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ลักษณะและขอบเขตงานท่ีปฏิบัติงานทะเบียนประวัติ 
กลุมบริหารงานบุคคล 

 
เร่ือง   การขอสําเนา ก.พ.7 

ลักษณะงาน 
 โดยที ่ก.พ.7 เปนประวัติสวนบุคคล และเปนเอกสารสําคัญของทางราชการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล   
ไมสมควรเปดเผยตอบุคคลอื่น และเพ่ือปองกันการเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงและแกไขรายการใน ก.พ.7  โดยมิชอบ      
อีกทั้งเพื่อปองกันการสูญหายของ ก.พ. 7 ดวย   จึงใหวางระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 ขึ้นไว          
ดังตอไปนี้ 
 
การเก็บรักษา ก.พ.7   

การเก็บรักษา ก.พ.7   ใหเก็บรักษาไวในตูเก็บ ก.พ.7  โดยใหเปนหนาที่ของเจาหนาที่กองตรวจสอบ 
และทะเบียนประวัติ  ผูรับผิดชอบ ก.พ.7 ของสวนราชการนั้น ๆ โดยตรง 
 
 การนํา ก.พ.7  ออกจากตูเพื่อปฏิบัติการใด ๆ   ใหเปนหนาที่ของเจาหนาที่กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ 
ผูรับผิดชอบ ก.พ.7 ของสวนราชการนั้น ๆ โดยตรง   หามมิใหเจาหนาทีผู่อื่นหรือบุคคลอื่นคนหา หรือ นํา ก.พ.7   
ออกจากตู เวนแตจะไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยขึ้นไป เปนกรณีพิเศษ 
 
 การนํา ก.พ.7 ออกจากตูเพื่อปฏิบัติการใด ๆ นั้น เมื่อปฏิบัติการเสร็จแลว หรือเม่ือหมดเวลาปฏิบัติงาน
ตามปกติของวันนั้น   แมจะยังปฏิบัติการไมเสร็จใหนํา ก.พ.7 เขาเก็บในตูทันที หามมิใหเก็บ ก.พ.7  ไวนอกตู 
หลังจากเลิกงานแลว 
 
 ใหใสกุญแจตู ก.พ.7 ทุกตู เมื่อจะหยุดพักกลางวัน และเม่ือเลิกงาน 
 
การนํา ก.พ.7 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ หรือ การขอด ูหรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7 

การนํา ก.พ.7 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ   จะกระทํามิได  เวนแตในกรณี ตอไปนี้ 
 (1) เมื่อเลขาธิการ ก.พ. หรือ รองเลขาธิการ ก.พ. ขอ ก.พ.7  ของขาราชการรายใด    ใหเจาหนาที ่
กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ นําไปมอบใหดวยตนเองและรอนํากลับดวย เวนแตกรณีที่เลขาธิการ ก.พ. หรือ 
รองเลขาธิการ ก.พ. ขอไวดูกอน อยางไรก็ตาม ก.พ.7 จะตองนํากลับกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติภายในวันนั้น 
 
การนํา ก.พ.7 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ หรือ การขอดู หรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7   (ตอ)  
 (2) เมื่อเจาหนาที่ของสํานักงาน ก.พ.  ขอนําไปประกอบการพิจารณาในการประชุมของ ก.พ. หรือ อ.ก.พ. 
หรือคณะกรรมการอื่น   ซึ่งประชุมที่ สํานักงาน ก.พ. ใหเจาหนาที่กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ ผูรับผิดชอบ
ตั้งแตระดับหัวหนาหนวยขึ้นไป  อนุญาตใหเจาหนาที่ของสํานักงาน ก.พ. ผูนั้น นํา ก.พ.7  ออก 
นอกกองได   ในกรณีเชนนี้   ใหเจาหนาที่ผูนั้นลงลายมือชื่อยืมไวเปนหลักฐาน และจะตองนํา ก.พ.7 สงคืน 
กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ   ภายในวันนั้น 
 (3) หามมิใหเจาหนาที่กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติผูรับผิดชอบ ก.พ.7 ของสวนราชการนั้น ๆ คัดลอก
รายการใน ก.พ.7 ใหบุคคลอื่น ยินยอมใหผูอื่นดู หรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7 เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก 
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- เลขาธิการ ก.พ. หรือผูไดรับมอบหมาย สําหรับบุคคลภายนอก   
- ผูบังคับบัญชาตั้งแตหัวหนาสายขึ้นไป สําหรับเจาหนาที่ของสํานักงาน ก.พ. หรือบุคลากรของ 

