
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  
 

 

คู่มือการให้บริการ 
 

การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 



ค าน า 
การให้บริการ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ คือ การบริการให้แก่ ข้าราชการบ านาญ 

ในการออก บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ เพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น 
โดยการให้บริการ แบบ One Stop Service ครบในจุดบริการเดียว ซึ่งท าให้ได้รับความสะดวกสบาย 
ในการติดต่อ มีความพึงพอใจในการมารับบริการ โดยได้จัดท าคู่มือการให้บริการขึ้น เพ่ือเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติตามขั้นตอน และเวลาที่ก าหนด ภายใต้กฎระเบียบ เพ่ือความถูกต้อง และรวดเร็วในการบริการ
บุคคลภายนอก  

   

                                                                            กลุ่มบริหารงานบุคคล  

                                                    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 
 

 



 
 

สารบัญ 
            หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
งานให้บริการ             1 
วัตถุประสงค์             1 
ขอบเขตการให้บริการ           1 
ขั้นตอนการด าเนินงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน          1 
หลักฐานประกอบ                     1 
ค่าธรรมเนียม             1 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           2 
Flow Chart การให้บริการ          2    
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งานที่ให้บริการ :   การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ืออ านวยความสะดวกในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ส าหรับข้าราชการบ านาญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต 2 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา 

การให้บริการ 

หน่วยงาน 

รับผิดชอบ 
1 รับค าร้องและยื่นเอกสาร ผู้รับบริการยื่นค าร้องตามแบบที่ 

ก าหนดพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3 นาที เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม 

บริหารงานบุคคล 
2 ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน 3 นาที เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม 

บริหารงานบุคคล 
3 บันทึกข้อมูลลงทะเบียน  ด าเนินการในระบบ e-pension  

ของกรมบัญชีกลาง 
4 นาที เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม 

บริหารงานบุคคล 
4 จัดท าบัตร จัดท าบัตรตามรูปแบบที่ก าหนด 1 วัน เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม 

บริหารงานบุคคล 
5 รับบัตร ผู้รับบริการรับบัตร 

 
หลักฐานประกอบ 

1. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป กรณีข้าราชการบ านาญ ให้ประดับเครื่องหมาย นก   
(นกประจ าการ) ที่ปกคอเสื้อด้านขวา เครื่องหมายเสมาธรรมจักรที่ปกคอเสื้อด้านซ้าย  

2. บัตรประจ าตัวเก่า  
3. กรณบีัตรเก่าสูญหายให้แจ้งความและน าใบแจ้งความเป็นหลักฐาน  
4. กรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล แนบหลักฐานที่เก่ียวข้อง  

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  

ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2542  
2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 2118/2562 ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน 

2562 เรื่อง มอบอ านาจการออกบัตร จัดพิมพ์แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และแบบบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

Flow Chart การให้บริการ 

 


