1) ขา้ราชการการเมืองตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการการเมือง 



                    (2) ขา้ราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการกรุงเทพ 
มหานคร 
                    (3) ขา้ราชการครูตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครู 
                    (4) ขา้ราชการตาํรวจตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการตาํรวจ 
                    (5) ขา้ราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการทหาร 
                    (6) ขา้ราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายตุลาการ 
                    (7) ขา้ราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา 
                    (8) ขา้ราชการฝ่ายอยัการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายอยัการ 
                    (9) ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน 
                    (10) ขา้ราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยัตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลยั 
                    (11) สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา 
                    (12) สมาชิกสภาทอ้งถิ�นและหรือผูบ้ริหารทอ้งถิ�น ตามกฎหมายว่าดว้ยองคก์ารบริหารส่วน
จงัหวดั กฎหมายว่าดว้ยเทศบาล กฎหมายว่าดว้ยสุขาภิบาล กฎหมายว่าดว้ยสภาตาํบลและองคก์าร
บริหารส่วนตาํบล และกฎหมายว่าดว้ยระเบียบบริหารราชการเมืองพทัยา 
                    (13) ขา้ราชการหรือพนักงานองคก์ารบริหารส่วนทอ้งถิ�น ตามกฎหมายว่าดว้ยองคก์าร
บริหารส่วนจงัหวดักฎหมายว่าดว้ยเทศบาล กฎหมายว่าดว้ยสุขาภบิาล กฎหมายว่าดว้ยสภาตาํบลและ
องคก์ารบริหารส่วนตาํบล และกฎหมายว่าดว้ยระเบียบบริหารราชการเมืองพทัยา 
                    (14) กาํนนั ผูใ้หญ่บา้น แพทยป์ระจาํตาํบล สารวตัรกาํนนั และผูช่้วยผูใ้หญ่บา้น 
                    (15) เจา้หนา้ที�หรือพนักงานของรัฐวิสาหกิจ องคก์ารของรัฐ หรือองคก์ารมหาชนที�ตั8งขึ8น
โดยพระราชบญัญติัหรือพระราชกฤษฎีกา 
                    (16) ขา้ราชการ พนกังาน หรือเจา้หนา้ที�อื�นซึ� งมีพระราชกฤษฎีกากาํหนดใหเ้ป็นเจา้หนา้ที�
ของรัฐตามพระราช-บญัญติันี8  
                    "เจา้หนา้ที�ของรัฐผูรั้บบาํเหน็จบาํนาญ" หมายความวา่ เจา้หนา้ที�ของรัฐซึ� งออกจากราชการ
หรือพน้จากตาํแหน่งโดยมีสิทธิไดรั้บบาํเหน็จบาํนาญตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญ
ขา้ราชการ กฎหมายว่าดว้ยกองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ กฎหมายว่าดว้ยบาํเหน็จบาํนาญ
ขา้ราชการส่วนทอ้งถิ�น และกฎหมายว่าดว้ยบาํเหน็จบาํนาญขา้ราช-การกรุงเทพมหานคร หรือกฎหมาย
อื�นใดอนัเกี�ยวกบับาํเหน็จบาํนาญของเจา้หนา้ที�ของรัฐ 
                    มาตรา 5  ใหเ้จา้หนา้ที�ของรัฐมีบตัรประจาํตวัสาํหรับเจา้หนา้ที�ของรัฐ 



