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ขั้นตอนและระยะเวลา

ให้บริการท าบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ                         

ขั้นตอนที่ ๑  

ยื่นค าขอมีบัตรผ่านผู้บังคับบัญชา จัดส่งทาง

ระบบงานสารบรรณ หรือ ยื่นค าร้องขอด้วยตนเอง 

(กรณีเร่งด่วน/ข้าราชการบ ำนำญ) 

ขั้นตอนที่ ๒              

เจ้าหน้าที่รับค าขอมบีัตร 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร 

 (๑ นาที) 

-เอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูล

ลงทะเบียนและจัดท าบัตร (๒ นาที) 

-จัดส่งบัตร หรือแจ้งโรงเรียนให้มารับบัตรทาง 

e-office (๒ นาที) 

เอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืน/ส่งโรงเรียนให้

ด าเนินการให้ถูกต้อง 

เอกสารประกอบการขอมีบัตรครั้งแรก กรณีบรรจุ

ใหม่ 

๑.แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๕. ๒.รูปถ่ายขนาด ๒.๕ x ๓ ซม. (ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน

เท่าน้ัน / ไม่ประดับแพรแถบเครื่องราช )  

๖. ๓.ส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน 

๔.ใบตรวจหมู่โลหิต /ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๕. สัญญาจ้าง หรือ ค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงาน

ราชการ) 

๗.  

เอกสารประกอบขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจาก หมดอายุ/

บัตรหาย/ถูกท าลาย 

๑. ๑.แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๒. ๒.รูปถ่ายขนาด ๒.๕ x ๓ ซ.ม.(ถ่ายไม่เกิน  ๖ เดือน

เท่าน้ัน) 

๓. ๓.ส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน 

๔. ๔.บัตรเก่า (ส่งคืน กรณบีัตรหมดอายุ) 

๕. ๕.ใบแจ้งความ /ใบตรวจหมู่โลหิต (กรณีบัตรหาย 

หรือถูกท าลาย) 

๖สัญญาจ้าง หรือ ค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงาน

ราชการ)     

      

เอกสารประกอบขอมีบัตรครั้งแรก กรณี

ข้าราชการบ านาญ 

๑.แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๒.รูปถ่ายขนาด ๒.๕ x ๓ ซม. (ถ่ายไม่เกิน ๖ 

เดือนเท่านั้น)  ปกเสื้อด้านขวา ประดับ

เครื่องหมาย  นก  ปกเสื้อด้านซ้าย ประดับ

เครื่องหมายสังกัด เสมาธรรมจักร  

๑. ๓.ประกาศเกษียณอายรุาชการ/ค าสั่งให้ออก

จากราชการ 

๒. ๔.บัตรเก่า (ส่งคืน กรณขีอครั้งแรก/บัตรหมด 

๓.  อายุ)   

๔. ( ผู้รับผิดชอบ นางบุณย์ศิริ โพถาวร  )                                                                                                                                                          

      