สวนราชการตาง ๆ ที่ขอดู หรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7 ไปใชประโยชนในราชการ  
 (4) การนํา ก.พ.7 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ  การขอดู หรือการคัดลอกรายการใน ก.พ.7 
ในกรณีอื่น   นอกจากท่ีกลาวขางตน   ใหผูอํานวยการกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ พิจารณาอนุญาตไดเฉพาะ
คราว เมื่อมีเหตุความจําเปนพิเศษ 
 
การควบคุมดูแลใหเปนไปตามระเบียบ 

ใหผูอํานวยการกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ เปนผูควบคุมดูแลใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
 
 การขอสําเนา ก.พ.7 ในที่นี้ให  หมายความรวมถึง การขอสําเนาสมุดประวัติดวย และใหนํามาใชบังคับกับ
ขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  โดยอนุโลม   เนื่องจากสํานักงาน ก.ค.ศ.  ยังไมไดกําหนด
ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 
แตอยางใด 
 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  

2. ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 
 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา    และหรือผูบริหารสถานศึกษา  ผูประสงค 
จะขอสําเนา ก.พ.7  หรือ สมุดประวัติ   ใหเสนอขออนุญาตตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  ไดที่
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) :  เจาหนาที่ทะเบียนประวัติผูรับผิดชอบ 
ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ โดยตรง  แลวแตกรณี  ดังนี้ 
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การขอสําเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัต ิ

การขอสําเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ดวยตนเอง 
1) เจาของประวัติผูประสงคจะขอสําเนา ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  ใหเขียนคําขอในทะเบียนคุมการขอ 

สําเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัตขิองสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุมบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) โดย
กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ-ชื่อสกุล ตําแหนง/สังกัด เหตุผลการขอสําเนา และลงลายมือชื่อยื่นตอเจาหนาที่ทะเบียน
ประวัติ  

2) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับใหแกผูขอสําเนา  
3) ผูขอสําเนา  นํา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  ไปสําเนาดวยกระดาษ ขนาด A4  ตามจํานวนที่ตองการ 
4) ผูขอสําเนา นํา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับ และสําเนาเอกสาร ก.พ.7หรือ สมุดประวัติ ยื่นตอ 

เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ   
5) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ รับรองสําเนาเอกสารและลงวันที่กํากับรายการสุดทายในสําเนาเอกสาร 

ก.พ.7 หรือ สมุดประวัต ิใหแกผูขอสําเนา 
6) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ นําก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับ เก็บเขาตู ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  
 

การมอบหมายใหบุคคลอื่นดําเนินการขอสําเนา ก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ แทน 
1) เจาของประวัติ ผูประสงคจะขอสําเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ แตไมสามารถมาขอสําเนา  ก.พ.7 หรือ 

สมุดประวัติ  ดวยตนเอง   ใหจัดทําหนังสือมอบหมายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่ง   ไปขอสําเนา ก.พ.7 หรือ  
สมุดประวัติแทน   ตามแบบหนังสือมอบหมายที่กําหนด (กรณี 1 ราย หรือ หลายราย) แลวแตกรณี  

2) ผูไดรับมอบหมาย  ยื่นแบบหนังสือมอบหมายขอสําเนา ก.พ.7  หรือ สมุดประวัติ ตอเจาหนาที่ 
ทะเบียนประวัต ิ

3) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับใหแกผูไดรับมอบหมาย  
4) ผูไดรับมอบหมาย  นํา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  ไปสําเนาดวยกระดาษ ขนาด A4  ตาม 

จํานวนที่ตองการ 
5) ผูไดรับมอบหมาย นํา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับ และสําเนาเอกสาร ก.พ.7หรือ 

