
ขั้นตอนการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

1. ตรวจสอบเอกสำร

2. ออกบัตร

3. จ่ำยบัตร

4. ลงทะเบียนกำรออกบัตร

5. จัดส่งบัตรและลงลำยมือชื่อในสมุดคุม

- หนังสือน ำส่งจำกหน่วยงำนต้นสังกัด
- แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ
- รูปถ่ำยชุดปกติขำว 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ (กรณีบัตรหมดอำยุ)
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
- ส ำเนำค ำสั่ง/ประกำศเกษียณอำยุ
- ใบแจ้งควำม (กรณีบัตรหำย)

- ออกเลขบนบัตร
- ลงวันออกบัตร/บัตรหมดอำยุ
- เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมบนบัตร 

* นำยก อบจ. ลงนำม (กรณีต ำแหน่ง ข้ำรำชกำร อบจ., 
ข้ำรำชกำรครู อบจ., ลูกจ้ำงประจ ำ) แล้วประทับตรำครุฑ อบจ.

** ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ลงนำม (กรณีต ำแหน่งผู้บริหำรท้องถิ่น) 
แล้วประทับตรำครุฑ
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ข้อระเบียบที่เกี่ยวข้อง
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