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คูมือการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  พ.ศ. 2542 

 

เจาหนาท่ีของรัฐผูมีสิทธิย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

  

 ตามพระราชบัญญัติประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และพระราชกฤษฎีกา

กำหนดเจาหนาที่ของรัฐและผูมีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ไดกำหนดผูมีสิทธิขอมีบัตรประจำตัว

เจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้ 

 1. ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

 2. พนักงานมหาวิทยาลัย 

 3. ลูกจางประจำ 

 4. พนักงานราชการ ซ่ึงมีระยะเวลาจางในสัญญาจางไมนอยกวา 1 ป 

 5. ผูรับบำเหน็จบำนาญ 
    

ระยะเวลาของบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

ประเภทเจาหนาท่ีของรัฐ ระยะเวลาของบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจำ 6 ป นับแตวันออกบัตร 

พนักงานราชการ 

ซ่ึงมีวาระการจางไมนอยกวา 1 ป 
ตามระยะเวลาท่ีไดรับการจางในสัญญาจาง 

ผูรับบำเหน็จบำนาญ 
6 ป นับแตวันออกบัตร 

กรณีอายุครบ 65 ป บริบูรณ ในวันท่ีออกบัตร ใชไดตลอดชีพ 

 

ประเภทของบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

1. บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร (แบบกระดาษ) 
 

 

 

  

  

  

 

 

2. บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐท่ีออกดวยระบบคอมพิวเตอร (แบบอิเล็กทรอนิกส) 
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ตัวอยางการแตงกายเพ่ือใชในการจัดทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ประเภทบุคลากร/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ชาย หญิง 
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พระราชบัญญัตเิครื่องแบบขาราชการพลเรือน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขาราชการบำนาญ 
พระราชบัญญัตเิครื่องแบบขาราชการพลเรือน  

และกฎสำนักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 81 (พ.ศ. 2536) 

 
 
 

  

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  

เรื่อง เครื่องแบบปกติขาว  
ประกาศ ณ วันท่ี 21 มีนาคม 2568 

 
 

  
 
 
 
 
 

พนักงานราชการ 
ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ 
เรื่อง เครื่องแบบพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 

ประกาศ ณ วันท่ี 29 กรกฎาคม 2552 

 
 

  

ลูกจางประจำ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี 

วาดวยเครื่องแบบลูกจางประจำ พ.ศ. 2527 

 
 

  
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ :  

 1. กรุณาศึกษาขอมูลการแตงกายใหถูกตองตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 2. กรณีการประดับเครื่องหมายที่ไดรับพระราชทาน หรือผานการอบรมในหลักสูตรตางๆ จะตองเปน

เครื่องหมายท่ีไดรับการประกาศลงในราชกิจจานุเบกษาเทานั้น 
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ข้ันตอนการใชงานระบบขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ข้ันตอนท่ี 1 : เขาสูเว็บไซต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร https://www.rmutp.ac.th  

 เขาสูเมนู E-services 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกเมนู “การบริการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกเมนู “ระบบขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ” 

  

 

 

 หรือเขาสูระบบผานเว็บไซต https://card.rmutp.ac.th 

 

https://www.rmutp.ac.th/
https://card.rmutp.ac.th/
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ข้ันตอนท่ี 2 : การเขาสูระบบขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 : กดปุม “ย่ืนคำขอ” เพ่ือยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

เขาสูระบบดวย  

RMUTP PASSPORT 

(บัญชีผูใชงานอินเทอรเน็ต) 
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ข้ันตอนท่ี 4 : ตรวจสอบขอมูลประวัติสวนตัว 

• ขอมูลประวัติสวนตัว เปนขอมูลจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM)  

ผูยื่นคำขอมีบัตรตองตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีปรากฏ 

 

 

 

 

• ในกรณี ขอมูลถูกตองใหเลือก “ขอรับรองวาขอมูลถูกตอง”  

จากนั้นกดปุม “สงขอมูล” เพ่ือไปยังข้ันตอนถัดไป ไปตอในข้ันตอนท่ี 5 
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• ในกรณี ขอมูลไมถูกตองใหเลือก “ขอมูลไมถูกตอง” ระบบจะแสดงชองใหกรอกขอมูล  

จากนั้นกดปุม “สงขอมูล” เพ่ือไปยังข้ันตอนถัดไป 

 

• ระบบจะแสดงชองใหกรอกขอมูล โดยแบงเปนขอมูล 3 ประเภท ดังนี้  

 1. ขอมูลสวนตัว 

 2. ขอมูลการทำงาน 

 3. ขอมูลท่ีอยู  

 กรณีท่ีผ ู ย ื ่นคำขอมีบัตร ระบุ “ขอมูลที ่ไม ถ ูกตองลงในชองที ่ปรากฏ” ผู ย ื ่นคำขอมีบัตรจะตอง 