สมุดประวัติ ยื่นตอเจาหนาที่ทะเบียนประวัติ   
6) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ   รับรองสําเนาเอกสารและลงวันที่กํากับรายการสุดทายในสําเนา 

เอกสาร ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ใหแกผูไดรับมอบหมาย 
7) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ นําก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับ เก็บเขาตู ก.พ.7หรือ สมุดประวัติ  
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การใหผูอํานวยการสถานศึกษา ขอสําเนา ก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจางประจํา  ในสถานศึกษา 

1) ผูอํานวยการสถานศึกษา และหรือ รองผูอํานวยการสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย ผูประสงคจะขอ 
สําเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา   ในสถานศึกษา เพื่อ
นําไปใชประโยชนในราชการ   ไมตองมีหนังสือมอบหมายจากเจาของประวัต ิ 
 2)  การเสนอขอสําเนา ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ ตามขอ 1  ใหดําเนินการเชนเดียวกันกับการขอสําเนา ก.พ.7 
หรือสมุดประวัติ  ดวยตนเอง ขอ 1 – ขอ 6 
 
 
ขอสังเกตระดับปฏิบัติ 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  รายใดที่ไมสามารถมาขอสําเนา ก.พ.7 หรือ สมุด
ประวัติ ดวยตนเองได  จะตองมีหนังสือมอบหมายใหบุคคลอื่นดําเนินการแทน  
 
 ผูอํานวยการสถานศึกษารายใด ที่ประสงคจะขอสําเนา ก.พ.7  หรือ สมุดประวัติ ของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ในสถานศึกษา  เพื่อนําไปใชประโยชนในราชการจะมอบหมายใหบุคคลอื่น 
ดําเนินการแทนไมได  ยกเวน  รองผูอํานวยการสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษา 
 
เอกสารประกอบการเสนอขอ 
การขอสําเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ดวยตนเอง 

- ไมมีเอกสารประกอบการเสนอขอ    ใหดําเนินการเสนอขอไดที่   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา :  
กลุมบริหารงานบุคคล : งานทะเบียนประวัติ  เจาหนาที่ทะเบียนประวัติผูรับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  
 
การมอบหมายใหบุคคลอืน่ ดําเนินการแทน 

1) หนังสือมอบหมายใหสําเนา ก.พ.7 (กรณี 1 ราย)    จํานวน  1  ฉบับ 
2) หนังสือมอบหมายใหสําเนา ก.พ.7 (กรณี หลายราย)   จํานวน  1  ฉบับ 
 

การใหผูอํานวยการสถานศึกษา ขอสําเนา ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจํา ในสถานศึกษา 

- ไมมีเอกสารประกอบการเสนอขอ    ใหดําเนินการเสนอขอไดที่     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา :  
กลุมบริหารงานบุคคล : งานทะเบียนประวัติ  เจาหนาที่ทะเบียนประวัติผูรับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  
 
แบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวของ 

แบบหนังสือมอบหมายใหสําเนา ก.พ.7 (กรณี 1 ราย)   จํานวน  1  ฉบับ 
แบบหนังสือมอบหมายใหสําเนา ก.พ.7 (กรณี หลายราย)   จํานวน  1  ฉบับ 

 
 

------------------------------ 
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1) เจาของประวัติผูประสงคจะขอสําเนา ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  ใหเขียนคําขอในทะเบียนคุมการขอ 

สําเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุมบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) โดย
กรอกรายละเอียดเก่ียวกับชื่อ-ชื่อสกุล ตําแหนง/สังกัด เหตุผลการขอสําเนา และลงลายมือชื่อยื่นตอเจาหนาที่ทะเบียน
ประวัติ  

2) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับใหแกผูขอสําเนา  
3) ผูขอสําเนา  นํา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  ไปสําเนาดวยกระดาษ ขนาด A4  ตามจํานวนที่ตองการ 
4) ผูขอสําเนา นํา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับ และสําเนาเอกสาร ก.พ.7หรือ สมุดประวัติ ยื่นตอ 

เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ   
5) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ รับรองสําเนาเอกสารและลงวันที่กํากับรายการสุดทายในสําเนาเอกสาร 

