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ก 
คำนำ 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) เรื่อง การขอมีบัตรประจำตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี  จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้าน 
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้อง โปร่งใส และสอดคล้องกับ
ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที ่ทางราชการกำหนด โดยครอบคลุมกระบวนการขอมีบัตร
ประจำตัวใหม่ การขอเปลี ่ยนบัตร การขอมีบัตรแทนบัตรเดิมที่สูญหายหรือชำรุด ตลอดจนกรณีที่มีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลของผู้ถือบัตร ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถนำไปใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ มุ่งเน้นการกำหนดขั้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน ตั้งแต่  
การรับคำขอ การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบ การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนาม การส่งมอบบัตรให้แก่ผู้ขอ ตลอดจนการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้อง โ ดยกำหนด
บทบาทหน้าที ่และความรับผิดชอบของผู ้เกี ่ยวข้องไว้อย่างเป็นระบบ อันจะช่วยลดความคลาดเคลื ่อน  
ในการปฏิบัติงาน ส่งเสริมการควบคุมภายใน และยกระดับคุณภาพการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้เกี ่ยวข้องทุกระดับ ในการใช้เป็นแนวทางอ้างอิงสำหรับการดำเนินงานด้านการขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถนำไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาระบบ
การบริหารงานบุคคลของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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วัตถุประสงค ์

1. เพื ่อกำหนดมาตรฐาน แนวทาง ขั ้นตอนการดำเนินงาน และบทบาทหน้าที ่ของผู ้รับผิดชอบ  
ในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

2. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานด้านให้บริการแก่ข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขต 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับการควบคุม จัดทำเอกสารที่เกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัว 
หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 ของข้าราชการ
สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี นอกจากนี้ยังใช้ครอบคลุมถึงเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องจากภายนอก  
ทีก่ลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรีไม่ได้จัดทำข้ึน แต่จำเป็นต้องใช้เอกสารนั้นมาอ้างอิง
ในการปฏิบัติราชการ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร ผู้จัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
ทบทวน 

วิธีการทำลาย 

Lripeo-FR-HR-20 แบบคำขอมีบัตรประจำตัว 
หรือขอมีบัตรประจำตัว
ใหม่ 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

จัดเก็บท่ีแฟ้มงานขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
เรียงลำดับตามวันท่ีเขียน
เอกสาร 

6 ปี ทุกปี 
( ตุลาคม ) 

ทำลายด้วย
เครื่องย่อย
กระดาษ 
ไม่นำกลับมาใช้ใหม่
เนื่องจากเป็นข้อมูล
ส่วนบุคคล 
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คำจำกัดความ 

1. เจ้าหน้าทีข่องรัฐ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 หมายความว่า  
(1) ข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  
(2) ข้าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการกรุงเทพ มหานคร  
(3) ข้าราชการครูตามกฎหมายวาด้วยระเบียบข้าราชการครู  
(4) ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการตำรวจ 
(5) ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร  
(6) ข้าราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ  
(7) ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  
(8) ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายวาด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ่  
(9) ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
(10) ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  

ใน มหาวิทยาลัย  
(11) สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา  
(12) สมาชิกสภาท้องถิ่นและหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การ บริหารส่วนตำบล
และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา  

(13) ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตำบล และองค์การบริหาร
ส่วนตำบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา  

(14) กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจำตำบล สารวัตรกำนัน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน  
(15) เจ้าหน้าทำหรือพนักงานของรัฐวิสาหกิจ องค์การของรัฐ หรือองค์การมหาชนทำต้ังขึ้น  

โดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา  
(16) ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนซึ่งมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. เจ้าหน้าที่ของรัฐผู ้รับบําเหน็จบํานาญ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการ  
หรือพ้นจากตำแหน่ง โดยมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการ กฎหมาย
ว่าด้วยกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญ  ข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
และกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร หรือกฎหมาย  อ่ืนใดอันเกี่ยวกับบําเหน็จ
บํานาญของเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

 3. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า บัตรประจำตัวที่ออกตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 ให้แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
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ช่องทางการให้บริการ 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี ในวันและเวลาราชการ 
 
ค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
2. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
3. พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ  

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2559 
4. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที ่1410/2560 เรื่อง มอบอำนาจให้ศึกษาธิการจังหวัด 

ปฏิบัติราชการแทน 
5. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1994/2563 เรื่อง แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งมอบอำนาจ 

ให้ศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 
 
ประเภทบุคลากรที่กำหนดให้มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

พระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 กำหนดประเภทบุคลากร  
ที่กำหนดให้มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่  
- ข้าราชการพลเรือนสามัญ  
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  
- พนักงานราชการ  

