
การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๑. ค าจ ากัดความ (Definition)   

          บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจ าตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ  

            บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง บัตรที่ท าด้วยพลาสติก   ด้านหลัง
มีลายปูพ้ืนรูปครุฑ ขนาด ๑ เซนติเมตร สีเทาเข้มกว่าพ้ืนบัตรเล็กน้อย เพ่ือให้ตัวอักษรในรายการบัตรชัดเจนและมีขนาดและ
ลักษณะตามท่ีก าหนด 
๒.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 
 
 

จุดเริ่มต้น / สิ้นสุด 

 
 
 

ข้ันตอน / กิจกรรม 

 
 
 

จุดตัดสินใจ 

 
 
 

การเชื่อมต่อ 

 
 
 

ทิศทางการไหล 

 

ล าดับ ขั้นตอน กองการเจ้าหน้าที ่ กรมอนามัย หน่วยงานใน
สังกัด 

หน่วยงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน 
ส่งหนังสือโดยตรงหรือผ่านทางระบบ
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๒. รับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน    

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและข้อมูลการ
กรอกแบบค าขอมีบัตร 

   

4. ด าเนินการจัดบัตรโดยข้ันตอนดังนี้ 
-สแกนรูปภาพลงโปรแกรม 
-กรอกข้อมูลและออกเลขโปรแกรม 
-ปริ๊นบัตรจากโปรแกรม 

   

๔. จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานและส่งบัตร 
   

5. เก็บส าเนา 
   

 
 
 
 

Y 

N 
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3. รายละเอียดข้ันตอนการด าเนนิงาน (Procession) 
 

ขั้นตอน กิจกรรม หลักฐาน 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
รับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ี/
หน่วยงาน 
 

- รับเรื่องขอมีบัตรจากเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงานใน
ระบบงานบุคลกร 

- แบบค า ขอมีบั ตรประจ า ตั ว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- รูปถ่าย ขนาด ๑ น้ิว 

1 นาที 
 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
   

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของ
หลักฐานต่างๆ  

 1 นาที 
 

๓. ด าเนินการจัดท าบัตร
โดยมีข้ันตอน 
-สแกนรูปถ่ายลงโปรแกรม 
-กรอกข้อมูล 
-ออกเลขในโปรแกรม 
-ปริ๊นบัตรจากโปรแกรม 
 
 

- อธิบดี  มอบลายเซ็นต์ให้ลงนามในโปรแกรมท า
บัตร  

  

๔. ส่งหน่วยงาน 
 

 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 1 วัน 
 

5. เก็บเร่ือง - จัดเก็บเร่ือง  ๑ วัน 
 

 

๓. แบบฟอร์ม (Form) 
 - แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

๔. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี ๙๔ (พ.ศ.๒๕๕๓) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ   
ข้าราชการพลเรือน พุทธศักราช ๒๔๗๘ 
 - กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี ๗๑ (พ.ศ.๒๕๕๓)ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๗๘ 
 -กฎกระทรวง(พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 



พ.ศ.๒๕๔๒ 
 
 
  
 
 

๕. เอกสารบันทึก (Record) 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

สถานที่จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลา 
การจัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มทะเบียน
ประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบท่ีได้รับ
มอบหมาย 

กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบ าเหน็จ
ความชอบ 

ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เรียงตามวันท่ีขอมี
บัตรลงนาม 

 


