
                                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองการเจาหนาที่ กลุมทะเบียนประวัติและบําเหนจ็ความชอบ โทร ๐-๒๒๘๑-๓๙๓๓ภายใน ๑๗๔ 

ที่   กษ ๐๒๐๒/ว 3834                           วันที่   23  กันยายน  ๒๕๕๗     

เรื่อง  ขั้นตอนการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัผูรบับําเหน็จบํานาญ      

สําเนานี ้ เรียน  หนวยงานในสงักัด สป.กษ. และสํานักงานรัฐมนตรี กษ.  ()หัวหนาหนวยงานในสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ดวยกองการเจาหนาที่ ขอซักซอมความเขาใจขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ
ผูรบับําเหนจ็บํานาญ ดังนี ้

๑. แบบคําขอมีประจําตัว หรือขอมบีัตรประจําตัวใหม ตาม พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาที ่
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (แบบ บ.จ.๑) กรอกรายละเอียด ใหถูกตองครบถวน ประกอบดวย 

- ชื่อ – สกลุ 
- เลขรหสัประจําตัวตามบัตรประจําตัวประชาชน 
- ระบปุระเภทของเจาหนาที่ของรัฐ เชน ขาราชการบําเหน็จบํานาญ  หรือ 

ลูกจางประจํา 
- ระบุตําแหนงตามคําสัง่แตงตั้ง หรือตาํแหนงสุดทายกอนเกษียณอายุราชการ 
- ยื่นตอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- ระบสุาเหตุที่ขอ เชน ขอมีบัตรครั้งแรก บัตรหมดอายุ ลงลายมือชื่อ ในแบบคําขอ 

  ในแบบบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร (ดานหลัง) ใหกรอก
รายละเอียด ดังนี ้

- ติดรูปถาย 
- ชื่อ – สกลุ 
- ตําแหนง 
- เลขประจําตัวประชาชนผูถือบัตร เวนวรรค เลขรหสัตามบัตรประชาชน  

เชน ๑ ๑๑๐๑ ๑๒๑๒๐ ๑๑ ๑ 
- ลงลายมือชื่อใตรปูถาย 
- หมูโลหิต 

๒. หลักฐานที่ตองแนบพรอมคําขอมบีัตร 
- รูปถายที่ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคําขอ ขนาด ๒.๕  x ๓ เซนติเมตร 

(๑ นิ้ว) ครึ่งตัวไมสวมหมวกและแวนตาสเีขม  
- เฉพาะขาราชการใสเครื่องแบบชุดปกติขาว เครื่องหมายสงักดั ใหติดที่ปกคอเสื้อ 

ดานหนาขางซายและเครือ่งหมายอักษร นก ติดที่ปกคอเสื้อดานหนาขางขวา จํานวน ๑ ใบ  
- เฉพาะลกูจางประจําใหใสชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน จํานวน ๑ ใบ 
- กรณีขอมีบัตรครัง้แรกของผูเกษียณอายุราชการ ใหแนบประกาศที่เกษียณอายรุาชการ 

พรอม สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- กรณีบัตรเดิมหมดอายุ ใหแนบบัตรเดิมที่หมดอาย ุ

 



 
-๒ - 

 
- กรณีย่ืนคําขอทําบัตรใหม เนือ่งจากบัตรหาย ตองมีบันทึกแจงความตัวจรงิ ๑ ฉบับ 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สแกนรูปถาย ขนาด ๒.๕ x ๓.๐๐ เซนติเมตร โดยบันทึกเปนไฟลชื่อเปนเลขที่บัตร 

ประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก โดยนานสกุลไฟลรูปตองเปน jpg เทาน้ัน เชน ๑๑๑๐๑๑๒๑๒๐๑๑๑ สงมาที่ 
Email. pdopsmoac@gmail.com 

- สแกนลายมือชื่อโดยบันทึกเปนไฟลชื่อเปนเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก 
ตามดวย _๐๑ โดยนานสกุลไฟลรูปตองเปน jpg เทาน้ัน เชน ๑๑๑๐๑๑๒๑๒๐๑๑๑_๐๑ สงมาที่ Email. 
pdopsmoac@gmail.com 

๓. ทําหนังสือเรียนผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ พรอมแนบแบบหลักฐาน และรปูถาย 
๔. กองการเจาหนาที่ โดยกลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ ดําเนินการเสนอ 

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือผูที่ไดรบัมอบอํานาจใหลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ เมื่อ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือ ผูไดรับมอบหมายลงนามแลวนําไปลงทะเบียนและออกเลขที่บัตรที่
กลุมทะเบียนฯ 
   ทั้งนี้ สามารถดาวนโหลดเอกสารไดที่ www.opsmoac.co.th/หัวขอขาวประชาสมัพันธ 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

 

 
(นายสัณหพจน  วฒุิวงศวัฒนา) 

นิติกรชํานาญการพเิศษ 
รักษาราชการแทน ผูอาํนวยการกองการเจาหนาที ่

สํานกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เจาหนาที่ของรฐัผูรับบําเหน็จบํานาญ 

  ติดเครือ่งหมายแสดงสงักัดทีป่กคอเสื้อดานหนาขางซาย และเครื่องหมายอักษร "นก" ทาํดวยโลหะโปรง 
สีทอง ไมมีขอบ สงู 2 เซนตเิมตร ทีปกคอเสือ้ดานหนาขางขวา 

 

 

 

 

 

 

 
 

ติด “ นก ” 

 ติด “ นก” 


