
ข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ3าหน3าท่ีของรัฐ 

จัดทำโดย 
ฝ*ายบริหารงานท่ัวไป 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนท่ี 4 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ผู3ขอมีบัตร กบท. ผู3ดำเนินการ ผู3ลงนาม 

- ดาวน=โหลดแบบฟอร=มคำขอมีบัตรฯ ผFานเว็บไซต=กอง
บริหารทรัพยากรบุคคล โดยเขJาไปท่ีเว็บไซต=กอง
บริหารทรัพยากรบุคคล>แบบฟอร=มตFางๆ
(https://sub.led.go.th/hrled/?page_id=204) 
- กรอกขJอมูลแบบคำขอใหJครบถJวน 
- จัดทำหนังสือ e-memo  
   เอกสารท่ีตJองแนบใน e-memo ประกอบดJวย  
   1. ไฟล=แบบคำขอมีบัตรฯ แบบไฟล= PDF  
   2. ไฟล=รูปชุดราชการสีขาวของเจJาหนJาท่ีท่ีประสงค=
ขอมีบัตร แบบไฟล= PNG หรือ JPEG 
   3. ในกรณีบัตรสูญหาย ใหJแนบใบแจJงความ 
   4. ในกรณีเปล่ียนช่ือนามสกุล ใหJแนบใบสำคัญการ
เปล่ียนช่ือ 
- เสนอหนังสือตามลำดับช้ัน ใหJผูJอำนวยการหนFวยงาน
ลงนาม พรJอมนำสFงทางระบบ  
e-memo มาท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

- รับคำขอผFานทาง
ระบบ e-memo 
- สFงเจJาหนJาท่ี
ดำเนินการ 

- รับแบบคำขอ 
- ตรวจสอบความถูกตJอง 
   1. รูปถFาย 
   2. เคร่ืองราช 
   3. เคร่ืองหมายตFางๆ 
   4. เอกสารท่ีแนบมา 
- จัดทำบัตรตามแบบท่ีกำหนด 
   1. พิมพ=ขJอมูลตามรูปแบบ 
   2. ตรวจสอบความถูกตJอง 
   3. พิมพ=บัตร 
- เสนอผูJมีอำนาจลงนาม 
 
 
- แจJงผูJขอมีบัตรทราบเพ่ือรับบัตร 
- ใหJผูJขอมีบัตรลงลายมือในบัตร 
- สFงมอบบัตร 
- สFวนภูมิภาคสFงทางไปรษณีย= 

- ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สFงคืน กบท. 

- ดำนเนินการเสร็จภายใน 
3 วันทำการ (นับจากวันท่ี 
กบท. รับแบบคำขอและ
เอกสารถูกตJองครบถJวน) 

https://sub.led.go.th/hrled/?page_id=204

