
แนวปฏิบัติในการย่ืนแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  กระทรวงแรงงาน 

(ตามหนังสือกองบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ี รง 0403/0069 ลงวันท่ี 9 มกราคม 2561 เรื่อง แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ) 
 

 1. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 1 ชุด ประกอบด้วย  
 1.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 1.2  ส าเนาแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

โดยห้ามสั่งพิมพ์หรือถ่ายเอกสารแบบค าขอมีบัตรฯ และส าเนาแบบบัตรประจ าตัวฯ ไว้ในฉบบัเดียวกัน (ถ่ายหนา้-หลัง) 

 2. การกรอกแบบค าขอมีบัตร  
 ขอให้กรอกข้อมูลในแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ครบถ้วนชัดเจนด้วยตัวบรรจง และ
เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนอีกครั้ง  ดังนี้  
 2.1 “เขียนที่.....”  หากกรอกที่หน่วยงานให้ระบุชื่อหน่วยงานที่สังกัด  หรือหากมากรอกด้วยตนเอง ณ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ให้กรอกชื่อ กองบริหารทรัพยากรบุคคล หรือ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ก็ได้  
 2.2 “หมู่โลหิต.....”  ให้กรอกเป็นภาษาไทย  เช่น  โอ  เอ  บี  เอบี  เป็นต้น  (ทั้งในแบบค าขอและ
ส าเนาแบบบัตรประจ าตัวฯ)  
 2.3 ระบุประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ) 
และหน่วยงานที่ปฏิบัติราชการ ให้ถูกต้อง  
 2.4 “ภูมิล าเนาเดิมจังหวัด.....”  ให้กรอกชื่อจังหวัดที่เกิด  
 2.5 “มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่.....”  หากแนบหลักฐานเป็นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
ให้กรอกที่อยู่ตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  แต่หากที่อยู่ตามส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
ไม่ตรงกันให้ยึดตามหลักฐานที่ใช้แนบแบบค าขอมีบัตร 
 2.6 “เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท (1)”  ให้ระบุให้ถูกต้อง ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนสามัญ หรือ 
ลูกจ้างประจ า หรือ พนักงานราชการ 
 2.7 “รับราชการ/ปฏิบัติงานในสังกัด” ห้ามใช้อักษรย่อ ให้ระบุชื่อเต็มของหน่วยงานที่สังกัด 
 2.8 “ต าแหน่ง” ห้ามใช้อักษรย่อ ในการระบุชื่อและระดับต าแหน่ง  ดังนี้ 
  (1) ข้าราชการพลเรือนสามัญ ประเภทบริหาร/ประเภทอ านวยการ ให้ระบุชื่อต าแหน่งทาง 
การบริหาร  เช่น  อธิบดี  รองอธิบดี  ผู้ตรวจราชการกรม   ผู้อ านวยการส านัก   ผู้อ านวยการสถาบัน   ผู้อ านวยการกอง   
เลขานุการกรม  เป็นต้น 
  (2)  ข้าราชการพลเรือนสามัญ ประเภทวิชาการ/ประเภททั่วไป ให้ระบุชื่อต าแหน่งและระดับ
ต าแหน่งติดกัน  เช่น  นักวิชาการตรวจสอบภายในเชี่ยวชาญ  นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการพิเศษ   
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เป็นต้น 
  (3)  ลูกจ้างประจ า  ให้ระบุชื่อต าแหน่งและระดับต าแหน่ง  เช่น  ครูฝึกฝีมือแรงงาน ระดับ ช3,  
พนักงานธุรการ ระดับ ส3,  พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส2,  พนักงานรักษาความปลอดภัย ระดับ บ1  เป็นต้น 
  (4) พนักงานราชการ  ให้ระบุชื่อต าแหน่ง  เช่น  นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  พนักงานประจ าส านักงาน  เป็นต้น 
  (5) ข้าราชการผู้รับบ านาญ และ ลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน  ให้ระบุชื่อต าแหน่งสุดท้าย
ก่อนพ้นจากราชการ   
 2.9 ระบุความประสงค์ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้อง ว่าขอมีบัตรกรณี   
 ขอมีบัตรครั้งแรก  หรือ   ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก...(ระบุ)  หรือ   ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก...(ระบุ)  
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 2.10 การกรอกข้อมูลใน ส าเนารายการบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้กรอก  ดังนี้  
 

