
การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
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ท่ีต้องยื่นความจ านงขอออกบัตรท่ี กองการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ได้แก ่

1. ข้าราชการพลเรือนในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. ข้าราชการพลเรือน เฉพาะหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมในสังกัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ 
3. ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
4. ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ 
5. ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ หรือผู้บริหารสูงสุดที่เรียกชื่ออย่างอื่นของรัฐวิสาหกิจ             

ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
6. พนักงานราชการ 

 
ท าหนังสือเรียนผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี พร้อมแนบแบบหลักฐาน และรูปถ่าย  

กองการเจ้าหน้าท่ี จะด าเนินการเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจให้
ลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เมื่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือผู้ได้รับมอบหมาย
ลงนามแล้วน าไปลงทะเบียนและออกเลขท่ีบัตร 
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ขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ ตาม พรบ . บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542           
(แบบ บ.จ.1)  กรอกรายละเอียด ให้ถูกต้องครบถ้วน ประกอบด้วย 
 - ชื่อ – สกุล    
 - เลขรหัสประจ าตัวตามบัตรประจ าตัวประชาชน 
 - ระบุประเภทของเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น  ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 - ระบตุ าแหน่งตามค าสั่งแต่งตั้ง หรือต าแหน่งสุดท้ายก่อนเกษียณ 
 - ยื่นต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 - ระบุสาเหตุที่ขอ เช่น  ขอมีบัตรครั้งแรก บัตรหมดอายุ  ลงลายมือชื่อ ในแบบค าขอ แบบที่ 1 ก. 
  และบัตรแข็ง  

 ในแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว หน้าที่ 2 ให้กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 - เลขประจ าตัวประชาชนผู้ถือบัตร  เว้นวรรค เลขรหัสตามบัตรประชาชน 

     - ชื่อ - สกุล 
     - ต าแหน่ง 
    - หมู่โลหิต 
     - ลงลายมือชื่อ 
     - ติดรูปถ่าย 

2. หลักฐานที่ต้องแนบพร้อมค าขอมีบัตร 
 - รูปถ่ายจ านวนสองใบท่ีถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค าขอ ขนาด 2.5 x 3.00 เซนติเมตร (1 นิ้ว)              
ครึ่งตัวไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม ใส่เครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ            
ซึ่งตนสังกัด จ านวน  2  ใบ 
 - บันทึกแจ้งความกรณียื่นค าขอท า เนื่องจากบัตรหาย (ใบแจ้งความตัวจริง 1 ฉบับ) 
 - บัตรเก่าที่หมดอายุ หรือ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 - บัตรที่ช ารุด  

3. ท าหนังสือเรียนผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบแบบหลักฐาน และรูปถ่าย  

4. กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้ลงนาม          
ในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เมื่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือ ผู้ได้รับมอบหมายลงนามแล้ว
น าไปลงทะเบียนและออกเลขท่ีบัตร 

 
หมายเหตุ  อินทรธนูและเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนูตามระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่  

ตามกฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 94 (พ.ศ.2553) ออกตามความใน  
พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช 2478 


