
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 



คู่มือปฏบิัติงาน (One stop service) 
การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและการจัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ. 16/ก.พ.7 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

                          คู่มือการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๑.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ หรือรับผิดชอบงานการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรีเขต ๒ ได้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒542 มาตรา 4 (วรรคหนึ่ง) เจ้าหน้าที่ของรัฐ (9) 
ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน (วรรคสอง) เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จ
บ านาญ และมาตรา 5 ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีบัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 ผู้รับบ าเหน็จบ านาญ มีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวส าหรับผู้รับบ าเหน็จบ านาญได้ โดยกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 
และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดีมาตรา 6 การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 (3) มีประสิทธิภาพและเกิดภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ หนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ศธ 04009/ว5636 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2556 เรื่อง  
มอบอ านาจการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ด่วนทีสุด ที่ ศธ 04009/ว5225 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

๒.การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 
          ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๑.๑  มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๑.๒  ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน แบบ (บ.จ.๑) 
 ๑.๓  มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
  ๑.๓.๑  แบบบัตรฯ ถูกต้อง 
  ๑.๓.๒  แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
  ๑.๓.๓  เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้อง 
  ๑.๓.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้อง 
  ๑.๓.๕  ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง 
 ๑.๔  รูปถ่าย 
  ๑.๔.๑  ขนาดถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๔.๒  ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 
  ๑.๔.๓  แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.๕  บัตรเก่า (กรณีเคยท าบัตร) 
 ๑.๕  กรณขี้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ 

      ประกาศเกษียณอายุราชการ 
 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
 ๑.๗  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 
 ๑.๘  การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ใหร้ะบุต าแหน่งครั้ง 

      สุดท้ายก่อนออกจาราชการของผู้ถือบัตร 



 
 
 

 ๑.๙  การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการฝ่ายพลเรือนนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเช่นเดียวกับ 
                 ข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้ายและ 
                 เครื่องหมายอักษร นก. ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง ๒ เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อ     
                 ด้านหน้าข้างขวา  
          การออกบัตร 
 ๒.๑  ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 
                 เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ 
                 ให้คงใช้ได้ “ตลอดชีวิต” 
 ๒.๓  ประทับตราครุฑจังหวัดด้วยหมึกสีแดง 
          เสนอผู้อ านวยการ สพป.สุพรรณบุรี เขต ๒ ลงนามบนบัตร 
          ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
 

 
 
 
๑.  หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
๒.  แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๓.  รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม.   จ านวน ๒ รูป 
๔.  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
๕.  ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๖.  ส าเนาค าสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
๗. ใบรับรองแพทย์แสดงผลกรุ๊ปเลือด 
๘.  ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐานที่ ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 



 
 
       
 

การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 
๑.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๑.๑  มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๑.๒  ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ (บ.จ.๑) 
 ๑.๓  มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
  ๑.๓.๑  แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๓.๒  แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
  ๑.๓.๓  เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๓.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๓.๕  ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.๔  รูปถ่าย 
  ๑.๔.๑  ขนาดถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๔.๒  ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 
  ๑.๔.๓  แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.๕  กรณีเคยรับราชการให้ขอส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
๒.  การออกบัตร 
 ๒.๑  ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
 ๒.๓  ประทับตราครุฑ สพฐ. ด้วยหมึกสีแดง 
๔.  น าเรื่องเสนอผู้อ านวยการ สพป.สุพรรณบุรี เขต ๒ ลงนามบนบัตร 
๕.  ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 



ออกบัตร 

ลงวันออกบัตร/บัตรหมดอายุ 

ออกเลขบัตร 

ประทับตราครุฑ สพฐ. 

