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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 



การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และข้อ 5 (5.1) และที่แก้ไขเพ่ิมเติมแห่ง

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.2531 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถขอมีบัตร

ประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัว  ตามระเบียบที่ส่วน

ราชการก าหนด 

2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน  

หลักฐานประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. ขอมีบัตรครั้งแรก   ให้แนบเอกสาร  ดังนี้ 
        1.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน  1  ฉบับ 
         1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 
         1.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จ านวน  2  รูป 
         1.4 ใบตรวจหมู่โลหิต       จ านวน  1  ฉบับ 
      1.5 ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า)  จ านวน  1  ชุด 
         1.6 สัญญาจ้าง หรือ ค าสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)  จ านวน  1  ชุด 
      1.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณี ข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1  ฉบับ 
 

2. ขอมีบัตรใหม่   เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือ บัตรหาย หรือ ถูกท าลาย ให้แนบเอกสาร  ดังนี้      
    2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน  1  ฉบับ 

       2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 
         2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จ านวน  2  รูป 
         2.4 บัตรเก่า (ส่งคืน กรณ ีบัตรหมดอายุ)     จ านวน  1  บัตร 
                  2.5 ใบแจ้งความ (กรณี บัตรหาย หรือ ถูกท าลาย)   จ านวน  1  ฉบับ 
                  2.6 สัญญาจ้าง หรือ ค าสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)  จ านวน  1  ชุด 
      2.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณี ข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1  ฉบับ 

 



1. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

3. ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

4. มอบบัตรให้กับผู้ใช้บริการพร้อมเซ็นรับบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

ขั้นตอนการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ผลการด าเนินงาน 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินงาน     
และข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าของรัฐ 

2. การเสนอขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

อุบลราชธานี เขต 4 เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ปัจจัยความส าเร็จ 

1. การมีส่วนร่วมของบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2. ความพร้อมของอุปกรณ์ 

บทเรียนที่ได้รับ 

1. การปฏิบัติงานที่เป็นระบบมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน ส่งผลให้งานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 



 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้มีค ำสั่ งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำปร ะถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564                                                       

                                                                               
      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



กลุ่มวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
นายระบิน เจริญวัย ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและ
ก ำหนดต ำแหน่ง 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และอัตรำจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ 

2.ด ำเนินกำรจัดระบบ ควบคุม กำรยุบเลิกและกำรใช้อัตรำต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร               

ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมำตรกำรบริหำรและพัฒนำก ำลังคนภำครัฐ 

กรณีเกษียณอำยุรำชกำร/ว่ำงระหว่ำงปี 

3.ศึกษำ วิเครำะห์ ประมวลผลและด ำเนินกำรเกลี่ยอัตรำก ำลัง กำรตัดโอนต ำแหน่ง และอัตรำ

เงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว                     

รำยเดือน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4.ด ำเนินกำรจัดระบบฐำนข้อมูลอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำน

รำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและอัตรำจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือวำงแผนบริหำร

อัตรำก ำลังและเป็นฐำนข้อมูลประกอบกำรขอสนับสนุนอัตรำก ำลังเพ่ิมใหม่ และกำรจัดสรรอัตรำก ำลัง 

5.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับปรุงและก ำหนดต ำแหน่งแต่งตั้งข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำตำมกรอบอัตรำก ำลังต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

6.กำรใช้ควำมจ ำเป็น ควำมต้องกำร ควำมขำดแคลน เทียบกับ วิเครำะห์ข้อมูลนักเรียน ครู  

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือตรวจสอบเกณฑ์และแผนอัตรำก ำลังสถำนศึกษำ 

7.กำรจัดท ำข้อมูล จัดระบบข้อมูล นักเรียน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ

ลูกจ้ำงประจ ำ (ข้อมูล 10 มิ.ย. ของทุกปี) เพ่ือกำรบริหำร 

8.กำรปรับระดับขั้นลูกจ้ำงประจ ำ กำรเปลี่ยนสำยงำน กลุ่มงำนลูกจ้ำงประจ ำ 

 9.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 