 2. เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพ้นจาก
ตำแหน่ง โดยมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วย
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
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อายุของบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ มาตรา 8 กำหนดโดยสรุป ดังนี้ 

1. บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐมีอายุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วันออกบัตร  
2. บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีวาระการดำรงตำแหน่งน้อยกว่า 6 ปี ให้ใช้ได้จนถึงวันที่ 

ผู้ถือบัตร ครบวาระการดำรงตำแหน่ง  
3. บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบ 70 ปี

บริบูรณ์ ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
 
การขอบัตรใหม่ทดแทนบัตรเดิม มาตรา 9 และมาตรา 10 กำหนดโดยสรุป ดังนี้  

1. กรณีบัตรประจำตัวหมดอายุ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรภายใน 30 วันก่อนวันที่บัตรนั้นหมดอายุ  
2. กรณีบัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตร 

แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วันนับแต่วันที่บัตรนั้นหาย ถูกทำลาย หรือชำรุด  
3. กรณีที่ผู้ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ต้องขอเปลี่ยนบัตรภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล แล้วแต่กรณี  
4. กรณีท่ีผู้ถือบัตรประจำตัวได้เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด ให้ผู้นั้น

ขอบัตรประจำตัวใหม่ตามยศ ชั้น ระดับ ตำแหน่ง หรือสังกัดใหม่นั้นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เลื ่อนยศ  
เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้ายสังกัด  
 
การหมดสิทธิการใช้บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ มาตรา 10 กำหนดโดยสรุป  

1. เจ้าหน้าที่ของรัฐออกจากราชการหรือพ้นจากตำแหน่ง ให้เป็นอันหมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจำตัว 
นั้นต่อไป  

2. ถ้าผู้ถือบัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่รัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญผู้ใดได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา
ถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นบุคคล
ล้มละลายทุจริตตามกฎหมายว่าด้วยล้มละลาย หรือยินยอมให้ผู้อื่นนำบัตรประจำตัวนั้นไปใช้ในทางทุจริต  
ให้เป็นอันหมดสิทธิที่จะใช้บัตรประจำตัวนั้นต่อไป  
 
บทลงโทษความผิดเกี่ยวกับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ  

ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่รัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ใช้หรือแสดงบัตรประจำตัวว่าตน
เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ต้องระวางโทษ จำคุกตั้งแต่ 6 เดือน ถึง 5 ปี 
และปรับตั้งแต่หนึ่งหมื่นบาทถึงหนึ่งแสนบาท  
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

1. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
1.1 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้  

- บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ  
- บัตรประจำตัวหมดอายุ  
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  
- เปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด  

1.2 ให้กรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเภทพนักงานราชการ เป็นต้น  

1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ให้ครบถ้วน  
1.4 ให้เขียนหมู่โลหิตเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี เป็นต้น  
1.5 การกรอกคำนำหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถนำมาใช้เป็นคำนำหน้านามในการขอมีบัตร

ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552)  
1.6 ให้ข้าราชการบำนาญกรอกตำแหน่งตามประกาศเกษียณ/คำสั่งให้ออกจากราชการ ตามด้วย

วิทยฐานะ (ถ้ามี) เช่น ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  

ในกรณี เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ รองศึกษาธิการจังหวัด และศึกษาธิการจังหวัด ประสงค์
ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เจ้าหน้าที่รับเรื่องและจัดส่งให้สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการต้นสังกัด
เป็นผู้ออกบัตร  

2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ  
2.2 แนบสำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน 1 ฉบับ  
2.3 แนบสำเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวฯ ใหม่  
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีตำรวจ  
2.5 กรณีย้ายหน่วยงานและได้รับแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ เปลี ่ยนตำแหน่ง เลื ่อนระดับ  

เลื่อนวิทยฐานะ ให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนตำแหน่ง เลื่อนระดับ เลื่อนวิทยฐานะ  
2.6 กรณีบรรจุใหม่ให้แนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาต 

ให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม คำสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี  
2.8 กรณีบัตรชำรุด ให้แนบบัตรที่ชำรุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ชำรุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการชำรุด  
2.9 ข้าราชการบำนาญ หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบประกาศเกษียณหรือคำสั่งให้ ออก

จากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง  
2.10 พนักงานราชการให้แนบสำเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ 
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3. รูปถ่าย  

3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม
หมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งกายเครื่องแบบพิธีการ (ชุดปกติขาว) การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้น  
หรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร  

