
/การตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่… 

  -๑๓- 

การตรวจสอบประวตับิุคคลของขา้ราชการบรรจุใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        หมายเหตุ : แฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ ของพนักงานส่วนท้องถิ่นมีจานวน ๓ ชุด ให้เก็บรักษาไว้ที่ 
อปท. ที่บรรจุแต่งตั้ง 1 ชุด และจัดส่งให้จังหวัดอีก ๒ ชุด เอกสารที่ต้องจัดเก็บ มีดังนี้ 
1. ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
3. ส าเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
4. ส าเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
5. ส าเนาเอกสารบัตรประจาตัวประชาชน 
6. ส าเนาเอกสารทะเบียนบ้าน 
 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ สถานีต ารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดที่สะดวก 
พร้อมเอกสารแนบ ได้แก่ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ เดินทางไปตรวจพิสูจน์ลายนิ้วมือ ณ สถานีต ารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด 

สถานีต ารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด จัดส่งผล การตรวจสอบมายัง อปท. ที่ได้รับบรรจุแต่งตั้ง 

เมื่อ อปท. ได้รับทราบผลลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจหรือ กองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดแล้ว นักทรัพยากร

บุคคลจัดเก็บผลลายนิ้วมือไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 

/ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ก.พ.๗…. 



 

-๑๔- 

ทะเบยีนประวตัิขา้ราชการและพนกังานสว่นท้องถิน่ ก.พ.๗ 

 ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก.พ.๗ เป็นเอกสารส าคัญที่
ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ     
เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็นและ มีความส าคัญ โดยจัดท า
ขึ้นตาม 
 ๑. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ        
การบริหารงานบุคคล ข้อ ๓๕๘,๓๘๘ และ๓๕๕ ตามลาดับ ได้ก าหนดไว้ว่า “การจัดท าทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการ และพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ 
วิธีการ บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้น ากฎหมายหรือมติ         
คณะรัฐมนตรี ที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม” 
 ๒. หนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง    
ก.พ.๗ แบบใหม่และแฟ้มประวัติ ข้าราชการ และหนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่              
๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือการจัดทา ก.พ.๗ แบบใหม ่
 ๓. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๔ วรรค ๒ ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นซึ่ง มิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 
 

ความส าคญัของบตัรประวตัิ 
 ๑. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การปรับปรุงต าแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลัง  
จากเกษียณอายุราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การค านวณบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น 
 ๒. ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงาน
ด้าน การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดี ความชอบ การโอนย้าย         
การวางแผน ก าลังพล การวางแผนงบประมาณประจาปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสาย
อาชีพ ให้เพียงพอ และเหมาะสมกับ ต าแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่     
ขาดแคลน เป็นต้น 
แฟ้มทะเบียนประวัติ 
 เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูล ใน     

บัตรประวัติทั้งหมด ที่มีความส าคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา    

ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 

 



/บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ ๒ ส่วน… 

  -๑๕- 

 

บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ ๒ ส่วน 
 ๑. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา           
การฝึกอบรม การดูงาน สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 
 ๒. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการ
เปลี่ยนแปลงต่างๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.๗) บัตร
ประวัติ ของ อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา ๓๑๐ แกรม เพ่ือความ
คงทน 
การจัดท าบัตรประวัติ 

 - ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทาทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ 
ส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือการจัดทา ก.พ.๗ แบบใหม ่
        - ต้องจัดทาบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคาสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้า
รับราชการ และต้อง จัดท าตามจ านวน ดังนี้ 

 อบต. และเทศบาล จัดทา ๓ ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง ๓ ชุด ที่จัดท าเป็นต้นฉบับทั้งหมด
ไม่ส าเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ ๓ ส่งให้ สถ. 
(ส านักงาน เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 

 อบจ. จัดท าจานวน ๒ ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ สถ. (ส านักงานเลขานุการ ก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี ๒ ส่วน 
        ๑. ส่วนที่ ๑ เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ต าแหน่ง ชื่อ – สกุล       
ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึก       
และการอบรม 
 ๒ .  ส่ วนที่  ๒ พนักงานประวัติ เป็นผู้ เ ขียนบันทึก  (ปลัด  อบจ .  ปลัด  อบต .               
และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเริ่มรับ
ราชการ บันทึก การเปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 
 ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไป
ในอนาคต จึงมีความส าคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริ ง ต้องเขียน
บันทึก ด้วยปากกาสีด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 
 

 



 /การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ… 
-๒๔- 

 
การขอมบีตัรประจ าตวัขา้ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผู้ขอบัตรยื่นขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ. ๑) พร้อมรูปถ่าย ๑ นิ้ว ๒ ใบ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
- ค าขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ. ๑) 
- แบบบัตรประจาตัวฯ (แบบที่ ๑ ก) 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
(เอกสารท าส าเนาเก็บไว้ ๑ ฉบับ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล จัดท าบัตรฯ 
แจ้งเจ้าตัวมารับบัตรตามเวลา 



/การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ… 
-๒๕- 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดท าบันทึกฯ เสนอนายกอบต. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วย 
  ๒.๑ ประธานกรรมการฯ ๑ คน 
  ๒.๒ กรรมการอย่างน้อย ๒ คน 
  ๒.๓ กรรมการผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน 
  ๒.๔ กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน 
 

