
 วิธีปฏิบัติงาน 
เร่ือง : การท าบัตรประจ าตัว ข้าราชการ/

ลูกจ้าง/พนักงานมหาวิทยาลัย และ
ข้าราชการบ านาญ 

หน้า :          1 / 12 

รหสัเอกสาร :  AS-23-3-004-01 
ทบทวนครัง้ที่ :  - 
วันที่ทบทวน : - 

ชื่อหน่วยงาน :  กลุม่งานทรัพยากรบคุคล  ภาควิชาวิสญัญีวิทยา   
 

วันที่อนุมัต ิ: 16 สิงหาคม 2556 
 

ผู้ตรวจสอบ  :  ผศ.นพ.สมเกียรติ   อรุณพฤกษากลุ      ผู้อนุมัติ :  หวัหน้าภาควิชาวิสญัญีวิทยา 

 
1. วัตถุประสงค์  
  เพ่ืออ านวยความสะดวกในการท าบตัรประจ าตวัส าหรับข้าราชการ/ลกูจ้างประจ า/ลกูจ้างชัว่คราว

พนกังานมหาวิทยาลยัให้ถกูต้องตามระเบียบของทางราชการ  
 
2. ขอบข่าย  

ข้าราชการ  พนกังานมหาวิทยาลยั  ลกูจ้าง และข้าราชการบ านาญ  ของภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
 
3. อุปกรณ์ 

3.1  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3.2  เคร่ือง Printer 
3.3  กระดาษ A4 

 
4. ความรับผิดชอบ  
 4.1  ข้าราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั ลกูจ้าง และข้าราชการบ านาญ 
 4.2  เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคลภาควิชาฯ และเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5. ค าจ ากัดความ  
 5.1  คณะฯ หมายถงึ คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  
 5.2  ภาควิชาฯ หมายถงึ ภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
 5.3  ส านกังานภาควิชาฯ หมายถงึ ส านกังานภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
 5.4  ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร หมายถงึ ผู้ปฏิบตัิงานบริหารประจ าส านกังานภาควิชาวิสญัญีวิทยา และ ท่ี 
        ได้รับมอบหมาย  
 5.5  บคุลากร หมายถงึ บคุลากรทกุคนท่ีท างานในภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
 5.6  บตัรประจ าตวั หมายถงึ บตัรเฉพาะตวับคุคล ท่ีออกโดยทางราชการ  
 
6. เอกสารอ้างองิ  

พระราชบญัญตัิบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542  บจ. 1  และ บจ. 2  
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7. รายละเอียด  
 7.1   ลกัษณะการขอมีบตัรประจ าตวั 

7.1.1 กรณีขอมีบตัรครัง้แรก ให้ย่ืนค าขอมีบตัรได้ตัง้แตว่นัท่ีมีค าสัง่บรรจุ 
7.1.2 กรณีบตัรหมดอายุ/บตัรหาย/เปลี่ยนช่ือตวั-ช่ือสกุล/เลื่อนระดบั เปลี่ยนต าแหน่ง หรือ

ย้ายสงักดั ให้ย่ืนค าขอมีบตัรภายใน 30 วนั แล้วแตก่รณี 
7.1.3 กรณีบัตรหาย ต้องไปแจ้งความท่ีสถานีต ารวจและน าใบแจ้งความกลบัมาเพ่ือแนบ

เร่ืองขอท าบตัรใหม ่ 
 7.2   เจ้าหน้าท่ีงานทรัพยากรบคุคลภาควิชาฯแจ้งให้บคุลากรกรอกค าขอมีบตัรประจ าตวั สามารถ 
         ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเวบ็ไซด์ของคณะฯ หรือ ของภาควิชาวิสญัญีวิทยา 

7.2.1 ข้าราชการ ใช้แบบฟอร์ม “ค าขอมีบตัรประจ าตวั หรือ ขอบตัรประจ าตวัใหม่ ตาม
พระราชบญัญตัิบตัร ประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 บจ.1”  

7.2.2 ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ/ลูกจ้างประจ าเงินนอกงบประมาณ/พนักงาน
มหาวิทยาลยัเงินอดุหนนุ/พนกังานมหาวิทยาลยัเงินรายได้ ใช้ “ค าขอมีบตัรประจ าตวั 
หรือ ขอบัตรประจ าตวัใหม่ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ   
พ.ศ. 2542 บจ.2”  