จัดทำบันทึกขอความ เพื ่อแจงความประสงคในการแกไขขอมูลพรอมแนบเอกสารหลักฐานที ่เกี ่ยวของไปยัง  

กองบริหารงานบคุคล เพ่ือดำเนินการแกไขตอไป  
 

 

ระบุรายละเอียดขอมูลท่ีตองการแกไข  

*ตัวอยางการแกไขขอมูล*  

 ผูยื ่นคำขอมีบัตรแจงแกไขขอมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) เรียบรอยแลว ใหจัดทำบันทึก

ขอความ พรอมแนบเอกสาร สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ สงไปยังกองบริหารงาน

บุคคล เพ่ือแกไขขอมูลในระบบตอไป 

ชื่อไมถูกตอง แกไขจาก “นายเอ” เปน “นายบี” 
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• เม่ือแจงแกไขขอมูลในระบบแลว สถานะในระบบจะแจงวา “รอกองบริหารงานบุคคลแกไขขอมูล”  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

• เม่ือกองบริหารงานบุคคลไดรับเรื่องแกไขขอมูล และดำเนินการแกไขเสร็จสิ้นแลว  

จึงจะสามารถยื่นคำขอมีบัตรไดใหมอีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 5 : เลือกกรณี ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ตามพระราชบัญญัติประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และพระราชกฤษฎีกา

กำหนดเจาหนาท่ีของรัฐและผูมีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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 5.1 กรณีขอมีบัตรครั้งแรก (ใหแนบคำส่ังจาง) 

• สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการท่ีไดรับการบรรจุใหม 

เลือก ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ เนื่องจาก ขอมีบัตรครั้งแรก พรอมแนบสัญญาจาง 
 

   

 

  

 

 

 

 5.2 กรณีขอมีบัตรใหม เนื่องจาก 

• บัตรหมดอายุ  

เลือก ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ เนื่องจาก บัตรหมดอายุ พรอมท้ังตองอัปโหลดรูป  

หนาบัตรเกาใหเห็นวันท่ีหมดอายุ และหลังบัตรเกาในระบบ  
 

 

 

 

 

 

 

•  
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บัตรหาย หรือ บัตรถูกทำลาย 

เลือก ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ เนื่องจาก บัตรหาย  

 เชน กระเปาสตางคหาย  

เลือก ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ เนื่องจาก บัตรถูกทำลาย  

 เชน บัตรถูกไฟไหมบางสวน บัตรถูกสารเคมีกัดกรอน เปนตน 

  

  

 
 5.3 กรณีขอเปล่ียนบัตร  

• เปล่ียนตำแหนง/เล่ือนระดับ 

เลือก ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ เนื่องจาก เปล่ียนตำแหนง/เล่ือนระดับ 

 มีคำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทางวิชาการ หรือมีคำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน  

  

  

  

 

• เปล่ียนช่ือตัว/เปล่ียนช่ือสกุล/เปล่ียนช่ือตัวและสกุล 

เลือก ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

กรณี เปล่ียนช่ือตัว/เปล่ียนช่ือสกุล/เปล่ียนช่ือตัวและสกุล 

 ตองเปนผูไดรับการแกไขขอมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) แลวเทานั้น 

 

 

 

 

• บัตรชำรุด 

เลือก ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ เนื่องจาก บัตรชำรุด 

 เชน บัตรมีรอยขีดขวน บัตรสีจางมองไมเห็นขอมูลบนบัตร เปนตน  
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• อ่ืนๆ 

เลือก ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ กรณี อ่ืนๆ 

 เชน เปลี่ยนจากบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (แบบกระดาษ) เปนบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี

ของรัฐ (แบบอิเล็กทรอนิกส) เปนตน  

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 6 : อัปโหลดรูปเพ่ือใชในการจัดทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

 รูปถาย สกุลไฟล .jpg หรือ .png   

 รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก และแวนตาสีเขม ถายไวไมเกิน 6 เดือน กอนวันยื่นคำขอมีบัตร  

 แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ หรือแตงชุดสากล  

 

 
 

(ควรใชไฟลภาพตนฉบับจากรานถายภาพ หลีกเล่ียงการใชไฟลสแกน หรือการถายรูปจากโทรศัพทมือถือ) 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

ไฟลรูปตนฉบับ 

จากรานถายภาพ 

ไฟลรูปสแกน 

จากคอมพิวเตอร 

ไฟลรูปจาก 

การถายรูปผานโทรศัพท 

รูปบนบัตรจะมีความคมชัด  

มากท่ีสุด 

รูปบนบัตรจะมีความคมชัด  

แตไมเทียบเทารูปตนฉบับ 

รูปบนบัตรจะเบลอ  

และไมมีความคมชัด  
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ระบบจะแสดงตัวอยางบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