ก.พ.7 หรือ สมุดประวัต ิใหแกผูขอสําเนา 
6) เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ นําก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับ เก็บเขาตู ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  
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ขั้นตอนการขอสําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
 

เจาของทะเบียนประวัติ  เขียนคําขอ                 
สําเนา กพ.7 ในทะเบียนคุมขอนุญาต      

คัดสําเนาทะเบียนประวัต ิ(ก.พ.7) 

เจาหนาทีจ่ัดหาทะเบียนประวัต ิตรวจสอบคําขอวาผูขอมีสวน
เกี่ยวของกับทะเบียนประวัติ และตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาทีส่งทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ใหเจาของทะเบียนประวัติ คดัสําเนา (ถายสําเนา ก.พ.7) 

ผูขอสําเนาทะเบียนประวัติ ไปสําเนาทะเบียนประวัติดวยกระดาษ A4 
ตามจํานวนที่ตองการ 

ผูขอสําเนา นํา ก.พ.7 และสําเนาเอกสาร ก.พ.7 ยื่นตอเจาหนาที่ทะเบียนประวัติ 
 

เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ รับรองสําเนาเอกสาร ใหแกผูขอสําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ..7) 
 

เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ นํา ก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ ตนฉบับ เก็บเขาตู ก.พ.7 
 

เจาของทะเบียนประวัติ  ลงลายมือชื่อสงในทะเบียนประวัติ ในทะเบียนคุมขอนุญาต            
คัดสําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 

 

ใช เวลา 3 นาที 

ใช เวลา 1 นาที 

ใช เวลา 60 นาที 

ใช เวลา 10 นาที 

ใช เวลา 1 นาท ี 
 

ใช เวลา 5 นาที 

ใช เวลา 5 นาที 



คูมือการปฏิบัติงาน 
 

                          การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 
การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 
๑.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๑.๑  มีหนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัด 
 ๑.๒  คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ กรอกขอมูลถูกตองครบถวน แบบ (บ.จ.๑) 
 ๑.๓  มีแบบบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือไม 
  ๑.๓.๑  แบบบัตรฯ ถูกตอง 
  ๑.๓.๒  แบบบัตรฯ และคําขอมีบัตรฯ จะตองเปนประเภทเดียวกัน 
  ๑.๓.๓  เลขประจําตัวประชาชนถูกตอง 
  ๑.๓.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกตอง 
  ๑.๓.๕  ระบุตําแหนง ระดับตําแหนง และหนวยงานถูกตอง 
 ๑.๔  รูปถาย 
  ๑.๔.๑  ขนาดถูกตองหรือไม 
  ๑.๔.๒  ถายไวไมเกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเกา และหนาตาจริงในปจจุบัน 
  ๑.๔.๓  แตงกายถูกตองหรือไม 
 ๑.๕  บัตรเกา (กรณีเคยทําบัตร) 
 ๑.๕  กรณขีาราชการผูรับบําเหน็จบํานาญ ตองมสีําเนา คําสั่งออกจากราชการ/ 

      ประกาศเกษียณอายุราชการ 
 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะตองมีใบแจงความ 
 ๑.๗  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหยา 
 ๑.๘  การระบุตําแหนงในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหระบุตําแหนงครั้ง 

      สุดทายกอนออกจาราชการของผูถือบัตร 
 ๑.๙  การแตงเครื่องแบบของขาราชการฝายพลเรือนนอกประจําการ ใหใชเครื่องแบบเชนเดียวกับ 
                 ขาราชการประจําการ เวนแตใหติดเครื่องหมายแสดงสังกัดท่ีปกคอเสื้อดานหนาขางซายและ 
                 เครื่องหมายอักษร นก. ทําดวยโลหะโปรงสีทองไมมีขอบ สูง ๒ เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อดานหนา 
                 ขางขวา  
๒.  การออกบัตร 
 ๒.๑  ออกเลขที่บัตรตามดวย ป พ.ศ.ที่ออกบัตร 
 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กําหนดใหใชได ๖ ป นับแตวันออกบัตร และบัตรประจําตัว 
                 เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปบริบูรณใหคงใช 
                 ไดตลอดชีวิต 
 ๒.๓  ประทับตราครุฑจังหวัดดวยหมึกสีแดง 
๔.  นําเรื่องเสนอผูวาราชการจังหวัดลงนามบนบัตร 
๕.  ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
                                                  ************************* 
 