                    เจา้หนา้ที�ของรัฐผูรั้บบาํเหน็จบาํนาญมีสิทธิขอมีบตัรประจาํตวัสาํหรับเจา้หนา้ที�ของรัฐ
ผูรั้บบาํเหน็จบาํนาญได ้และใหส่้วนราชการเจา้สังกดัออกบตัรประจาํตวัดงักล่าวให้ 
                    การขอมีบตัรประจาํตวั การออกบตัรประจาํตวั และลกัษณะของบตัรประจาํตวัให้เป็นไป
ตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และแบบที�กาํหนดในกฎกระทรวง 
                    มาตรา 6  ใหบุ้คคลดงัต่อไปนี8  เป็นผูอ้อกบตัรประจาํตวัสาํหรับเจา้หนา้ที�ของรัฐ 
                    (1) นายกรัฐมนตรี สาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการการเมืองตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบ
ขา้ราชการการเมืองทุกตาํแหน่ง นอกจากที�ระบุให้บุคคลอื�นเป็นผูอ้อกบตัร 
                    (2) รัฐมนตรีเจา้สังกดั สาํหรับตาํแหน่งปลดักระทรวง ปลดัทบวง หรือหวัหนา้ส่วนราชการ
ซึ�งดาํรงตาํแหน่งเทียบเท่า ที�ปรึกษารัฐมนตรี เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงผูช่้วยเลขานุการ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง เลขานุการรัฐมนตรีว่าการทบวง และผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการทบวง 
                    (3) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหมหรือผูซึ้� งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม
มอบหมาย สาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการทหาร 
                    (4) ปลดักระทรวงหรือปลดัทบวง สาํหรับตาํแหน่งอธิบดีหรือหวัหนา้ส่วนราชการของ
ส่วนราชการที�มีฐานะเป็นกรม ในกระทรวงหรือทบวง ตาํแหน่งอื�นทุกตาํแหน่งในสาํนักงาน
ปลดักระทรวงหรือสาํนกังานปลดัทบวง และตาํแหน่งผูว่้าการผูอ้าํนวยการ หรือผูบ้ริหารสูงสุดที�
เรียกชื�ออยา่งอื�นของรัฐวสิาหกิจ องคก์ารของรัฐหรือองคก์ารมหาชนที�อยูใ่นสังกดัหรือกาํกบัดูแลของ
กระทรวงหรือทบวงนั8น 
                    (5) อธิบดีหรือหัวหนา้ส่วนราชการของส่วนราชการที�มีฐานะเป็นกรม สาํหรับตาํแหน่งอื�น
ทุกตาํแหน่งในกรมหรือส่วนราชการนั8น 
                    (6) ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร สาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการกรุงเทพมหานครระดบั 11 
                    (7) ปลดักรุงเทพมหานคร สาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการกรุงเทพมหานครตั8งแต่ระดบั 10 ลง
มา 
                    (8) ประธานรัฐสภา สาํหรับตาํแหน่งประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา และขา้ราชการ
รัฐสภาฝ่ายการเมืองในรัฐสภา 
                    (9) ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร สาํหรับตาํแหน่งประธานสภาผูแ้ทนราษฎรรองประธานสภา
ผูแ้ทนราษฎร สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และขา้ราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง
ในสภาผูแ้ทนราษฎร 
                    (10) ประธานวุฒิสภา สาํหรับตาํแหน่งประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภาสมาชิก
วุฒิสภา เลขาธิการวฒิุสภา และขา้ราชการรัฐสภาฝ่ายการเมืองในวุฒิสภา 



