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แนวปฏบิัติเกีย่วกบักำรขอมบีัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ 
 

1.  กำรย่ืนค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐมีกรณ ีดังนี้ 
1.1 ขอมีบตัรคร้ังแรก 

หลกัฐำนยืน่ค  ำขอเพิ่มเติม 
(1) แนบส ำเนำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
(2) แนบส ำเนำทะเบียนบำ้นหรือส ำเนำบตัรประชำชน (อยำ่งใดอยำ่งหน่ึง) จ ำนวน 1 ฉบบั 
(3) ขำ้รำชกำรบ ำนำญ ขอมีบตัรคร้ังแรกให้แนบประกำศเกษียณหรือค ำสั่งให้ออกรำชกำรหรือ

หนงัสือจ่ำยบ ำนำญจำกกรมบญัชีกลำง 
1.2 บตัรประจ ำตวัจะหมดอำย ุยืน่ขอมีบตัรใหม่ภำยใน 30 วนั ก่อนวนัท่ีบตัรนั้นหมดอำย ุ
1.3 บตัรหำย ถูกท ำลำย หรือช ำรุดในสำระส ำคญั ยื่นขอมีบตัรใหม่ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีบตัรหำย    

ถูกท ำลำย หรือช ำรุด  
หลกัฐำนยืน่ค  ำขอเพิ่มเติม 
 (1) กรณบีัตรหำย ถูกท ำลำย แนบใบแจง้ควำมของสถำนีต ำรวจ 

1.4 เปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกุล หรือช่ือตวัและช่ือสกุล ยื่นขอมีบตัรใหม่ภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีเปล่ียนช่ือตวั 
ช่ือสกุล หรือช่ือตวัและช่ือสกุล แลว้แต่กรณี 

หลกัฐำนยืน่ค  ำขอเพิ่มเติม 
 (1) แนบส ำเนำเอกสำรท่ีไดรั้บอนุญำตใหเ้ปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกุล หรือช่ือตวัและช่ือสกุล 

1.5 เล่ือนระดบั เปล่ียนต ำแหน่ง หรือยำ้ยสังกดั ยื่นขอมีบตัรใหม่ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัเล่ือนระดับ 
เปล่ียนต ำแหน่ง หรือยำ้ยสังกดั 

หลกัฐำนยืน่ค  ำขอเพิ่มเติม 
 (1) แนบส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง เล่ือนระดบั เปล่ียนต ำแหน่ง หรือยำ้ยสังกดั 

 

2.  กรอกแบบฟอร์มให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2.1 แบบค ำขอมีบตัรประจ ำตวั (บจ.1) 

(1) กรอกแบบค ำขอมีบตัรประจ ำตวัเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐใหถู้กตอ้ง 
(2) หมู่โลหิตใหเ้ขียนเป็นภำษำไทย เช่น หมู่โลหิตโอ เอ เอบี เป็นตน้ 
(3) ส ำหรับข้ำรำชกำรบ ำนำญ กำรกรอกต ำแหน่งใหก้รอกต ำแหน่งท่ีด ำรงอยูก่่อนวนัเกษียณอำยุรำชกำร 
(4) ลงลำยมือช่ือผูท้  ำค  ำขอมีบตัร 

2.2 ส ำเนำรำยกำรบตัร 
 (1) ใหผู้ย้ืน่ค  ำขอมีบตัร ลงลำยมือช่ือใตก้รอบรูปจ ำนวน 1 แห่ง 
 

3. หลกัฐำนทีใ่ช้ในกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ 
3.1 แนบรูปถ่ำยขนำด 1 น้ิว ถ่ำยไวไ้ม่เกิน 6 เดือน (รูปชุดขำ้รำชกำร) จ  ำนวน 2 รูป 
3.2 แนบบตัรเก่ำ หรือส ำเนำบตัรเก่ำทุกคร้ังท่ีขอมีบตัรใหม่ 
3.3 พนกังำนรำชกำรใหแ้นบส ำเนำสัญญำจำ้งทุกคร้ังท่ีขอมีบตัรใหม่ 
3.4 หลกัฐำนอ่ืนๆ เพิ่มเติมแลว้แต่กรณี 
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