 
 
ให้กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ถือบัตร ให้ถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน และสมบูรณ์  ดังนี้ 

( 1 ) ระบุประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ   ตัวอย่าง             ข้าราชการพลเรือนสามัญ   
ได้แก่  ข้าราชการพลเรือนสามัญ  หรือ  ลูกจ้างประจ า  หรือ  พนักงานราชการ  

( 2 ) ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตัวอย่าง                1 0001 00349 28 1   
( 3 ) ชื่อและนามสกุล (ใช้ยศได้) ตัวอย่าง               นายฉลาด    คิดดีท าดี   
( 4 ) ต าแหน่ง (เขียนเป็น 2 บรรทัดได้) ตัวอย่าง    นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการพิเศษ  

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ  ประเภทบรหิาร/ประเภทอ านวยการ ให้ระบุชื่อต าแหน่งทางการบรหิาร  เช่น  อธิบดี   
รองอธิบดี ผู้ตรวจราชการกรม  ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการสถาบัน  ผู้อ านวยการกอง  เลขานุการกรม  เป็นต้น 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ  ประเภทวิชาการ/ประเภททั่วไป ให้ระบุช่ือต าแหน่งและระดับตดิกัน  เช่น  นักวิชาการ
ตรวจสอบภายในเช่ียวชาญ  นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการพิเศษ  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เป็นต้น 

- ลูกจ้างประจ า ให้ระบุช่ือต าแหน่งและระดับ เช่น ครูฝึกฝมีือแรงงาน ระดับ ช3,  พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส2 เป็นต้น 
- พนักงานราชการ  ให้ระบุช่ือต าแหน่ง  เช่น  นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นต้น 

( 5 ) ลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 
( 6 ) หมู่โลหิต (ให้เขียนเป็นภาษาไทย) ตัวอย่าง     หมู่โลหิต   เอบี  . 
( 7 ) ห้ามติดรูปถ่ายบนบัตรแข็ง/แบบค าขอมีบัตรฯ  ให้ใส่ซองแนบมาพร้อมแบบค าขอมีบัตรฯ 
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ให้กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ถือบัตร ให้ถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน และสมบูรณ์  ดังนี้ 

( 1 ) ระบุประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ   ตัวอย่าง             ข้าราชการพลเรือนสามัญ   
ได้แก่  ข้าราชการพลเรือนสามัญ  หรือ  ลูกจ้างประจ า   

( 2 ) ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตัวอย่าง                1 0001 00349 28 1   
( 3 ) ชื่อและนามสกุล (ใช้ยศได้) ตัวอย่าง               นายฉลาด    คิดดีท าดี   
( 4 ) ต าแหน่งสุดท้ายก่อนพ้นจากราชการ ตัวอย่าง    นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการพิเศษ  

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ  ประเภทบรหิาร/ประเภทอ านวยการ ให้ระบุชื่อต าแหน่งทางการบรหิาร  เช่น  อธิบดี   
รองอธิบดี ผู้ตรวจราชการกรม  ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการสถาบัน  ผู้อ านวยการกอง  เลขานุการกรม  เป็นต้น 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ  ประเภทวิชาการ/ประเภททั่วไป ให้ระบุช่ือต าแหน่งและระดับตดิกัน  เช่น  นักวิชาการ
ตรวจสอบภายในเช่ียวชาญ  นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการพิเศษ  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เป็นต้น 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ  ที่ด ารงต าแหน่งตามระบบซีเดิม ให้ระบุช่ือตามเดิม เช่น นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงาน 6ว  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6  เจ้าหน้าที่บริหารงานฝึกอาชีพ 7  เป็นต้น 