                    (11) เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร สาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการรัฐสภาสามญัในสาํนักงาน
เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร 
                    (12) เลขาธิการวุฒิสภา สาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการรัฐสภาสามญัในสาํนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
                    (13) ประธานศาลฎีกา สาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการตุลาการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ
ขา้ราชการฝ่าย 
ตุลาการ 
                    (14) ผูว้า่ราชการจงัหวดั สาํหรับตาํแหน่งที�ตํ�ากว่าผูว้่าราชการจงัหวดัในราชการส่วน
ภูมิภาคที�สังกดัจงัหวดันั8น และตาํแหน่งสมาชิกสภาทอ้งถิ�นและหรือผูบ้ริหารทอ้งถิ�นตามกฎหมายว่า
ดว้ยองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั กฎหมายว่าดว้ยเทศบาล กฎหมายว่าดว้ยสุขาภิบาลและกฎหมายว่าดว้ย
ระเบียบบริหารราชการเมืองพทัยา 
                    (15) นายอาํเภอ สาํหรับตาํแหน่งสมาชิกสภาทอ้งถิ�นและผูบ้ริหารทอ้งถิ�นตามกฎหมายวา่
ดว้ยสภาตาํบลและองคก์ารบริหารส่วนตาํบล และตาํแหน่งกาํนนั ผูใ้หญ่บา้น แพทยป์ระจาํ
ตาํบล สารวตัรกาํนนั และผูช่้วยผูใ้หญ่บา้น 
                    (16) ผูบ้ริหารสูงสุดขององคก์รปกครองทอ้งถิ�น สาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการองคก์ารบริหาร
ส่วนจงัหวดั พนกังานเทศบาล พนกังานสุขาภบิาล พนกังานส่วนตาํบล และพนกังานเมืองพทัยา 
                    (17) ผูว้า่การ ผูอ้าํนวยการ หรือผูบ้ริหารสูงสุดที�เรียกชื�ออยา่งอื�นของรัฐวิสาหกิจองคก์าร
ของรัฐ หรือองคก์ารมหาชน สาํหรับตาํแหน่งเจา้หนา้ที�หรือพนักงานในหน่วยงานนั8น 
                    มาตรา 7  พระราชกฤษฎีกากาํหนดเจา้หนา้ที�ของรัฐที�ออกตามบทนิยามคาํว่า"เจา้หนา้ที�
ของรัฐ" ในมาตรา 4 ให้กาํหนดผูมี้อาํนาจออกบตัรประจาํตวัไวด้ว้ย 
                    มาตรา 8  บตัรประจาํตวัซึ�งออกตามพระราชบญัญติันี8 ให้ใชไ้ดห้กปีนบัแต่วนัออกบตัร เวน้
แต่บตัรประจาํตวัสาํหรับเจา้หนา้ที�ของรัฐที�มีวาระการดาํรงตาํแหน่งนอ้ยกว่าหกปีให้ใชไ้ดจ้นถึงวนัที�ผู ้
ถือบตัรครบวาระการดาํรงตาํแหน่ง และบตัรประจาํตวัสาํหรับเจา้หนา้ที�ของรัฐผูรั้บบาํเหน็จบาํนาญที�
ใชไ้ดใ้นวนัที�ผูถื้อบตัรมีอายคุรบเจด็สิบปีบริบูรณ์ให้คงใชไ้ดต้ลอดชีวิต 
 
 
 
 
 



