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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

1. วัตถุประสงค์

1.1 เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน

การ ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป

ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้

การทํางานเป็นมืออาชีพและให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่

ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่

ตรงกับความต้องการ

1.3 เพื่อให้การดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในเทศบาลตําบลหนองแวง เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

1.4 เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องและเป็นมาตรฐาน

1.5 เพื่อให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอน และวิธีการดําเนินงานในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

2. ขอบเขต

คู่มือการปฏิบัติน้ีครอบคลุมขั้นตอนการดําเนินงานตั้งแต่การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

ใหม่พร้อมเอกสารหลักฐานท่ีใช้ประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น แบบคําขอมีบัตร รูปถ่ายท่ี

ใช้ในการทําบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการดําเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามท่ีกําหนด

ในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และตามหนังสือ

สํานักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.3/ว439 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2559

3.คําจัดกัดความ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมาย

ว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภา

ตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาราชการเมืองพัทยา การออกบัตร

ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายถึง การดําเนินการเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

ตามท่ีกฎหมายกําหนด

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ

การจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐสําหรับพนักงานเทศบาล สังกัดเทศบาลตําบลหนองแวง

ให้บุคคลต่อไปน้ีเป็นผู้ออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้บริหารสูงสุดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เป็นผู้พิจารณาลงนามออกบัตรประจําตัวสําหรับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน งานการเจ้าหน้าท่ี

รับผิดชอบการทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
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5. Work Flow

กระบวนงาน ช่ือกระบวนงาน : การจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ

บํานาญ ข้อกําหนดที่สําคัญ : การทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นไปตามกรอบระยะเวลามาตรฐาน

ตัวช้ีวัด : จํานวนผู้รับบริการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐที่ได้รับบริการตามระยะเวลาท่ีกําหนด

ข้ันตอนการปฏิบัติ ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1.พนักงานส่วนท้อง ถ่ิน

หรือผู้รับบํานาญย่ืนคําขอ

พร้อมเอกสารประกอบ

ยื่นแบบคําขอ

10 นาที พ นั ก ง า น ส่ ว น

ท้ อ ง ถิ่ น /ผู้ รั บ

บํานาญ

2.ง า น ก า ร เ จ้ า ห น้ า ท่ี

ต ร ว จ สอบ เ อกส า ร ท่ี

เกี่ยวข้อง

งานการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

1 ชั่วโมง งานการเจ้าหน้าท่ี

3.ดํา เนินการพิม พ์ บัตร

แ ล ะ ห นั ง สื อ เ ส น อ

ผู้บริหาร

พิมพ์บัตรและหนังสือเสนอ

1 วัน งานการเจ้าหน้าท่ี

4.หั วห น้าส่ วนราชการ

พิ จ า ร ณ า ล ง น า ม ใ น

หนังสือเสนอผู้บริหารลง

นามในบัตรประจําตัวของ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ

หัวหน้าส่วนพิจารณา

1 วัน หัวหน้าฝ่าย/

หัวหน้าส่วน/ผอ.

กอง

5.ผู้บริหารท้องถ่ินลงนาม

ผู้บริหารลงนาม

1 วัน ผู้บริหาร

6.ส่งมอบบัตรที่ ลงนาม

แล้วให้กับผู้ขอมีบัตร ส่งมอบบัตร

1 วัน งานการเจ้าหน้าท่ี
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6. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานส่วนท้องถ่ิน/ผู้ รับบํานาญ) ฉบับนี้

มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

6.1 ขอรับแบบฟอร์มหรือโหลดคําขอมีบัตรและย่ืนคําขอพร้อมแนบเอกสารประกอบการขอมีบัตร

ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานท้องถ่ินหรือผู้รับบํานาญขอรับแบบฟอร์มคําขอมีบัตรและย่ืนคําขอพร้อม

เอกสารท่ี เกี่ยวข้องมายังงานการเจ้าหน้าท่ี สํานักงานปลัดเทศบาล โดยมีรายละเอียด ดังนี้

6.1.1 ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ พนักงานส่วนท้องถ่ินหรือผู้รับบํานาญ

6.1.2 กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้

1) ขอมีบัตรครั้งแรกสําหรับพนักงานส่วนท้องถ่ินที่บรรจุใหม่ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

ท่ีเปลี่ยนประเภทเป็นผู้รับบํานาญ โดยแนบเอกสารดังนี้

- สําเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสําเนาถูกต้อง) จํานวน 1 ฉบับ

- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป

- คําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่) จํานวน 1 ชุด

- หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบํานาญ (กรณีข้าราชการบํานาญ) จํานวน 1 ฉบับ

2) ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหายหรือถูกทําลาย

- สําเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสําเนาถูกต้อง) จํานวน 1 ฉบับ

- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป

- บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ) จํานวน 1 บัตร

- ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือ ถูกทําลาย) จํานวน 1 ฉบับ

3) ขอเปล่ียนบัตรเนื่องจากเปล่ียนตําแหน่ง เล่ือนระดับ เปลี่ยนช่ือ-สกุล หรือบัตร

ชํารุด

- สําเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสําเนาถูกต้อง) จํานวน 1 ฉบับ

- รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป

- สําเนาหนังสือใบสําคัญเปลี่ยนช่ือตัว จํานวน 1 ฉบับ

- สําเนาหนังสือใบสําคัญเปลี่ยนช่ือสกุล จํานวน 1 ฉบับ

- สําเนาหนังสือใบสําคัญกรณีสมรส จํานวน 1 ฉบับ

- สําเนาหนังสือใบสําคัญกรณีสิ้นสุดการสมรส จํานวน 1 ฉบับ

- สําเนาคําสั่ง กรณีได้รับแต่งตั้งในระดับที่สูงข้ึนหรือลดระดับ จํานวน 1 ฉบับ

- บัตรเก่า (ส่งคืน) จํานวน 1 บัตร
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6.1.3 การแต่งเครื่องแบบรูปติดบัตร

1) พนักงานส่วนท้องถ่ิน แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับ

เคร่ืองหมายตําแหน่งบนอินธนูและเคร่ืองหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเส้ือด้านหน้าทั้งสองข้างสําหรับผู้ที่

ได้รับพระราชทาง เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเสื้อด้านซ้ายก็ได้

2) พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับบํานาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว)

ประดับ เครื่องหมายตําแหน่งบนอินธนูตําแหน่งระดับครั้งสุดท้าย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดท่ีปกคอเส้ือ

ด้านหน้าท้ังสองข้างสําหรับผู้ท่ีได้รับพระราชทางเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ี

อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้

6.2 งานการเจ้าหน้าท่ีรับหนังสือคําร้อง

6.3 งานการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

6.4 เจ้าหน้าที่ดําเนินการพิมพ์บัตร และหนังสือเสนอผู้บริหาร

6.5 หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารลงนามในบัตรประจําตัวของเจ้าหน้าที่

ของรัฐ

6.6 ผู้บริหารท้องถ่ินลงนาม

6.7 ส่งมอบบัตรท่ีดําเนินการแล้วให้กับผู้ขอมีบัตร

7. การระบุตําแหน่งและระดับตําแหน่งในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การระบุตําของพนักงานส่วนท้องถิ่นใน

บัตรประจําตัวของเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีกําหนดให้ระบุตําแหน่ง นั้น ให้ระบุตําแหน่งของพนักงานส่วนท้องถ่ินในบัตร

ประจําตัวของเจ้าหน้าที่ของรัฐในแต่ละประเภท ดังนี้

7.1 ประเภทบริหารท้องถ่ินและอํานวยการท้องถิ่น ให้ระบุช่ือตําแหน่งทางการบริหาร ดังนี้

(1) ประเภทบริหารท้องถ่ิน ให้ระบุว่า

- ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด... หรือ รองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด...

- ปลัดเทศบาล... หรือ รองปลัดเทศบาล...

- ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล... หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล...

(2) ประเภทอํานวยการท้องถิ่น ให้ระบุว่า

- ผู้อํานวยการสํานัก.../ผู้อํานวยการกอง...

- หัวหน้าฝ่าย...

7.2 ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป ให้ระบุชื่อตําแหน่งและระดับตําแหน่ง โดยให้ใช้ชื่อตําแหน่ง

ในสายงานและระบุระดับตําแหน่งในสายงานต่อท้ายช่ือตําแหน่ง โดยไม่ต้องระบุคําว่า “ระดับ” และ ให้พิมพ์ ชื่อ

ตําแหน่งและระดับติดกัน ดังนี้

(1) ประเภทวิชาการ เช่น สายงายนิติการ การระบุตําแหน่งในบัตรให้ระบุว่า “นิติกร

ปฏิบัติการ” “นิติกรชํานาญการ” “นิติการชํานาญการพิเศษ” หรือ “นิติกรเช่ียวชาญ” เป็นต้น
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(2) ประเภททั่วไป เช่น สายงานปฏิบัติงานธุรการ การระบุตําแหน่งในบัตรให้ระบุว่า

“เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน” “เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน” หรือ “เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส” เป็นต้น

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2552

2. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

พ.ศ. 2542

3. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.3/ว439 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2559
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