
 

คูมือการใหบริการ 

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

งานการเจาหนาที่ สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแกน 

 

 

 



 

คําอธิบาย 

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หมายถึง  บัตรท่ีออกโดยนายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล ออกใหเจาหนาที่ของรัฐ   
ในสังกัดเทศบาลเมืองเมืองพล มี 6 ประเภท ไดแก พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  ลูกจางประจํา  
ขาราชการผูรับบําเหน็จบํานาญ พนักงานสถานธนานุบาล และขาราชการการเมือง  มีไวเพ่ือแสดงเปนหลักฐานการ
รับราชการในตําแหนงและสังกัดสวนราชการผูออกบัตร 

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ มีข้ันตอน ดังน้ี 
๑.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๑.๑  คาํขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ กรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
 ๑.2  มีแบบบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือไม 
  ๑.2.๑  คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐฯ ถูกตอง 
  ๑.2.๒  คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ฯ จะตองเปนประเภทเดียวกัน 
  ๑.2.๓  เลขประจําตัวประชาชนถูกตอง 
  ๑.2.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกตอง 
  ๑.2.๕  ระบุตําแหนง ระดับตําแหนง และหนวยงานถูกตอง 
 ๑.3  รูปถาย 
  ๑.3.๑  ขนาดถูกตองหรือไม 
  ๑.3.๒  ถายไวไมเกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเกา และหนาตาจริงในปจจุบัน 
  ๑.3.๓  แตงกายถูกตองหรือไม 
 ๑.4  บัตรเกา (กรณีบัตรหมดอายุ  หรือเปลี่ยนประเภทตําแหนง/โอนยาย) 
 ๑.5  กรณีขาราชการผูรับบําเหน็จบํานาญ ตองมีสําเนา คําสั่งออกจากราชการ 
 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะตองมีใบแจงความ 
 ๑.๗  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหยา 
 ๑.๘  การระบุตําแหนงในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหระบุตําแหนงคร้ัง 

      สุดทายกอนออกจากราชการของผูถือบัตร 
๒.  การออกบัตร 
 ๒.๑  ออกเลขท่ีบัตรตามดวย วัน/เดือน/ป พ.ศ.ท่ีออกบัตร 
 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กําหนดใหใชได ๖ ป นับแตวันออกบัตร และบัตรประจําตัว 
                 เจาหนาที่ของรัฐ 
 ๒.๓  ประทับตราครฑุเทศบาลเมืองเมืองพลดวยหมึกสีแดง 
3.  นําเร่ืองเสนอนายกเทศมนตรีเมืองเมืองพลลงนามบนบัตร 
4.  ลงทะเบียนคมุการออกบัตร 
5.  เจาของบัตรตรวจสอบความถูกตองและเซ็นตรับบัตรในทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
                                                  ************************* 
 
 
 

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 



 
 
 
๑.  แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
๒.  รูปถาย ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม.   จํานวน ๒ รูป 
๓.  บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั (เดมิ) 
๔.  สําเนาคําสั่งโอนยาย/เปลี่ยนตําแหนง อื่น ๆ 
๕.  ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย) 
 
 
 
 
 
1.  บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัประเภท  พนักงานเทศบาล 
2.  บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัประเภท  พนักงานครูเทศบาล 
3.  บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัประเภท  พนักงานเทศบาล,พนักงานครูเทศบาลผูรับบําเหน็จบํานาญ 
4.  บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัประเภท  ลูกจางประจํา 
5.  บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัประเภท  พนักงานสถานธนานุบาล 
6.  บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัประเภท  ขาราชการการเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนา ท่ีของรัฐ 

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  มี   ๖  ประเภท 



ออกบัตร 

ดําเนินการตรวจสอบและจัดพิมพบัตร 

ออกเลขบัตร/ลงวันออกบัตร/บัตรหมดอายุ 

ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย) 

งานการเจาหนาที่  เสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับ

จนถึงผูมีอํานาจลงนามในบัตร 

         ขั้นตอนการใหบริการการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จายบัตร 

แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

กรอกแบบฟอรมแบบคําขอมีบัตรฯ 

รูปถาย 

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 

สําเนาคําสั่ง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
๑   

 
๓   

 
๒   

 
๔   

ลงทะเบียนการออกบัตร 


