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คู่มือการทำการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือขอบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐใหม่




โรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐม
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 

 

 

คู่มือการทำการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

หรือขอบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 



 

คู่มือการทำการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  

หรือขอบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐใหม่ 

ข้ันตอนการ/กระบวนการ 

• ขั้นตอนท่ี 1 กรอกแบบฟอร์มและยื่นคำขอการขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ พร้อม

เอกสารประกอบ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล (5 นาที) 

• ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัว

ใหม่ (2 นาที) 

• ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าท่ีนำส่งเอกสารไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด เพื่อส่งต่อแบบคำขอการ 

ขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่  (3 วันทำการ) 

• ขั้นตอนที่ 4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด ดำเนินการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

(30 วัน) 

• ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าท่ีติดต่อรับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ และส่งมอบให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในโรงเรียน โดยสามารถติดต่อรับได้ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล (1 วันทำการ) 

เอกสารประกอบในการขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ 

• กรณีบัตรหมดอายุ 
o บัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (บัตรเดิม) 
o สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประชาชน 
o รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (ชุดปกติขาว) 

• กรณีบัตรหายหรือถูกทำลาย 
o บันทึกประจำวันของสถานีตำรวจ (ใบแจ้งความ) 
o สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประชาชน 
o รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (ชุดปกติขาว) 

• กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ/เปลีย่นชื่อนามสกุล/เปลี่ยนสถานที่ทำงาน 
o บัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (บัตรเดิม) 
o สำเนาคำส่ังท่ีได้รับการแต่งต้ัง/ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ 
o รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (ชุดปกติขาว) 



• กรณีเกษียณอายุราชการ 
o บันทึกประจำวันของสถานีตำรวจ (ใบแจ้งความ) 
o สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประชาชน 
o รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (ชุดปกติขาว) 

แผนผังแสดงข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  

หรือขอบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐใหม่ 
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