3.2 รูปถ่ายข้าราชการบำนาญ แต่งกายเครื่องแบบพิธีการ (ชุดปกติขาว) เช่นเดียวกับข้าราชการ
ประจำการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก  
ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม. ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับ 
ชั้นหรือระดับปัจจุบัน ในวันที่ยื่นคำร้อง  

3.3 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล)  
3.4 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า  
3.5 การประดับเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั ้นที ่ตนเองได้รับ และหากผู ้ใดได้รับ

พระราชทานเคร ื ่องราชอิสร ิยาภรณ์แล ้วควรประดับให ้ถ ูกต ้อง อนึ ่งถ ้าประสงค์จะประดับเหร ียญ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ควรวางตำแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ 
 
การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีข้ันตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
1. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  
2. รูปถ่าย  

2.1 ขนาดถูกต้องหรือไม่  
2.2 ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน  
2.3 การแต่งกายถูกต้องหรือไม่  

3. เอกสารหลักฐานที่แนบแบบคำขอฯ  
3.1 กรณีขอมีบัตรครั้งแรก  

- แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน 1 ฉบับ  
- รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จำนวน 2 รูป  
- สำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง จำนวน 1 ฉบับ  

3.2 กรณีขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย  
- แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน 1 ฉบับ  
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- รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จำนวน 2 รูป  
- สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเดิม (กรณีบัตรหมดอายุ) จำนวน 1 ฉบับ  
- ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจ (กรณีบัตรหาย) จำนวน 1 ฉบับ  

3.3 กรณีขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ เปลี่ยนชื่อตัว -ชื่อสกุล 
ชำรุด และอ่ืน ๆ  

- แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน 1 ฉบับ  
- รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จำนวน 2 รูป  
- สำเนาคำสั่ง เปลี่ยนตำแหน่ง/ย้าย/โอน/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ จำนวน 1 ฉบับ  
- สำเนาคำสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ จำนวน 1 ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเดิม (กรณีชำรุด) จำนวน 1 ฉบับ  
- ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล จำนวน 1 ฉบับ  
- ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหย่า จำนวน 1 ฉบับ  

ขั้นตอนที่ 2 ออกบัตร  
1. แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

1.1 แบบบัตรฯ ถูกต้อง เป็นประเภทเดียวกับแบบคำขอมีบัตรฯ  
1.2 กรอกข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชน ชื ่อตัว -ชื ่อสกุล ระบุตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง  

ชื่อหน่วยงาน หมู่โลหิต ชื่อและตำแหน่งผู้ลงนาม ให้ถูกต้องครบถ้วน  
1.3 ออกเลขบัตรตามด้วย ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร  
1.4 ประทับตราครุฑสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด้วยหมึกสีแดง  
1.5 ลงทะเบียนคุมการออกบัตร  
1.6 นำเรื่องเสนอศึกษาธิการจังหวัดนครนายก ลงนามบนบัตร  

ขั้นตอนที่ 3 จ่ายบัตร  
เจ้าหน้าที ่แจ้งผู ้ประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ติดต่อขอรับบัตร ที่กลุ่มบริหาร 

งานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี และลงลายมือชื่อรับบัตรในทะเบียนคุมบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่
ของรัฐ ทุกครั้ง 
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อินทรธนูและเครื่องหมายตำแหน่งบนอินทรธนูของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ตัวอย่างแถบแพรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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ผังแสดงขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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ผู้ประสงค์ขอมีบัตร
ประจำตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ 
ติดต่อขอเอกสาร แบบคำขอ
มีบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่
ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคล สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดลพบุร ี

 
- 

 
ผู้ประสงค์ขอลา เขียน
แบบใบลาตาม
ประเภทการลา ได้
อย่างถูกตอ้ง 
 
 
 

 
1. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20 
 
2. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณ)ี 
 

 
ผู้ประสงค์ 
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที ่
ของรัฐ 
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1. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้อง ของ 
1.1 แบบคำขอมีบัตร
ประจำตัว หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ Lripeo-FR-
HR-20 
 
1.2 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การขอมีบัตรประจำตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ (แล้วแต่
กรณี) 
 

 
2 นาท ี

 
ดำเนินการ 
ตามขั้นตอนใน
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้
อย่างถูกตอ้ง 
 

 
1. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20 
 
2. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณี) 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
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ผู้ประสงค์ขอมีบัตร 
ประจำตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ  

ติดต่อขอรับเอกสาร 

 
ตรวจสอบ  

เอกสารหลักฐานฯ 



 
ผังแสดงขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  (ต่อ) 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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เจ้าหน้าทีด่ำเนินการออก
บัตร และจัดทำบันทึกเสนอผู้
มีอำนาจอนุมัติพิจารณา 
 