  เมื่อครบก าหนด ๓ เดือน ให้ประเมินฯ ๑ ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประเมินตามกระบวนการและตามแบบที่ก าหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณ ี
  กรณีที ่๑ 
  ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ 
รายงานให้นายกอบต. ทราบในโอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผู้ ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการออกจากราชการให้นายกอบต. ให้ความเห็นชอบและมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ
ของ ก.อบต.จังหวัดอ่างทองภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
  กรณีที ่๒ 
  ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ 
รายงานให้นายกอบต. ทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง ๒ ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน            
ใหค้ณะกรรมการประเมินฯ ทาการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
  ๑. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกอบต. ทราบ ประกาศให้ผู้
นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯ ทราบ รายงานให้ ก.อบต. 
จังหวัดอ่างทอง ทราบภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 
  ๒. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่า ผลการประเมินฯ ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง 
เนื่องจากผู้ทดลองงานฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจาก
การปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือน
แล้วก็ได้ ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบก าหนดให้ทาการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น ๒ กรณี ดังนี ้
   
 
 
 

 



/๒.๑ เมื่อครบก าหนดระยะเวลา… 
-๒๖- 

        ๒.๑ เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกอบต. ทราบ 
     ๒.๒ เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ผลปรากฏ
ว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับต าแหน่งและ
หน้าที่ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกอบต. สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดย
ได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดอ่างทอง 
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ตารางสรุปสิทธิการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญปกติ 
 
 

เหตุออกจากราชการ อายุราชการ (รวมทวีคูณ) สิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ 
เกษียณ ไม่ถึง 1 ปี  ไม่มีสิทธิได้รับ 
สูงอาย ุ 1 ปี แต่ไม่ถึง 10ปี บ าเหน็จปกต ิ
ทุพพลภาพ 10 ปีขึ้นไป บ านาญปกติ หรือเลือกรับ บ าเหน็จปกต ิ
ทดแทน 
รับราชการนาน 25 ปีขึ้นไป บ านาญปกติ หรือ เลือกรับบ าเหน็จปกติ 
ลาออก ไม่ถึง 10 ปี - 
ปลดออก 10 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 25 ปี  บ าเหน็จปกต ิ

- 25 ปีขึ้นไป บ านาญปกติ หรือ เลือกรับบ าเหน็จปกติ 
ไล่ออก - ไม่มีสิทธิได้รับ 
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ผู้มีสิทธิได้รับ 
 1. เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 
 2. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
 3. เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน 4 เหตุ ตามมาตรา 12 
 4. ไม่เป็นบุคคลต้องห้ามมิให้มีสิทธิ 
 

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบ าเหน็จบ านาญปกติ 
 

แบบที่ต้องยื่น 
 - บ.ท.1 
 - บ.ท.2 
 - บ.ท.3 
 - บ.ท.4 
 - บ.ท.16 (กรณีมีสิทธิรับบ านาญและขอบ าเหน็จด ารงชีพ) 
หลักฐานประกอบ 
 - ส าเนาค าสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง ส าเนาค า.........................สั่งรับโอน 
 - สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นเงินเดือนในวันที่ 30 กันยายน ของปีที่พ้น
จากราชการ 
 - สาเนาประกาศ/คาสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออก แล้วแต่กรณี 
 - หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ สาหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่มีการรบ หรือการ
สงคราม หรือการปราบจลาจล หรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม 
กระทรวงกลาโหม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกาหนด เช่น ปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ 
ต้องเป็นเอกสารที่รับรองโดย กองอานวยการรักษาความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผู้ปฏิบัติราชการลับหรือ
ปฏิบัติราชการตามแผนป้องกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอ่ืน ต้องเป็นเอกสารตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมขอ
ทาความตกลงกับกระทรวงมหาดไทย หรือตามท่ีแจ้งให้กระทรวงมหาดไทยทราบแล้ว 
- หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ หรือ ก.ท.จ. หรือ ก.
อบต. จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา) ผู้ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อนออกจากราชการซึ่ง
มีคาสั่งปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใช้สิทธิขอรับบาเหน็จบานาญ ผู้ที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการ
หย่อนความสามารถ และมีสิทธิขอรับบาเหน็จบานาญด้วยเหตุทดแทน ผู้ที่ออกจากราชการ โดยมีกรณีหรือ
ต้องหาว่ากระทาผิดวินัยก่อนออกจากราชการ หรือมีกรณีต้องหาว่ากระทาผิดทางอาญา และกรณียังไม่ถึงที่สุด
ให้มีการประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน (ตามหนังสือ ที่ มท 0808.5/ ว 3739 ลว. 3 ก.ค. 2558) 
- สาหรับผู้ที่ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ ต้องมีต้นฉบับหรือสาเนาภาพถ่ายใบแสดงความเห็นของ
แพทย์ที่ทางราชการรับรองซึ่งตรวจและให้ความเห็นวาไม่สามารถจะรับราชการได้ 
- อ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนบ้าน ฯ 
 
 
 
 

/การออกบัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่….  
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การออกบัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่  
ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้  
 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
   -แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
   - มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่  
  - แบบบัตรฯ ถูกต้อง 
   - แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตร จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน  
  - เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้อง ชื่อตัว  
  - ชื่อสกุล ถูกต้อง ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่งและหน่วยงานถูกต้อง  
  - รูปถ่ายขนาดถูกต้องหรือไม่ ถ่ายไวไม่เกิน 6 เดือน หรือไม่ 
  - แต่งกายถูกต้องหรือไม่ -บัตรเกา่ (กรณีเคยท าบัตร)  
  - กรณีข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนาค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศ
เกษียณอายุราชการ  
  – กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
   - กรณีเปลี่ยนชื่อตัว  
  - เปลี่ยนชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า  
  - การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกต้อง  
  -ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้๖ 
ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว  
  – ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง 
   - ลงทะเบียนคุมการออกบัตร เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ  
  - หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือกรอกค าร้องขอ มีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าที่ของรัฐ 
ด้วยตัวเองแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ - รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. จ านวน ๒ รูป  
  - ส าเนา บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) - ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