 



 
 
 
 
๑.  หนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัด 
๒.  แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
๓.  รูปถาย ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม.   จํานวน ๒ รูป 
๔.  สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
๕.  สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๖.  สําเนาคําสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
๗.  ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย) 
 
 

 
 
       
 
 การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 
๑.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๑.๑  มีหนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัด 
 ๑.๒  คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ กรอกขอมูลถูกตองครบถวนหรือไม (บ.จ.๑) 
 ๑.๓  มีแบบบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือไม 
  ๑.๓.๑  แบบบัตรฯ ถูกตองหรือไม 
  ๑.๓.๒  แบบบัตรฯ และคําขอมีบัตรฯ จะตองเปนประเภทเดียวกัน 
  ๑.๓.๓  เลขประจําตัวประชาชนถูกตองหรือไม 
  ๑.๓.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกตองหรือไม 
  ๑.๓.๕  ระบุตําแหนง ระดับตําแหนง และหนวยงานถูกตองหรือไม 
 ๑.๔  รูปถาย 
  ๑.๔.๑  ขนาดถูกตองหรือไม 
  ๑.๔.๒  ถายไวไมเกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเกา และหนาตาจริงในปจจุบัน 
  ๑.๔.๓  แตงกายถูกตองหรือไม 
 ๑.๕  กรณีเคยรับราชการใหขอสําเนา คําสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะตองมีใบแจงความ 
 ๑.๗  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหยา 
๒.  การออกบัตร 
 ๒.๑  ออกเลขที่บัตรตามดวย ป พ.ศ.ที่ออกบัตร 
 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กําหนดใหใชได ๖ ป นับแตวันออกบัตร และบัตรประจําตัว 
เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปบริบูรณใหคงใชไดตลอดชีวิต 
 ๒.๓  ประทับตราครุฑจังหวัดดวยหมึกสีแดง 
๔.  นําเรื่องเสนอผูวาราชการจังหวัดลงนามบนบัตร 
๕.  ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 

ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 

เอกสารหลักฐานที่ ใชในการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 



 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางการแตงกาย 
 



ออกบัตร 

ลงวันออกบัตร/บัตรหมดอายุ 

ออกเลขบัตร 

กรอกขอมูลผูถือบัตร 

         ขั้นตอนการใหบริการการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จายบัตร 

ประทับตรา สพฐ 
 

แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

หนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัด 

รูปถาย 

สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ(บัตรเดิม) 

สําเนาทะเบียนบาน/ 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาคําสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย) 
 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  ๑   

 ๓   

 ๒   

 ๔   ลงทะเบียนการออกบัตร 



ขั้นตอนการเพิ่มสิทธิจายตรงบุคลากรภาครัฐ  

 

 

ผูที่จะเพ่ิมสิทธิ์จายตรง กรอกแบบฟอรม แบบคําขอเพิ่ม/ปรับปรุง

ขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ แบบ 7127 พรอมแนบเอกสาร

ประกอบการบันทึกขอมูล 

เขาระบบกรมบันชีกลาง http://pws.cgd.go.th/cgd/ 

เพื่อกรอกขอมูล 

หลังจากกรอกขอมูลครบถวน ประมาณ 15 วัน นับจากวันที่บันทึก

ขอมูลสิทธิบุคลากรภาครัฐจะสามารถใชสิทธิได 

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงฐานขอมูลสิทธิจายตรง เชน เปลี่ยนชื่อ,  

เปลี่ยนคํานําหนา,เปลี่ยนนามสกุล ใหกรอกแบบฟอรม               

แบบคําขอเพิ่ม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ         

แบบ 7127 พรอมแนบเอกสารประกอบการบันทึกขอมูล       

ประมาณ 15 วัน นับจากวันที่บันทึกขอมูลสิทธิบุคลากรภาครัฐ       

จะสามารถใชสิทธิได 
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