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คำนำ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลสามารถดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือ
อำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานศึกษา ค้นคว้า   
และอ้างอิงนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง                
และข้อบังคับ 
  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
หากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ เพ่ือดำเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมให้มีความ
ถูกต้องครบถ้วนและมีคุณภาพยิ่งๆข้ึนไป 
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 - วัตถุประสงค์          ๒ 
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 - วิธีการดำเนินการ         ๒ 
 - ผังขั้นตอนปฏิบัติงานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย   ๕ 
 - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         ๖ 
๒. การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 - ขั้นตอนการดำเนินงาน         ๓๖ 
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
**************************************** 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเตรียมความพร้อมและเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ เจตคติ และบุคลิกลักษณะของครูผู้ช่วย
ด้านการปฏิบัติงานในวิชาชีพครู ได้อย่างมีประประสิทธิภาพและเป็นครูที่ดีได้ 
๓. ขอบเขตของงาน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรงตำแหน่ง                  
ครูซึ่งต้องอาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม สำนักงาน ก.ค.ศ. จึงได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ 
๔. คำจำกัดความ 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรงตำแหน่งครู 
ตามมาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ ่มเติม ให้ผู ้ใดที ่ได้รับการบรรจุและแต่งตั ้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู                     
และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งในตำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ในตำแหน่งครูผู ้ช่วย เป็นเวลา ๒ ปี ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู เพ่ือเพิ่มพูนความรู้ทักษะและ
บุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิซาชีพ ทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที ่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เพื ่อแต่งตั ้งเป็นตำแหน่ง ครู ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที ่ทางราชการ ใช้กับตำแหน่งอื ่นที ่บรรจุเข้ามา                       
เช่น ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค(๒) 
๕. วิธีการดำเนินงาน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.๐๒๐๖.๗/ว๑๙ ลงวันที่ 
๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ ดังนี้ 
 ๑. ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน ๓ คนส่งให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีองค์ประกอบตามลำดับดังนี้ 
  ๑.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
  ๑.๒ ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
  ๑.๓ ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
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 กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ ๑.๑ หรือข้อ ๑.๒ ให้สถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง
แล้วแต่กรณี แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตาม
องค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 
 ๒. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม                
(ข้อที๑่) ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง 
 ๓. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ข้อที่ ๑        
แล้วแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ จากนั้นเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการแต่งตั้งคณะกรรมการให้โรงเรียน
ทราบโดยเร็ว  
 ๔. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดำเนินการดังนี้ 
  ๔.๑ วางแผนและดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วยดังรูปแบบ
และวิธีการที่หลากหลาย 
  ๔.๒ ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนำการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือให้ครู
ผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
  ๔.๓ มอบหมายให้คณะกรรมการ ข้อ ๑.๒ ทำหน้าที่เป็นครูพี่เลี้ยง โดยให้คำปรึกษา สอนงาน
ช่วยเหลือ แนะนำการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐาน
ตำแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๔.๔ ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และสรุปผล
การประเมินทุก ๖ เดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพื่อการพัฒนา รวม ๔ ครั้ง ในเวลา ๒ ปี ตามแบบประเมิน                  
ที ่ก.ค.ศ.กำหนด กรณีไม่สามารถประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มด้วยเหตุใด ๆ ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษารายงานผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ทราบโดยเร็ว 
  ๔.๕ ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจาก
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
   ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
   ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
   ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 
   ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 
  ๔.๖ แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกต จากการ
ประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู ้ช่วยทรายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษารายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีเพ่ือนำเสนอผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ ทราบ 
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  ๔.๗ สร ุปผลการประเมินการเตร ียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข ้ม ภายใน ๓๐ วัน                 
นับตั้งแตค่รบ ๒ ปี แล้วให้รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
 ๕. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ ๒ ปี แล้วผลการประเมินผา่น
ตามหลักเกณฑ์การประเมินตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด และผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา เห็นว่าควรให้ผู้นั้น          
รับราชการต่อไป ให้นำเสนอสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุงพิจารณาอนุมัติ และให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓   
ออกคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
  ๕.๒ กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์
การประเมินที่ ก.ค.ศ กำหนด และผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป            
ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน ๕ วันทำการ 
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปก็ให้ผู้นั้น
ออกจากราชการและแจ้งคำสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
 ๖. กรณีที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณา 
 

********************************************* 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

โรงเรียนเสนอชื่อคณะกรรมการเตรียม

ความพร้อมฯ มายัง สพม.พัทลุง 

สพม.พัทลุง เสนอรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมฯ ให้ ศธจ. 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แตง่ตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อม 

ศธจ.แจ้งคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมให ้สพม.พัทลุง ทราบ 

สพม.พัทลุง แจ้งคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการเตรยีมความพร้อมฯ              

ให้สถานศึกษาทราบ 

สถานศึกษาประสานคณะกรรมการฯ ประเมินอย่างต่อเนื่องทุกๆ ๖ เดือน 

รวมเป็น ๔ ครั้ง ในเวลา ๒ ปีตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมฯ ภายใน 

๓๐ วัน นับแต่ครบ ๒ ปีและรายงาน สพม.พัทลุงทราบ 

สพม.พัทลุง ดำเนินการตรวจสอบและเสนอผลการประเมินให้ ศธจ. 

