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การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล



2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รายละเอียด ดังนี้
         2.1 ต้องมีหนังสือนำส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด
         2.2 คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต้องกรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
                ตามแบบ (บ.จ. 1) พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน ตามข้อ 1.5 – 1.10
         2.3 บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กำหนดขนาด 5.4 ซ.ม. x 8.4 ซ.ม. 
                และระบุข้อความส่วนบุคคลด้านหน้าบัตร ประกอบด้วย เลขประจำตัวประชาชน
                ของผู้ถือบัตร ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด หมู่โลหิต พร้อมติดรูปถ่ายและลงลายมือ
                ชื่อผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
         2.4 รูปถ่ายที่ถ่ายไว้ต้องไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว 
                ขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตรครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม 
                ผู้หญิงผมยาวมัดรวบให้เรียบร้อย

 ตรวจสอบกรอกคำขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามแบบ (บ.จ. 1) พร้อมแนบเอกสาร
ให้ครบถ้วน ตามข้อ 1.5 – 1.10 

ด้วยนะครับ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ในสังกัดหน่วยงานบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
   ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
         1.1 หนังสือนำส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด
         1.2 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ. 1)
         1.3 บัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐพร้อมติดรูปถ่าย 
         1.4 แบบบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐพร้อมติดรูปถ่าย (แบบที่ 1 ก)
         1.5 บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
         1.6 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีขอมีบัตรครั้งแรก)
         1.7 สำเนาคำสั่งตำแหน่งปัจจุบัน
         1.8 สำเนาประกาศเกษียณอายุราชการ (กรณีเกษียณอายุราชการ)
         1.9 ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย)
         1.10 สำเนาเปลี่ยนชื่อ-สกุล (กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล)

แบบคำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542
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ผู้ลงนามออกบัตร
ให้เป็นไปตามคำสั่งการมอบอำนาจ
   ของผู้ว่าราชการจังหวัดให้แก่
   รองผู้ว่าราชการจังหวัดนะคะ

4. การลงทะเบียนออกบัตรและนำจ่ายบัตรให้หน่วยงานบริหารราชการส่วนภูมิภาค
          กำหนดให้มีสมุดทะเบียนคุมเลขบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ประเภท ข้าราชการพลเรือน
สามัญ ข้าราชการผู้รั บบำเหน็จบำนาญ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และการนำจ่ายให้เจ้าหน้าที่
ในสังกัดหน่วยงานบริหารราชการส่วนภูมิภาคเซ็นต์รับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดเพื่อนำไป
แจกจ่ายผู้ขอมีบัตรต่อไป 

การลงทะเบียนออกบัตรและนำจ่าย
(ดำเนินการ 1-5 วัน)

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)
3. บันทึกเสนอการลงนามในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
          การลงนามในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ลงนามออกบัตร
ให้เป็นไปตามคำสั่งการมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดให้แก่รองผู้ว่า
ราชการจังหวัด หัวหน้าส่วนราชการ (ราชการส่วนภูมิภาค และราชการ
ส่วนกลาง) และนายอำเภอ ปฏิบัติราชการแทนและกำกับดูแลแทน
ผู้ว่าราชการจังหวัด ผนวก ง 6  ข้อ 1.17 การลงนามในบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ

หน่วยงานขอมีบัตร

ยื่นคำขอมีบัตร
(รับแฟ้มดำเนินการ 5-10 นาที)

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
(ดำเนินการ 15-30 นาที)

บันทึกเสนอและการลงนามในบัตร
(ดำเนินการ 1-2 วัน)

ระยะเวลาแต่ละขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
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          จังหวัดมหาสารคาม ได้กำหนดช่องทางให้บริการในการขอจัดทำบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ณ จุดบริการ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานจังหวัดมหาสารคาม
ศาลากลางจังหวัดมหาสารคาม ถนนเลี่ยงเมืองมหาสารคาม-ร้อยเอ็ด ตำบลแวงน่าง อำเภอเมือง
มหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 44000 เบอร์โทร 043-777079

ช่องทางให้บริการในการปฏิบัติงานช่องทางให้บริการในการปฏิบัติงาน

ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
          บุคลากรในกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานจังหวัดมหาสารคาม 
ตำแหน่งพนักงานทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบตรวจสอบและกลั่นกรอง
ข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ในการขอจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ประกอบ
ด้วยข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในหน่วยงานบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
จังหวัดมหาสารคาม

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542
2. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
    ของรัฐ พ.ศ. 2542
3. พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
    ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 6) 
    พ.ศ. 2544 มาตรา 3 ข้อ 13 ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ “ผู้ว่าราชการจังหวัด
    สำหรับลูกจ้างในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
    ผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว” 
4. พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
    ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 10) 
    พ.ศ. 2549 มาตรา 3 ข้อ 20 “ผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับพนักงานราชการในราชการ
    ส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว”
5. คำสั่งจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง การมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดให้แก่รองผู้ว่า
    ราชการจังหวัด หัวหน้าส่วนราชการ (ราชการส่วนภูมิภาคและราชการส่วนกลาง) 
    และนายอำเภอ ปฏิบัติราชการแทนและกำกับดูแลแทน ผู้ว่าราชการจังหวัด “ผนวก ง 
    มอบอำนาจให้รองผู้ว่าราชการจังหวัดมหาสารคาม ข้อ 1.17 การลงนามในบัตรประจำตัว
    เจ้าหน้าที่ของรัฐ”
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