
 
 
 

คูมือ 
ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  
สํานักงานพฒันาพิงคนคร (องคการมหาชน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล 
เม.ย.66 

 

 



คํานํา 
 
  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.2542 มาตรา 4 (วรรคหนึ่ง) เจาหนาที่
ของรัฐ (15) เจาหนาที่หรือพนักงานของรัฐวิสาหกิจ องคการของรัฐ หรือองคการมหาชนที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติ
หรือพระราชกฤษฎีกา และ มาตรา 5 (วรรคสอง) การขอมีบัตรประจําตัว การออกบัตรประจําตัว และลักษณะของ
บัตรประจําตัว ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และแบบที่กําหนดในกฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.2542  
  ดังนั้น เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติดังกลาว และเพื่อใหมีแนวทางในการดําเนินการออกบัตร
ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติไปดวยความถูกตอง มีประสิทธิภาพ เปนไปตามกฎหมายที่กําหนด งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล จึงไดจัดทําคูมือขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ เพื่อสรางความเขาใจในขั้นตอน
การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหผูปฏิบัติงานของสํานักงานพัฒนาพิงคนคร (องคการมหาชน) ได
ทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 
 
 
 ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล 
 สํานักบริหารงานกลาง 
 เมษายน 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  
สํานักงานพัฒนาพิงคนคร (องคการมหาชน) 

 
  สํานักงานพัฒนาพิงคนคร (องคการมหาชน) โดยฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบใน
การรับคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดสงเอกสารที่
เกี่ยวของใหฝายบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณาดําเนินการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
  ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล มีหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการออกบัตรประจําตัว
เจาหนาที่ของรัฐใหแกผูขอมีบัตรประจําตัว (ผูปฏิบัติงาน) โดยใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  ผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาพิงคนคร มีหนาที่ออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตามที่
กฎหมายกําหนด (ลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ) ทั้งนี้ การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐที่
ออกดวยระบบคอมพิวเตอรเปนการลงนามดวยวิธีการแสกนลายชื่อมือ) 
  โดยขั้นตอนในการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ มีดังนี ้
 

ขั้นตอน ผูปฏิบัติงาน ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป 

ผูอํานวยการ
สํานัก

บริหารงาน
กลาง 

ฝาย
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

ผูอํานวยการ
สํานักงาน

พัฒนาพิงคนคร 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

1.  ยื่นแบบคําขอมีบัตร       
 

1 วัน 
 

2.  รับคําขอมีบัตร รวบรวม
เอกสารหลักฐาน และจัดสง
มายังฝายบริหารทรัพยากร
บุคคล 

     1-2 วัน 

3.  ดําเนินการ 
     3.1  ตรวจสอบขอมูล
ผูปฏิบัติงาน และเอกสาร
หลักฐาน 
     3.2  ออกบัตร
ประจําตัวใหมและจัดทํา
สําเนาบัตร 

     1-2 วัน 

4.  สงมอบบัตรใหผูขอมี
บัตร 

     
 
 

1 วัน 
 
 

 
แบบฟอรมที่ใช  แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บ.จ.1) 
 
เอกสารประกอบ 
1.  รูปถาย (ไฟล) ถายไมเกิน 6 เดือน จํานวน 1 รูป 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ (ระบุหมูโลหิต) 
3.  บัตรเดิม (กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตําแหนง,ยายสังกัด/เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล)  
หมายเหตุ  กรณีบัตรสูญหายใหนําใบแจงความนํามาแนบประกอบการออกบัตรใหมดวย 
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ตัวอยางบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  
ของสํานักงานพัฒนาพิงคนคร (องคการมหาชน) 

 
ดานหนา 

 
 

ดานหลัง 

 

 