 7.3   เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคล สง่ให้เลขานกุารภาควิชาฯ เพ่ือด าเนินการเสนอหวัหน้า 
         ภาควิชาฯเพ่ือลงนามเอกสาร 
 7.4   เม่ือหวัหน้าภาควิชาฯ ลงนามเอกสารเรียบร้อยแล้ว  เลขานกุารภาควิชาฯ สง่เร่ืองกลบัมาให้ 
         งานทรัพยากรบคุคล เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคล ลงสมดุเดินเอกสารภายนอกภาควิชาฯ  
         เพ่ือสง่ให้งานการเจ้าหน้าท่ีคณะฯด าเนินการตอ่ไป 
 7.5   คณะฯ ด าเนินการตามขัน้ตอน และสง่บตัรประจ าตวัท่ีเสร็จเรียบร้อยแล้วกลบัมายงัภาควิชาฯ  
         หรือส านกังานภาควิชาฯ (ใช้เวลาประมาณ 1-2 เดือน) 
 7.6   เจ้าหน้าท่ีงานทรัพยากรบคุคลจดัสง่บตัรประจ าตวัให้บคุลากรตามช่ือท่ีมีอยู่ในบตัร พร้อมลง 
         นามรับเอกสาร 
 7.7   หากบคุลากรท่ีลาออกจากราชการ หรือพ้นจากต าแหน่ง ให้ถือเป็นหมดสทิธิท่ีจะใช้บตัร 
         ประจ าตวันัน้ ต้องสง่คืนบตัรประจ าตวัทนัที โดยผู้ปฏิบตัิงานบริหารส านกังานส านกังานภาควิชาฯ  
         เป็นผู้ขอบตัรประจ าตวัเพ่ือสง่คืนคณะฯ เม่ือบคุลากรมาขอลาออกราชการหรือพ้นจากต าแหน่ง  
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8. ภาคผนวก  
 8.1  เอกสารท่ีต้องเตรียมในการท าบตัรประจ าตวั  มีดงันี ้ 
 8.1.1  กรณีขอมีบัตรครัง้แรก   แนบเอกสาร ดงันี ้

- รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม.  จ านวน  2  รูป 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ส าเนาค าสัง่บรรจ ุ
 8.1.2  กรณีขอบัตรใหม่  เน่ืองจากหมดอาย ุ หรือบตัรหาย   แนบเอกสาร ดงันี ้

- รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จ านวน  2  รูป 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- บตัรเดิม (ตวัจริง)  (กรณีบตัรหมดอาย)ุ 
- ส าเนาใบแจ้งความ และส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบตัรหาย) 

 8.1.3  กรณีขอเปลี่ยนบัตร เน่ืองจาก ช ารุด เปลี่ยนต าแหนง่ เลื่อนระดบั  เปลี่ยนช่ือ-สกลุ   
           แนบเอกสาร ดงันี ้

- รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จ านวน  2  รูป 
- ส าเนาค าสัง่บรรจ ุ
- บตัรเก่า (ตวัจริง) 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน   

 ตวัอย่างการจดัเตรียมเอกสารในการขอมีบตัรประจ าตวั 
รายการเอกสารที่ต้องจัดเตรียม  บัตรใหม่ บัตร

หมดอายุ 
บัตรหาย บัตรผู้เกษียณฯ 

1. แบบฟอร์ม บจ.1  (ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญ)      

2. แบบฟอร์ม บจ.2 (พนกังานมหาวิทยาลยั และลกูจ้าง)    - 

3. ใบแจ้งความ  - -  - 

4. ส าเนาทะเบียนบ้าน      

5. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน      

6. ส าเนาบตัรเดิม  -  - - 

7. รูปถ่าย 2.5 x 3 ซม. จ านวน 2 รูป      

8. ส าเนาการเกษียณฯ  - - -  

9. ส าเนาค าสัง่ บรรจ/ุเปลี่ยนต าแหน่ง      

10.ส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ/นามสกลุ  
    (กรณี เปลี่ยนช่ือ-นามสกลุ) 

-    
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 ตัวอย่าง ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่  บจ. 1  (ส าหรับข้าราชการ)  หน้า 1 
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ตัวอย่าง ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่  บจ. 1  (ส าหรับข้าราชการ)  หน้า 2 
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ตัวอย่าง ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ บจ. 2 (ส าหรับพนักงาน/ลูกจ้าง)  หน้า 1 
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ตัวอย่าง ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ บจ. 2 (ส าหรับพนักงาน/ลูกจ้าง) หน้า 2 
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ตัวอย่าง ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ บจ. 2 (ส าหรับพนักงาน/ลูกจ้าง) หน้า 3 
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ตัวอย่าง ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ บจ.1 (ส าหรับข้าราชการบ านาญ) หน้า 1 
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ตัวอย่าง ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ บจ.1(ส าหรับข้าราชการบ านาญ) หน้า 2 
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ตัวอย่าง ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ บจ.1(ส าหรับข้าราชการบ านาญ) หน้า 3 

 
 
 
 

 


