
แนวทางปฏิบัติการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
------------------------------- 

 
1. การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 1.1 กรอกขอมูลในแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหครบถวน  
 1.2 กรอกขอมูลหมูโลหิตเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต โอ เอ เอบี บี เปนตน 
 1.3 กรอกขอมูลหมายเหตุของการขอมีบัตรใหชัดเจน เชน ขอมีบัตรครั้งแรก บัตรหมดอายุ ฯลฯ 
 1.4 ขาราชการบํานาญ ใหกรอกตําแหนงสุดทายตามประกาศเกษียณ หรือตําแหนงตามคําสั่งใหออกจากราชการ 
 1.5 ใหลงลายมือชื่อในคําขอมีบัตร สําเนาบัตร และในตัวบัตร ใหครบถวน และเปนลายมือชื่อแบบเดียวกัน 
2. หลักฐานท่ีใชในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 2.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จํานวน 1 ชุด 
 2.2 สําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน อยางละ 1 ฉบับ 
 2.3 กรณีบัตรหมดอายุ ใหแนบบัตรเกาทุกครั้งท่ียื่นคําขอมีบัตรใหม 
 2.4 กรณีบัตรสูญหาย ใหแนบใบแจงความของสถานีตํารวจ 
 2.5 กรณียาย เปลี่ยนตําแหนง เลื่อนระดับ เลื่อนยศ ใหแนบสําเนาคําสั่งแตงตั้ง เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนระดับ 
 2.6 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม เปลี่ยนยศ ใหแนบหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ  
ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม คําสั่งแตงตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 
 2.7 กรณีขาราชการบรรจุใหมใหแนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 
 2.8 กรณีบัตรชํารุด ใหแนบบัตรชํารุด หากไมสามารถแนบบัตรท่ีชํารุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุการชํารุด 
3. รูปถาย 
 3.1 รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือนกอนวันยื่นคําขอ) ขนาด 1 นิ้ว ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวม
แวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงตนสังกัด  
ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันท่ียื่นคําขอ 
มีบัตร จํานวน 2 รูป 
 3.2 ขาราชการสตรีไทยมุสลิมท่ีมีความประสงคจะใชผาคลุมศีรษะถายรูปทําบัตรใหใชรูปถายท่ีแตงกาย
สุภาพ และรูปถายท่ีมีผาคลุมศีรษะตองเห็นรูปหนา หนาผาก ค้ิว ตา จมูก ปาก และคาง 
 3.3 รูปถายขาราชการบํานาญแตงเครื่องแบบพิธีการ ใหติดเครื่องหมายแสดงสังกัดท่ีปกคอเสื้อดานหนา
ขางซาย และเครื่องหมาย นก ทําดวยโลหะโปรงสีทองไมมีขอบ สูง 2 ซม. ท่ีปกคอเสื้อดานหนาขางขวา  
การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันท่ียื่นคําขอมีบัตร หรือหากมีความจําเปน 
ไมสามารถแตงกายดวยเครื่องแบบขาราชการได ใหแตงกายสุภาพ ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน 
 3.4 รูปถายลูกจางประจําของสวนราชการใหแตงกายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย เครื่องแบบ
ลูกจางประจํา พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝมือ หมวดก่ึงฝมือ และหมวดแรงงาน แตหากไมสามารถจัดหา
เครื่องแบบได ขอใหแตงกายดวยชุดสากลนิยม 
 3.5 รูปถายลูกจางประจําของสวนราชการผูรับบําเหน็จบํานาญรายเดือน ใหแตงกายดวยชุดสากลนิยม
เทานั้น 
 3.6 รูปถายพนักงานราชการใหแตงกายดวยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) 
 3.7 ไมใชรูปถายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใชสีสุภาพ เชน สีฟา 
 3.8 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณควรวางตําแหนงใหถูกตองตามระเบียบ หากไมแนใจควรประดับแพรแถบ   
 3.9 ขาราชการบรรจุใหมท่ียังไมไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณจะประดับแพรแถบหรือไมประดับก็ได แตถา
ประดับสามารถประดับไดเฉพาะแพรแถบยอเหรียญท่ีระลึกเทานั้น 

4. ทรงผม... 
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4. ทรงผม 
 4.1 ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ หญิง ไมปลอยทรงผมยาว โดยใหมัดผม/รวบผม/เกลาผม 
ใหเรียบรอย และไมยอมผมสีฉูดฉาด 
 4.2 ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ชาย ใหตัดผมสั้นสุภาพ ไมไวผมยาวปดตีนผม ไมไวหนวด
เครา และไมยอมผมสีฉูดฉาด 
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หมายเหตุ : ใหรับรองสําเนาเอกสารแนบ ทุกฉบับ 
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