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1. ชื่องาน 

งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ของเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1)       

แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจำตัวลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2531 ให้
ข้าราชการ ข้าราชการบำนาญ และลูกจ้างประจำ มีบัตรประจำตัวได้ สำหรับพนักงาน
ราชการสามารถมีบัตรประจำตัวได้นับสัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

 
4. คำจัดกัดความ 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ข้าราชการบำนาญ 

  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและข้าราชการบำนาญ และพนักงานราชการ                 
หากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้ยื่นคำขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่ายขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. จำนวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด    
หรือมายื่นคำขอมีบัตร ได้ที สพท. 

5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จำทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยก
เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบำนาญ 1 ชุด 
จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ยื่น
ขอมีบัตรต่อไป 
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6. Flow chant ขั้นตอนการดำเนิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานยื่นคำขอมีบัตร 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รูปถ่าย 

สพท.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

(5 นาที) 

(5 นาที) 

รูปถ่ายตามที่กำหนด 

(5 นาที) 

สพท. จัดทำบัตรส่งมอบบัตร 

(10 นาที) 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ กิจกรรมหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
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7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

 7.1 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจำตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531 
 7.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำ
ข้าราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ. 2598 
 7.4 กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน 
พ.ศ. 2542 
 7.5 หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคม      พ.ศ. 2550 
เรื่องหรือการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 
 7.6 พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 
พ.ศ. 2478 
 7.7 ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2527 
 7.8 กฎสำนักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 
 7.9 กฎสำนักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 81 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 
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