ศธจ. เสนอผลการประเมินให้ คณะกรรมการศึกษาธิการจ.พัทลุง เพื่ออนุมัติ  

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แตง่ตั้งครูผู้ช่วยน้ันให้ดำรงตำแหน่งครู 

ศธจ.แจ้งคำสั่งแต่งตัง้ครูให้ สพม.พัทลงุ ทราบ เพื่อให้ สพม.พัทลุง  

ดำเนินการแจง้คำสั่งแต่งตั้งการดำรงตำแหน่งครูให้สถานศึกษาทราบ 
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    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่องาน : การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
********************************************** 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ๑. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำและข้าราชการบำนาญ และพนักงานราชการหากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัว
ให้ยื่นคำขอมีบัตรตาม พ.ร.บ. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๕ x ๓ ช.ม. 
จำนวน ๒ รูป จากโรงเรียนต้นสังกัดหรือมายื่นคำขอมีบัตรได้ที่ สพม.พัทลุง 
 ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
  ๒.๑ มีหนังสือนำส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด (กรณีส่งตามระบบ) 
  ๒.๒ คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
  ๒.๓ มีแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
   ๒.๓.๑ แบบบัตรฯ ถูกต้อง 
   ๒.๓.๒ แบบบัตรฯ และคำขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
   ๒.๓.๓ เลขประจำตัวประชาชนถูกต้อง 
   ๒.๓.๔ ชื่อตัว-ซื่อสกุล ถูกต้อง 
   ๒.๓.๕ ระบุตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง 
  ๒.๔ รูปถ่าย 
   ๒.๔.๑ ขนาดถูกต้องหรือไม ่
   ๒.๔.๒ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 
   ๒.๔.๓ แต่งกายถูกต้องหรือไม ่
  ๒.๕ บัตรเก่า (กรณีเคยทำบัตร) 
  ๒.๖ กรณีข้าราชการผู ้ร ับบำเหน็จบำนาญ ต้องมีสำเนา คำสั ่งออกจากราชการ/ประกาศ
เกษียณอายุราชการ 
  ๒.๗ กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
  ๒.๘ กรณีเปลี่ยนชื่อตัว เปลี่ยนชื่อสกุล ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหย่า 
  ๒.๙ การระบุตำแหน่งในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้ระบุตำแหน่ง        
ครั้งสุดท้ายก่อนออกจาราชการของผู้ถือบัตร 
  ๒.๑๐ การแต่งเครื ่องแบบของข้าราชการฝ่ายพลเรือนนอกประจำการ ให้ใช้เครื ่องแบบ
เช่นเดียวกับข้าราชการประจำการ เว ้นแต่ให้ ติดเครื ่องหมายแสดงสังกัดที ่ปกคอเสื ้อด้านหน้าข้าง ซ้าย                        
และเครื่องหมายอักษร นก. ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง ๒ เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 
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 ๓ การออกบัตร 
  ๓.๑ ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
  ๓.๒ ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กำหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจำตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ไดใ้นวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ ได้ตลอดชีวิต 
  ๓.๓ ประทับตราครุฑสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐานด้วยหมึกสีแดง 
 ๔. นำเรื่องเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง ลงนามบนบัตร 
 ๕. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
 
 ๑. หนังสือนำส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๒. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๓. รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ x ๓ ชม. จำนวน ๒ รูป 
 ๔. สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
 ๕. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 ๖. สำเนาคำสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
 ๗. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 
 
 การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีข้ันตอน ดังนี้ 
 ๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
  ๑.๑ มีหนังสือนำส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๑.๒ คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
  ๑.๓ มีแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
   ๑.๓.๑ แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่ 
   ๑.๓.๒ แบบบัตรฯ และคำขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
   ๑.๓.๓ เลขประจำตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่ 
   ๑.๓๔ ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่ 
   ๑.๓.๕ ระบุตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 
  ๑.๔ รูปถ่าย 
   ๑.๔.๑ ขนาดถูกต้องหรือไม ่

เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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   ๑.๔.๒ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 
   ๑.๔.๓ แต่งกายถูกต้องหรือไม ่
  ๑.๕ กรณีเคยรับราชการให้ขอสำเนา คำสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
  ๑.๖ กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
  ๑.๗ กรณีเปลี่ยนชื่อตัว  เปลี่ยนชื่อสกุล  ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหย่า 
 ๒. การออกบัตร 
  ๒.๑ ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 
  ๒.๒ ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กำหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจำตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
  ๒.๓ ประทับตราครุฑกระทรวงศึกษาธิการด้วยหมึกสีแดง 
 ๓. นำเรื่องเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง ลงนามบนบัตร 
 ๔. ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
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ขั้นตอนการให้บริการการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจ(กรณีบัตรหาย) 

สำเนาคำสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ(บัตรเดิม) 

รูปถ่าย 

แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

หนังสือนำส่งจากหน่วยงานตน้สงักัด 

ออกบัตร 

ออกเลขบัตร 

ลงวันออกบัตร/บัตรหมดอาย ุ

ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง 

เสนอเร่ืองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาพัทลุง            

ลงนามบนบัตร 

จ่ายบัตร 

ลงทะเบียนการออกบัตร 
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ปัญหาที่พบบ่อยในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๑. ขาดหลักฐานแนบทุกครั้งที่ขอมีบัตร เช่น สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้านอย่างใดอย่างหนึ่ง 
จำนวน ๑ ฉบับ พร้อมสำเนาบัตรเดิม (ถ้ามี) 
 - กรณี บัตรหาย ควรแนบใบแจ้งความ เพ่ิมเติม 
 - กรณีบรรจุ ย้าย เปลี่ยนตำแหน่ง ควรแนบคำสั่งฯ เพ่ิมเติม 
๒. กรอกรายละเอียดในแบบคำขอมีบัตรไม่ครบถ้วน เช่น 
 - หมูโลหิต 
 - ลายมือชื่อ เซ็นชื่อไม่ครบ 
 - กรณีข้าราชการบำนาญ ขอให้กรอกตำแหน่งครั้งสุดท้ายตอนเกษียณอายุ ตำแหน่ง ครูชำนาญการ 
ไม่ใช่กรอกตำแหน่งข้าราชการบำนาญ 
๓. การถ่ายรูปติดบัตร 
 - รูปถ่ายบางแห่งมีขนาดใหญ่เกิน ๑ นิ้ว 
 - การติดอินทรธนูและเครื่องหมายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาติดไม่ตรงกับตำแหน่ง
ปัจจุบัน ผิดบ่อยมาก โปรดดูอินทรธนูและเครื่องหมายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ลงวันที่ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
 - ข้าราชการบำนาญที่เกษียณแล้ว ไม่ค่อยติด นก. ด้านขวา 
 

******************************************************* 
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ภาคผนวก 



 
อินทรธนูและเครื่องหมายตําแหนงบนอินทรธนูของขาราชการพลเรือนสามัญ 

แกไขเพิม่เติมใหม ตามกฎสาํนักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ ๙๔ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน  ๒๕๕๓ 
ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๗ ตอนที่ ๒๘ ก วันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๕๓ หนา ๑๔- ๒๑  

 

ประเภทตําแหนง อินทรธนูและเครื่องหมายตําแหนงบนอนิทรธนู 

ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการ บริหาร เคร่ืองแบบปฏบิัติราชการ เคร่ืองแบบพิธีการ 

ระดับ
ทรงคุณวุฒ ิ

ระดับสูง  
๑ แถบใหญ ๑แถบเล็กขมวด ชอชัยพฤกษ เพิ่มเสนฐาน ระดับ

เพิ่มครุฑพาห  ทักษะ ระดับสูง 
พิเศษ 

  ระดับ
ระดับตน   เชี่ยวชาญ   

ระดับ
ชํานาญ
การพิเศษ  

๑ แถบใหญ ๑ แถบเล็กขมวด ชอชัยพฤกษ ระดับ
ระดับตน 

อาวุโส   
ระดับ   

  ชํานาญ   
การ  

ระดับ
ชอชัยพฤกษ มดีอก ๓ ดอก ๓ แถบเล็ก แถบบนขมวด ระดับ

ชํานาญ
ปฏิบัติการ     งาน 

      

๒ แถบเล็ก แถบบนขมวด ชอชัยพฤกษ มดีอก ๒ ดอก ระดับ
ปฏิบัติงาน       

    

 
http://www.opm.go.th/opminter/uniform/epaulette1.html 

 
 
 
 
 
 

http://www.opm.go.th/opminter/uniform/images/epaulet1/epaulette1_1L.jpg
http://www.opm.go.th/opminter/uniform/images/epaulet1/epaulette2_1L.jpg
http://www.opm.go.th/opminter/uniform/images/epaulet1/epaulette1_2L.jpg
http://www.opm.go.th/opminter/uniform/images/epaulet1/epaulette2_2L.jpg
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เคร่ืองแบบขาราชการหญิงมสุลิม  
แกไขเพิม่เติมใหม ตามกฎสาํนักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ ๙๔ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน  ๒๕๕๓ 
ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๗ ตอนที่ ๒๘ ก วันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๕๓ หนา ๑๔- ๒๑  

 
เครื่องแบบพธิีการ เครื่องแบบปฏิบัติราชการ 
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