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คู่มือการให้บริการ

กลุ่มบริหารงานบคุคล
จัดทาํโดย

สำนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2



ค ำน ำ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต ๒

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางให้ส่วนราชการ

ต้องปฏิบัติราชการ เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งที่มีผลส าคัญต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการ

ประชาชนให้มีความสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น คือลดขั้นตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการที่ไม่จ าเป็น ประกอบ

มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๔๖ ให้ส่วนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริการ

ประชาชนมีประสิทธิภาพและคุณภาพยิ่งขึ้น เพ่ือกระตุ้นให้ส่วนราชการเพ่ิมความเอาใจใส่ต่อการปรับปรุงการบริการภาครัฐ

ไปสู่การบริการที่มีมาตรฐานเท่าเทียมกัน ระดับสากล เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือของประชาชน

การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต ๒ 

เป็นการน างานที่ให้บริการทั้งหมดที่ เกี่ยวข้องให้มารวมอยู่ในสถานที่เดียวกันใน ลักษณะที่ส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือ

เสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุดให้บริการเดียว โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้การบริการมีความรวดเร็ว ช่วยลดระยะเวลาการให้บริการ 

ลดขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต ๒ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน One Stop Service เล่มนี้ขึ้น 

โดยมีรายละเอียดของกระบวนงานในการให้บริการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ หวังเป็นอย่างยิ่ง

ว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ขอรับบริการ ผู้สนใจ และผู้ที่เก่ียวข้อง
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การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 ตามพระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ . 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจำตัวลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบำนาญ 
และลูกจ้างประจำ มีบัตรประจำตัวได้ สำหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจำตัวได้นับแต่วันที่ทำสัญญา
จ้างจนถึงวันสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 
ข้าราชการบำนาญ 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ขอบเขตการดำเนินงาน 
 การดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัว เจ้าหน้าที ่ของรัฐและบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ  
ผู้รับบำเหน็จบำนาญ ดำเนินการตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และข้าราชการบำนาญ 
หากมีความประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ยื่นคำขอที่ สพป.ระยอง เขต 2 (กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
 3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์บัตร/ติดรูป 
 4. ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้อง และลงลายมือชื่อในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 5. เจ้าหน้าที่เคลือบบัตร 
 6. เจ้าหน้าที่ส่งมอบบัตร และผู้ขอรับบริการเซ็นชื่อรับบัตรในทะเบียนคุม 
 
เอกสารประกอบการเสนอขอ ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 
 ❖ ขอมีบัตรครั้งแรก ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

1.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จำนวน 1 ฉบับ 
1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)     จำนวน 1 ฉบับ 
1.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.    จำนวน 2 รูป 
1.4 ใบตรวจหมู่โลหิต        จำนวน 1 ฉบับ 
1.5 คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณี เป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ)   จำนวน 1 ชุด 
1.6 สัญญาจ้าง หรือ คำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)   จำนวน 1 ชุด 
1.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ)  จำนวน 1 ฉบับ 
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 ❖ ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือ บัตรหาย หรือ ถูกทำลาย ให้แนบอกสาร ดังนี้ 

2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     จำนวน 1 ฉบับ 
2.2 สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)     จำนวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.    จำนวน 2 รูป 
2.4 บัตรเก่า (ส่งคืน กรณี บัตรหมดอายุ)      จำนวน 1 บัตร 
2.5 ใบแจ้งความ (กรณี บัตรหาย หรือ ถูกทำลาย)    จำนวน 1 ฉบับ 
2.6 สัญญาจ้าง หรือ คำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)   จำนวน 1 ชุด 
2.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ)  จำนวน 1 ฉบับ 

 ❖ ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ หรือเปลี่ยนชื่อตัว หรือเปลี่ยนชื่อสกุล 
หรือเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชำรุด หรืออ่ืน ๆ (เปลี่ยนแปลงหน่วยงาน/โอน/ย้าย) ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

3.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     จำนวน 1 ฉบับ 
3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)     จำนวน 1 ฉบับ 
3.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.    จำนวน 2 รูป 
3.4 สำเนาหนังสือใบสำคัญเปลี่ยนชื่อตัว (รับรองสำเนาถูกต้อง)   จำนวน 1 ฉบับ 
3.5 สำเนาหนังสือใบสำคัญเปลี่ยนชื่อสกุล (รับรองสำเนาถูกต้อง)  จำนวน 1 ฉบับ 
3.6 สำเนาหนังสือใบสำคัญ กรณี การสมรส (รับรองสำเนาถูกต้อง)  จำนวน 1 ฉบับ 
3.7 สำเนาหนังสือใบสำคัญ กรณี สิ้นสุดการสมรส  (รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ 
3.8 บัตรเก่า (ส่งคืน)        จำนวน 1 บัตร 
3.9 สัญญาจ้าง หรือคำสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)   จำนวน 1 ชุด 
3.10 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ (กรณี ข้าราชการบำนาญ)  จำนวน 1 ฉบับ 
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การแต่งกายในการถ่ายรูปติดบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐบำเหน็จบำนาญ 

 
❖ ข้าราชการ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตำแหน่ง  

บนอินทรธนู และเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง สำหรับผู้ที่ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

❖ ลูกจ้างประจำ แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ (ชุดสีกากี) หรือเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบ
ปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตำแหน่งบนอินทรธนู และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร)   
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง สำหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

❖ พนักงานราชการ แต่งเครื่องแบบพิธีการในลักษณะอย่างเดียวกันกับลูกจ้างประจำ (เครื่องแบบ
ปกติขาว) สำหรับอินทรธนูประดับเครื่องแบบพิธีการ (ดอกพิกุล) และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด  (รูปเสมา
ธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้างสำหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับ  
แพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

❖ ข้าราชการบำนาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตำแหน่ง
บนอินทรธนู (ตำแหน่ง ระดับครั้งสุดท้าย) และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อ
ด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร “นก” ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา สำหรับผู้ที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก

คู่มอืการใหบ้ริการ |



 

 

 

 

 

 

 

การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการพลเรือนที่แก้ไขเพ่ิมเติมใหม่ 
อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนูของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

(แก้ไขเพ่ิมเติมใหม่ ตามกฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบบัที่ 94 ลงวันที่ 12 เมษายน 2553) 
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนที่ 28 ก วันที่ 30 เมษายน 2553 หน้า 14-21 
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