
ขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัวพนักงานราชการ 
 

1. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ ตาม พรบ . บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
พ.ศ. 2542 (แบบ บ.จ.1)  กรอกรายละเอียด ให้ถูกต้องครบถ้วน ประกอบด้วย 
 1.1 ชื่อ – สกุล    
 1.2 เลขรหัสประจ าตัวตามบัตรประจ าตัวประชาชน 
 1.3 ระบุประเภทของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เช่น ข้าราชการพลเรือน ลูกจ้างประจ า หรือพนักงาน
ราชการ 
 1.4 ระบุสาเหตุที่ขอ เช่น  ขอมีบัตรครั้งแรก บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกท าลาย 
 1.5 ลงลายมือชื่อ ในแบบค าขอ แบบท่ี 1 ก. และบัตรแข็ง ติดรูปให้เรียบร้อย 

 ในแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวหน้าท่ี 2  ให้กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

     เลขประจ าตัวประชาชนผู้ถือบัตร เว้นวรรค เลขรหัสตามบัตรประชาชน 
     ชื่อ – สกุล 
     ต าแหน่ง 
     หมู่โลหิต 
     ลงลายมือชื่อ 
     ติดรูปถ่าย 

2. หลักฐานท่ีต้องแนบพร้อมค าขอมีบัตร 
 2.1 รูปถ่ายจ านวนสองใบท่ีถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค าขอขนาด 2.5 x 3.00 ซม.  
  ครึ่งตัวไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม ใส่เครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ     

เครื่องแบบเจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งตนสังกัด  
 2.2 ส าเนาค าสั่งจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ   
 2.3 บันทึกแจ้งความกรณียื่นค าขอท าเนื่องจากบัตรหาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2.4 บัตรเก่าท่ีหมดอายุ หรือ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. ท าหนังสือเรียนผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี พร้อมแนบแบบหลักฐาน และรูปถ่าย  

 
 
 

หมายเหตุ   พนักงานราชการ บัตรมีอายุครบก าหนดตามสัญญาจ้าง และต้องมีวาระการจ้าง             
ไม่น้อยกว่า 1 ปี  และต้องระบุเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทพนักงานราชการ         

 
 