 
15 นาท ี

 
ดำเนินการเสนอ
บันทึกข้อความ และ
แบบคำขอมีบัตร
ประจำตัว หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20 
 พร้อมทั้งเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง (แล้วแต่
กรณี) ให้ผู้มีอำนาจ
อนุญาต หรืออนุมัติ 
พิจารณาตามลำดบั 
และตามขั้นตอนใน
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานฉบับนี ้
 

 
1. บันทึกข้อความ 
 
2. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ
Lripeo-FR-HR-20 
 
3. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณี) 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
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เสนอบันทึกข้อความ และ
แบบคำขอมีบัตรประจำตวั 
หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20  พร้อมทั้ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (แล้วแต่
กรณี) ให้ผู้มีอำนาจอนุญาต 
หรืออนุมัติ พจิารณา 
 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
เสนอผู้มีอำนาจ
อนุญาต หรืออนุมัติ 
พิจารณาตามลำดบั
การบังคับบัญชา และ
ตามขั้นตอนใน
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานฉบับนี ้
 

 
1. บันทึกข้อความ 
 
2. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20 
 
3. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณี) 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 
 
 
 
 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
วันที่เริ่มใช้ : 20 กรกฎาคม 2569 แก้ไขครั้งท่ี : 00 หน้าที่ : 13 / 46 
จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ์ 

 
ดำเนินการออกบัตร 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ/
อนุญาต พจิารณา 



 
ผังแสดงขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
วันที่เริ่มใช้ : 20 กรกฎาคม 2569 แก้ไขครั้งท่ี : 00 หน้าที่ : 14 / 46 
จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ์ 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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แจ้งผู้ประสงค์ขอมีบัตร
ประจำตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ  
ให้ติดต่อขอรับบัตร ที่กลุ่ม
บริหารงานบุคคล สำนักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดลพบุร ี

 
5 นาท ี

 
ปฏิบัติติตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานฉบับนี ้

 
1. บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
2. ทะเบียนคุม
บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

ดำเนินการจ่ายบัตร 
และ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มงาน 



 
ผังแสดงขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ผู้รับบำเหน็จบำนาญ รองศึกษาธิการจังหวัด 
และศึกษาธิการจังหวัด 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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ผู้ประสงค์ขอมีบัตร
ประจำตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ 
ติดต่อขอเอกสาร แบบคำขอ
มีบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่
ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคล สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดลพบุร ี

 
- 

 
ผู้ประสงค์ขอลา เขียน
แบบใบลาตาม
ประเภทการลา ได้
อย่างถูกตอ้ง 
 
 
 

 
1. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20 
 
2. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณี) 
 

 
ผู้ประสงค์ 
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที ่
ของรัฐ 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้อง ของ 
1.1 แบบคำขอมีบัตร
ประจำตัว หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ Lripeo-FR-
HR-20 
 
1.2 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การขอมีบัตรประจำตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ (แล้วแต่
กรณี) 
 

 
2 นาท ี

 
ดำเนินการ 
ตามขั้นตอนใน
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้
อย่างถูกตอ้ง 
 

 
1. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20 
 
2. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณี) 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
วันที่เริ่มใช้ : 20 กรกฎาคม 2569 แก้ไขครั้งท่ี : 00 หน้าที่ : 15 / 46 
จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ์ 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตร 
ประจำตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ  

ติดต่อขอรับเอกสาร 

 
ตรวจสอบ  

เอกสารหลักฐานฯ 



 
ผังแสดงขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ผู้รับบำเหน็จบำนาญ รองศึกษาธิการจังหวัด 
และศึกษาธิการจังหวัด  (ต่อ) 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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เจ้าหน้าทีด่ำเนินการจัดทำ
บันทึกข้อความ  และหนังสือ
นำส่ง สป. ศธ. เสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติพิจารณา 
 

 
15 นาท ี

 
1. ดำเนินการเสนอ
บันทึกข้อความ และ
หนังสือนำส่ง สป. ศธ.  
 
2. แนบแบบคำขอมี
บัตรประจำตัว หรือขอ
บัตรประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20  
และเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง (แล้วแต่
กรณี) ให้ผู้มีอำนาจ
อนุญาต หรืออนุมัติ 
พิจารณาตามลำดบั 
และตามขั้นตอนใน
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานฉบับนี ้
 

 
1. บันทึกข้อความ 
 
2. หนังสือนำส่ง 
สป. ศธ. 
 
3. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ
Lripeo-FR-HR-20 
 
4. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณี) 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
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เสนอบันทึกข้อความ และ
หนังสือนำส่ง สป. ศธ. พร้อม
แนบแบบคำขอมีบัตร
ประจำตัว หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ Lripeo-FR-
HR-20  และเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง (แล้วแต่กรณี) ให้ผู้
มีอำนาจอนุญาต หรืออนุมัติ 
พิจารณาตามลำดบั 
 
 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
เสนอผู้มีอำนาจ
อนุญาต หรืออนุมัติ 
พิจารณาตามลำดบั
การบังคับบัญชา และ
ตามขั้นตอนใน
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานฉบับนี ้
 

 
1. บันทึกข้อความ 
 
2. หนังสือนำส่ง 
สป. ศธ. 
 
3. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20 
 
4. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณี) 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
วันที่เริ่มใช้ : 20 กรกฎาคม 2569 แก้ไขครั้งท่ี : 00 หน้าที่ : 16 / 46 
จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ์ 

 
ดำเนินการจัดทำหนังสือ

นำส่ง สป.ศธ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 



 
ผังแสดงขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ผู้รับบำเหน็จบำนาญ รองศึกษาธิการจังหวัด 
และศึกษาธิการจังหวัด  (ต่อ) 

 
 
 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
วันที่เริ่มใช้ : 20 กรกฎาคม 2569 แก้ไขครั้งท่ี : 00 หน้าที่ : 17 / 46 
จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ ์

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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จัดส่งหนังสือนำส่ง พร้อมทั้ง
แบบคำขอมีบัตรประจำตวั 
หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20  และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (แล้วแต่
กรณี) ไปยัง สป. ศธ. 

 
3-5 วัน 
ทำการ 

 
จัดส่งเอกสารไปยัง 
สป. ศธ. ทางไปรษณีย์ 
แบบลงทะเบียน หรือ 
EMS 
 

 
1. หนังสือนำส่ง 
สป. ศธ. 
 
2. แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว 
หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ฯ 
Lripeo-FR-HR-20 
 
3. เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอมีบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
(แล้วแต่กรณี) 
 
4. .ใบลงทะเบียน 
หรือ EMS 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
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สป. ศธ. ดำเนินการส่ง
หนังสือ พร้อมออกบัตร 
กลับมายัง สำนักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดลพบุรี  

 
20-30 วัน 

 

 
- 
 

 
1. หนังสือ สป. 
ศธ. 
 
2. บัตรประจำตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

ส่งเรื่องไปยัง สป.ศธ.  
ทางไปรษณีย์ 

 

สป.ศธ.  
ออกบัตร-จัดส่งกลับมา 



 
ผังแสดงขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ผู้รับบำเหน็จบำนาญ รองศึกษาธิการจังหวัด 
และศึกษาธิการจังหวัด  (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
วันที่เริ่มใช้ : 20 กรกฎาคม 2569 แก้ไขครั้งท่ี : 00 หน้าที่ : 18 / 46 
จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ ์

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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1. ลงรับหนังสือจาก สป. ศธ. 
ดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
2. เสนอหนังสือให้ผู้มีอำนาจ
อนุญาต หรืออนุมัติ 
พิจารณาตามลำดบั 
 

 
1-2วัน 
ทำการ 

 

 
- 

 

 
1. หนังสือ สป. 
ศธ. 
 
2. บัตรประจำตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
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แจ้งผู้ประสงค์ขอมีบัตร
ประจำตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ  
ให้ติดต่อขอรับบัตร ที่กลุ่ม
บริหารงานบุคคล สำนักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดลพบุร ี

 
5 นาท ี

 
ปฏิบัติติตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานฉบับนี ้

 
1. บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
2. ทะเบียนคุม
บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล ดำเนินการจ่ายบัตร 

และ 
เก็บเอกสารเข้าแฟ้มงาน 

 

รับเรื่อง-ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 



 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
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สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
วันที่เริ่มใช้ : 20 กรกฎาคม 2569 แก้ไขครั้งท่ี : 00 หน้าที่ : 38 / 46 
จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ์ 



 
คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1410/2560  
เรื่อง มอบอำนาจให้ศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 
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สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
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จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ์ 



 

 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ์ 



 
คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1994/2563 

เรื่อง แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งมอบอำนาจให้ศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หมายเลขเอกสาร : Lripeo-SOP-HR-05 DAR no. : 2569/02 
วันที่เริ่มใช้ : 20 กรกฎาคม 2569 แก้ไขครั้งท่ี : 00 หน้าที่ : 43 / 46 
จัดทำโดย : นางวาสนา  ฉัตรมณเฑียร อนุมัติโดย : นายวัชรพงศ์  พิพัฒน์สุริยวงศ์ 



 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
สำนักงาน / กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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