         ขั้นตอนการให้บริการการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายบัตร 

เสนอ ผู้อ านวยการ สพป.สุพรรณบุรี เขต ๒ 

แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 

รูปถ่าย จ านวน ๒ รูป 

ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ(บัตรเดิม) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน/ 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนาค าสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
๑   

 
๓   

 
๒   

 
๔   

ลงทะเบียนการออกบัตร 



การแต่งเครื่องแบบปกติขาวและการติดอินทรธนูของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแต่งเครื่องแบบปกติขาวและการติดอินทรธนูของพนักงานราชการ 
 

 
 
 

 

 



การขอส าเนาประวัติ ก.ค.ศ. ๑๖ / ก.พ.๗ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๑. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ หรือรับผิดชอบใช้เป็นแนวปฏิบัติการขอส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗  
เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลอยู่ในความครอบครองหรือควบคุม ดูแลของหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐มาตรา 15 (5) “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุก
ล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร” มาตรา 24 และประกอบระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 20 เมษายน 2555 หมวด 5 “ห้าม
มิให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ คัดลอก หรือยอมให้ผู้อ่ืนเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใด ๆ โดยมิชอบการฝ่าฝืนข้อห้ามดังกล่าวถือเป็นการกระท าผิดวินัย” 
 

๒. การขอส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ มีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอคัดส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗  ให้เขียนค าขอคัดส าเนา
ประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ และลงรายมือชื่อผู้ยืมได้ที่แฟ้มทะเบียนการให้บริการ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗  ของ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.สุพรรณบุรี เขต 2 
 2.  เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอคัดส าเนาประวัติ ต้องเตรียมบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
ข้าราชการ หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ เพ่ือยืนยันตัวตน 
 ๓. เมื่อด าเนินการคัดส าเนาเรียบร้อยแล้วให้น าส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และลงรายมือชื่อผู้คืน 
ที่แฟ้มทะเบียนการให้บริการ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ภายในวันที่เขียนค าขอคัดส าเนา และห้ามเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
เพ่ิมเติมรายการใด ๆ ใน ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ โดยเด็ดขาด ถ้าต้องการแก้ไข เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง หรือมีข้อ
สงสัยใดๆ เกี่ยวกับเอกสารดังกล่าว ควรแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ๔. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทะเบียนประวัติ รับรองส าเนาเอกสารและลงวันที่ก ากับส าเนาทุกแผ่นและ 
ส่งมอบชุดส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ให้แก่เจ้าของประวัติผู้ขอส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗   
 5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทะเบียนประวัติเกบ็แฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ให้เรียบร้อย 
๓. การมอบฉันทะให้บุคคลอ่ืนด าเนินการขอคัดส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ แทนมีขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑. เจ้าของประวัติ ผู้ประสงค์จะขอส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ แต่ไม่สามารถมาขอคัดส าเนา
ด้วยตัวเอง ให้จัดท าหนังสือมอบฉันทะให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งขอคัดส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ แทนตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
 ๒. ผู้ได้รับมอบหมาย ยื่นแบบหนังสือมอบฉันทะในการคัดส าเนา ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ที่ได้แนบส าเนา
บัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการหรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ของเจ้าของประวัติ และผู้ได้รับการมอบ
ฉันทะรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อย ได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.สุพรรณบุรี เขต ๒ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 ๓. เมื่อด าเนินการคัดส าเนาเรียบร้อยแล้วให้น าส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และลงรายมือชื่อผู้คืน 
ที่แฟ้มทะเบียนการให้บริการ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ภายในวันที่เขียนค าขอคัดส าเนา และห้ามเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
เพ่ิมเติมรายการใด ๆ ใน ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ โดยเด็ดขาด ถ้าต้องการแก้ไข เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง หรือมีข้อ
สงสัยใดๆ เกี่ยวกับเอกสารดังกล่าว ควรแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

๔. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทะเบียนประวัติ รับรองส าเนาเอกสารและลงวันที่ก ากับส าเนาทุกแผ่นและ 
ส่งมอบชุดส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ให้แก่เจ้าของประวัติผู้ขอส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗   
 5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทะเบียนประวัติเกบ็แฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ให้เรียบร้อย 



คัดส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ 

จัดเก็บ 

เขียนค าขอคัดส าเนา  
ของเจ้าของประวัติ 

เตรียมบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับรองส าเนาเอกสาร 

 
ขั้นตอนการขอส าเนาประวัติ ก.ค.ศ. ๑๖ / ก.พ.๗ ของเจ้าของประวัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