  

 

 

 

 

ผูยื่นคำขอมีบัตรตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 ช่ือ - นามสกุล ตำแหนง เลขบัตรประชาชน และหมูโลหติ 
 

ข้ันตอนท่ี 7 : อัปโหลดสำเนาบัตรประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน 

 

 

ตัวอยางสำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 

 

ข้ันตอนท่ี 8 : กรอกขอมูลเบอรโทรศัพท เบอรมือถือ และอีเมล  
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ข้ันตอนท่ี 9 : เม่ืออัปโหลดรูป และเอกสารท่ีเก่ียวของเรียบรอยแลว  

        กดปุม       “ยืนยันวาขอมูลถูกตอง” และ “กดสงขอมูล” 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 10 : เม่ือกดปุมสงขอมูลสำเร็จ ระบบจะแจงวา “บันทึกขอมูลสำเร็จ โปรดตรวจสอบสถานะ”  

 
 

ข้ันตอนท่ี 11 : กรณีท่ีอยูในสถานะ “รอตรวจสอบ”  

 กองบริหารงานบุคคล อยูระหวางตรวจสอบขอมูล ในสถานะนี้ผูยื่นคำขอมีบัตรสามารถ “ยกเลิกคำขอ” ได 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 12 : กรณีท่ีกองบริหารงานบุคคลตรวจสอบแลวขอมูล “ถูกตอง” ไปตอในข้ันตอนท่ี 14 
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ข้ันตอนท่ี 13 : กรณีท่ีกองบริหารงานบคุคลตรวจสอบแลวพบวามีขอมูลท่ี “ไมถูกตอง”  

 เมื่อกองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบขอมูลเปนที่เรียบรอยแลว พบวามีขอมูลท่ี “ไมถูกตอง” ระบบจะสง

ขอความแจงเตือนไปยังอีเมลของผูยื่นคำขอ เพ่ือเขาสูระบบ Card Rmutp และดำเนินการแกไขตอไป 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

• เม่ือเขาสูระบบขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหกด “ตรวจสอบสถานะ” 

 

  

  

 

   

 

  

 

• ระบบจะแสดงสถานะ “รอแกไข” ใหผูยื่นคำขอมีบัตรกดปุม          เพ่ือตรวจสอบขอมูลและ

ดำเนินการแกไขใหถูกตอง 
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*ตัวอยางการแกไขขอมูล*  

 เม่ือระบบแจงวาผูยื่นคำขอมีบัตร อัปโหลดรูปไมถูกตอง เนื่องจากเครื่องหมายสังกัดคอไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

• เมื่อผูยื่นคำขอมีบัตร แกไขขอมูลและกองบริหารงานบุคคลตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว  

จะดำเนินการจัดทำบัตรตอไป 

 

ขั้นตอนที่ 14 : เมื่อกองบริหารงานบุคคล ดำเนินการจัดทำบัตรเสร็จเรียบรอยแลว จะสงขอความแจงเตือนไป 

ทางอีเมลแจงสถานะการจัดทำบัตรเสร็จสิ้น เพ่ือเขาสูระบบ Card Rmutp ดำเนินการ                      ตอไป 

 

 

  

  

 

 

 

ผูย่ืนคำขอตองแกไขขอมูลโดยการอัปโหลดรูปท่ีถูกตองใหม 
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ข้ันตอนท่ี 15 : การรับบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 เขาสูระบบเลือก “ตรวจสอบสถานะ” เลือกสถานะ “รอรับบัตร” กดปุม 

  

  

 

 

 

  

 

  

 

• ระบบจะแสดงตัวเลือก 2 กรณี  

  1. กรณีมารับดวยตัวเอง สามารถติดตอรับบัตรไดท่ีกองบริหารงานบุคคล 

   

  

 

   2. กรณีสงผูแทนมารับ ตองระบุชื่อผูแทนท่ีไดรับมอบหมายดวย 

  

 

 

 

• เม่ือทำการเลือกเสร็จเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงสถานะผูรับบัตร  

โดยติดตอขอรับบัตรไดท่ีกองบริหารงานบคุคล 
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• กรณีท่ีขอมีบัตรเนื่องจากกรณี ดังตอไปนี้  

 1. บัตรหมดอายุ  

 2. เปลี่ยนตำแหนง/เลื่อนระดับ 

 2. เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล/เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 

 4. บัตรชำรุด 

ระบบจะข้ึนขอความแจงเตือน “ในวันท่ีรับบัตรใหม กรุณานำบัตรเดิมมาคืนแกเจาหนาท่ีดวย” 

   

  

 

  

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 16 : รับบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 

******************************************** 
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