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คูมือการใหบริการ สําหรับผูรบับรกิารขอมีบัตรประจําตัว 
เจาหนาที่ของรฐั 

 
 

 

 

1. ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ในสังกัดหนวยงานบริหารราชการสวนภูมิภาค  
    ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ตามระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

 1.1 หนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัด 

 1.2 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บ.จ. 1) 

 1.3 บัตรเจาหนาที่ของรัฐพรอมติดรูปถาย  

 1.4 แบบบัตรเจาหนาที่ของรัฐพรอมติดรูปถาย (แบบที่ 1 ก) 

 1.5 บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บัตรเดิม)  

 1.6 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีขอมีบัตรครั้งแรก) 

 1.7 สําเนาคําสั่งตําแหนงปจจุบัน 

 1.8 สําเนาประกาศเกษียณอายุราชการ (กรณีเกษียณอายุราชการ) 

 1.9 ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย) 

 1.10 สําเนาเปลี่ยนชื่อ-สกุล (กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล) 

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ รายละเอยีด ดังนี ้

 2.1 ตองมีหนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัด 

 2.2 คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ตองกรอกขอมูลถูกตองครบถวน ตามแบบ (บ.จ. 1) 
พรอมแนบเอกสารใหครบถวน ตามขอ 1.5 – 1.10 

 2.3 บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ กําหนดขนาด 5.4 ซ.ม. x 8.4 ซ.ม. และระบุขอความ 
     สวนบุคคลดานหนาบัตร ประกอบดวย เลขประจําตัวประชาชนของผูถือบัตร ชื่อ-สกุล ตําแหนง สังกัด  
     หมูโลหิต พรอมติดรูปถายและลงลายมือชื่อผูขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

วิธีการขั้นตอนการใหบริการ 
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 2.4 รูปถายท่ีถายไวตองไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว ขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร 
       ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม ผูหญิงผมยาวมัดรวบใหเรียบรอย 
 

3. บันทึกเสนอการลงนามในบตัรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

     การลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูลงนามออกบัตรใหเปนไปตามคําสั่งการมอบอํานาจของ 
ผูวาราชการจังหวัดใหแกรองผูวาราชการจังหวัด หัวหนาสวนราชการ (ราชการสวนภูมิภาคและราชการ
สวนกลาง) และนายอําเภอ ปฏิบัติราชการแทนและกํากับดูแลแทนผูวาราชการจังหวัด ผนวก ง 6  ขอ 1.17 
การลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

4. การลงทะเบียนออกบัตรและนําจายบัตรใหหนวยงานบริหารราชการสวนภูมิภาค 

    กําหนดใหมีสมุดทะเบียนคุมเลขบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ประเภท ขาราชการพลเรือนสามัญ 
ขาราชการผูรับบําเหน็จบํานาญ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และการนําจายใหเจาหนาท่ีในสังกัด
หนวยงานบริหารราชการสวนภูมิภาคเซ็นตรับบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐในสังกัดเพ่ือนําไปแจกจาย 
ผูขอมีบัตรตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาแตละขั้นตอน 

หนวยงานขอมีบัตร 

ย่ืนคําขอมีบัตร 
(รับแฟมดําเนินการ 5-10 นาที) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
(ดําเนินการ 15-30 นาที) 

บันทึกเสนอและการลงนามในบตัร 
(ดําเนินการ 1-2 วัน) 

การลงทะเบียนออกบัตรและนําจาย 
(ดําเนินการ 1-5 วัน) 
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    จังหวัดมหาสารคามไดกําหนดชองทางใหบริการในการขอจัดทําบัตรประจําตัวเจานาที่ของรัฐ ณ จุดบริการ 
กลุมงานบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานจังหวัดมหาสารคาม ศาลากลางจังหวัดมหาสารคาม  
ถนนเลี่ยงเมืองมหาสารคาม-รอยเอ็ด ตําบลแวงนาง อําเภอเมืองมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 44000 
เบอรโทร 043-777079 

 

 
 

    ไมมีคาธรรมเนียมการใหบริการ 

 

 
 
 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
2. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  

พ.ศ. 2542 
3. พระราชกฤษฎีกากําหนดเจาหนาที่ของรัฐและผู มีอํานาจออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2544 มาตรา 3  
ขอ 13 ลูกจางประจําของสวนราชการ “ผูวาราชการจังหวัดสําหรับลูกจางในราชการสวนภูมิภาค 
ที่สังกัดจังหวัดนั้น หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูดํารงตําแหนงดังกลาว”  

4. พระราชกฤษฎีกากําหนดเจาหนาที่ของรัฐและผู มีอํานาจออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2549 มาตรา 3 
ขอ 20 “ผูวาราชการจังหวัดสําหรับพนักงานราชการในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดนั้น  
หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูดํารงตําแหนงดังกลาว” 

5. คําสั่งจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง การมอบอํานาจของผูวาราชการจังหวัดใหแกรองผูวาราชการจังหวัด 
หัวหนาสวนราชการ (ราชการสวนภูมิภาคและราชการสวนกลาง) และนายอําเภอ ปฏิบัติราชการแทน
และกํากับดูแลแทน ผูวาราชการจังหวัด “ผนวก ง มอบอํานาจใหรองผูวาราชการจังหวัดมหาสารคาม 
ขอ 1.17 การลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ” 

ชองทางใหบริการ 

คาธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 










