- ลูกจ้างประจ า ให้ระบุช่ือต าแหน่งและระดับ เช่น ครูฝึกฝมีือแรงงาน ระดับ ช3,  พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส2 เป็นต้น 

( 5 ) ลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 
( 6 ) หมู่โลหิต (ให้เขียนเป็นภาษาไทย) ตัวอย่าง     หมู่โลหิต   เอบี  . 
( 7 ) ห้ามติดรูปถ่ายบนบัตรแข็ง/แบบค าขอมีบัตรฯ  ให้ใส่ซองแนบมาพร้อมแบบค าขอมีบัตรฯ 
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 3. การยื่นแบบค าขอมีบัตร  
 ต้องจัดส่งหลักฐานประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ครบถ้วน  ดังนี้ 

 3.1 กรณี “ขอมีบัตรครั้งแรก” ต้องจัดส่งหลักฐาน  ดังนี้ 
  (1) รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. จ านวน 2 ใบ  ห้ามใช้รูปถ่ายที่ Scan แล้ว Print มา รวมทั้ง 
ห้ามถ่ายจากร้านบริการถ่ายภาพด่วน  เนื่องจากคุณภาพจะด้อยกว่าถ่ายจากร้านถ่ายภาพปกติ 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ
รับรองส าเนาเอกสาร  

 3.2 กรณี “ขอมีบัตรใหม่”  เนื่องจาก “บัตรหมดอายุ/บัตรหายหรือถูกท าลาย” ต้องจัดส่งหลักฐาน  
ดังนี้ 
   (1) รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. จ านวน 2 ใบ  ห้ามใช้รูปถ่ายที่ Scan แล้ว Print มา  รวมทั้ง 
ห้ามถ่ายจากร้านบริการถ่ายภาพด่วน เนื่องจากคุณภาพจะด้อยกว่าถ่ายจากร้านถ่ายภาพปกติ 
   (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ
รับรองส าเนาเอกสาร  
   (3) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐใบเดิม หรือใบแจ้งความหากบัตรเดิมหายหรือถูกท าลาย 

 3.3 กรณี “ขอเปลี่ยนบัตร” เนื่องจาก “เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ ปรับระดับชั้น  เปลี่ยนชื่อตัว – 
ชื่อสกุล  บัตรช ารุด” ต้องจัดส่งหลักฐาน  ดังนี้ 
   (1) รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. จ านวน 2 ใบ  ห้ามใช้รูปถ่ายที่ Scan แล้ว Print มา  รวมทั้ง 
ห้ามถ่ายจากร้านบริการถ่ายภาพด่วน เนื่องจากคุณภาพจะด้อยกว่าถ่ายจากร้านถ่ายภาพปกติ 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  พร้อมทั้ง 
ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาเอกสาร  
  (3) ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (หากสมรสให้ส่งส าเนาทะเบียนสมรสด้วย) จ านวน
รายการละ 1 ฉบับ  พร้อมทั้งลงลายมือชื่อรับรองส าเนาเอกสาร  
  (4) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐใบเดิม หรือใบแจ้งความหากบัตรเดิมหายหรือถูกท าลาย 

 3.4 ลงลายมือชื่อแบบค าขอมีบัตร ส าเนาแบบบัตรประจ าตัวฯ และบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ที่เป็นบัตรแข็งแนบมาพร้อมแบบค าขอฯ 

 4. การส่งคืนแบบค าขอมีบัตร 
 เพ่ือป้องกันการช ารุดและสูญหายของเอกสาร เจ้าหน้าที่จะส่งคืนแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐทันที หากตรวจสอบพบว่า 
 4.1 สั่งพิมพ์หรือถ่ายเอกสารแบบค าขอมีบัตรฯ และส าเนารายการบัตรไว้ในฉบับเดียวกัน (ถ่ายส าเนา
หน้า-หลัง) 
 4.2 กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง ไมค่รบถ้วน 
 4.3 รูปถ่ายไม่ถูกต้องตามที่ก าหนด 
 4.4 หลักฐานประกอบการยื่นค าขอมีบัตรไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

------------------------------------------------------------------------- 