                    มาตรา 9  ในกรณีที�บตัรประจาํตวัจะหมดอาย ุผูถื้อบตัรตอ้งขอมีบตัรภายในสามสิบวนั
ก่อนวนัที�บตัรนั8นหมดอาย ุ
                    ในกรณีที�บตัรหาย ถูกทาํลาย หรือชาํรุดในสาระสาํคญั ผูถื้อบตัรตอ้งขอมีบตัรใหม่ หรือขอ
เปลี�ยนบตัร แลว้แต่กรณี ภายในสามสิบวนันบัแต่วนัที�บตัรนั8นหาย ถูกทาํลาย หรือชาํรุด 
                    ในกรณีที�ผูถื้อบตัรเปลี�ยนชื�อตวั ชื�อสกุล หรือชื�อตวัและชื�อสกุล ผูถื้อบตัรตอ้งขอเปลี�ยน
บตัรภายในสามสิบวนันบัแต่วนัที�ไดรั้บอนุญาตใหเ้ปลี�ยนชื�อตวั ชื�อสกุล หรือชื�อตวัและชื�อสกุล แลว้แต่
กรณี 
                    มาตรา 10  ในกรณีที�เจา้หนา้ที�ของรัฐที�ไดรั้บบตัรประจาํตวัตามพระราชบญัญติันี8ออกจาก
ราชการหรือพน้จากตาํแหน่ง ใหเ้ป็นอนัหมดสิทธิที�จะใชบ้ตัรประจาํตวันั8นต่อไป 
                    ในกรณีที�ผูถื้อบตัรประจาํตวัไดเ้ลื�อนยศ เลื�อนชั8น เลื�อนระดบั เปลี�ยนตาํแหน่งหรือยา้ย
สังกดั ให้ผูน้ั8นขอบตัรประจาํตวัใหม่ตามยศ ชั8น ระดบั ตาํแหน่ง หรือสังกดัใหม่นั8นภายในสามสิบวนั
นบัแต่วนัเลื�อนยศ เลื�อนชั8น เลื�อนระดบั เปลี�ยนตาํแหน่ง หรือยา้ยสังกดั 
                    มาตรา 11  ถา้ผูถื้อบตัรประจาํตวัสาํหรับเจา้หนา้ที�ของรัฐผูรั้บบาํเหน็จบาํนาญผูใ้ดไดรั้บ
โทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงที�สุดใหจ้าํคุก เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผิดที�ไดก้ระทาํโดยประมาท
หรือความผดิลหุโทษหรือเป็นบุคคลลม้ละลายทุจริตตามกฎหมายว่าดว้ยลม้ละลาย หรือยนิยอมให้ผูอื้�น
นาํบตัรประจาํตวันั8นไปใชใ้นทางทุจริตใหเ้ป็นอนัหมดสิทธิที�จะใชบ้ตัรประจาํตวันั8นต่อไป 
                    มาตรา 12  ผูใ้ดมิไดเ้ป็นเจา้หนา้ที�ของรัฐหรือเจา้หนา้ที�ของรัฐผูรั้บบาํเหน็จบาํนาญ ใชห้รือ
แสดงบตัรประจาํตวัว่าตนเป็นเจา้หนา้ที�ของรัฐหรือเจา้หนา้ที�ของรัฐผูรั้บบาํเหน็จบาํนาญ ตอ้งระวาง
โทษจาํคุกตั8งแต่หกเดือนถึงห้าปี และปรับตั8งแต่หนึ�งหมื�นบาทถึงหนึ�งแสนบาท 
                    มาตรา 13  บรรดาบตัรประจาํตวัขา้ราชการ บตัรประจาํตวัขา้ราชการการเมืองบตัร
ประจาํตวัขา้ราชการกรุงเทพมหานคร บตัรประจาํตวัพนักงานเทศบาล บตัรประจาํตวัพนกังาน
สุขาภิบาล บตัรประจาํตวัพนักงานองคก์ารของรัฐ และบตัรประจาํตวัขา้ราชการบาํเหน็จบาํนาญที�ได้
ออกก่อนวนัที�พระราชบญัญติันี8 ใชบ้งัคบัให้คงใชไ้ดต่้อไปจนถึงวนัที�บตัรนั8นหมดอาย ุ
                    มาตรา 14  บรรดากฎกระทรวงที�ออกตามกฎหมายว่าดว้ยบตัรประจาํตวัขา้ราชการ
พนกังานเทศบาล  
พนกังานสุขาภิบาล และพนักงานองคก์ารของรัฐที�ใชบ้งัคบัอยูใ่นวนัที�พระราชบญัญติันี8ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา ให้คงใชบ้งัคบัไดต่้อไปเท่าที�ไม่ขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติันี8จนกว่าจะมีการออก
กฎกระทรวงตามพระราชบญัญติันี8  



                    มาตรา 15  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบญัญติันี8  และให้มีอาํนาจออก
กฎกระทรวง เพื�อปฏิบตัิการตามพระราชบญัญตัินี8  
                    กฎกระทรวงนั8น เมื�อไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว้ให้ใชบ้งัคบัได ้
 
ผูรั้บสนองพระบรมราชโองการ 
           ชวน หลีกภยั 
          นายกรัฐมนตรี 
 
 
-------------------------- 
หมายเหตุ:- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบันี8  คือ เนื�องจากพระราชบญัญตัิบตัรประจาํตวั
ขา้ราชการ พนกังานเทศบาล พนกังานสุขาภิบาล และพนักงานองคก์ารของรัฐ พ.ศ. 2498 ใชบ้งัคบัมา
เป็นเวลานาน และมีบทบญัญติัที�ยงัไม่ครอบคลุมถึงการออกบตัรประจาํตวัของเจา้หนา้ที�ของรัฐบาง
ประเภท ที�ไดมี้กฎหมายบญัญตัิขึ8นมาในภายหลงั ประกอบกบัเป็นการสมควรให้มีการออกบตัร
ประจาํตวัให้แก่ผูเ้กษียณอายขุองราชการส่วนทอ้งถิ�นเพื�อใชแ้สดงตน  จึงจาํเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติั
นี8  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


