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คูมือการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

สำหรับผูใชงานและเจาหนาท่ีงานบุคลากร 

กลุมงานสิทธิประโยชนและขอมูลบุคคล 



สารบัญ 

เรื่อง                     หนา 

ข้ันตอนการเขาสูระบบยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ                                                     1 

คำอธิบายรายการหลักของระบบยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ                 3 

ข้ันตอนการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ         4 

ข้ันตอนการแกไขคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ         7 

ข้ันตอนการตรวจสอบสถานะคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ        9 

สำหรับเจาหนาท่ีงานบุคลากรของสถานศึกษา/หนวยงาน        11 

ภาคผนวก             18 

ชองทางการติดตอเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ       26 



1 
 

• ข้ันตอนการเขาสูระบบฯ 

- เขาเว็บไซตกลุมงานสิทธิประโยชนและขอมูลบุคคล https://benet.vec.go.th 

 

- เลือก “ระบบยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ” ในแถบ LINK/แบบฟอรมออนไลน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- กดปุม “ยื่นคำขอมีบัตร” ท่ีหนาหลัก เพ่ือเขาสูข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

https://benet.vec.go.th/
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- ในหนาแรกจะแสดงตัวอยางรูปถาย/การแตงกาย และเอกสารประกอบคำขอมีบัตรที่ตองใชในการ   

ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติในการขอมีบัตรประจำตัว

เจาหนาท่ีของรัฐ 
 

 

- เมื ่อศึกษาและทำความเขาใจแนวปฏิบัติในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐเรียบรอยแลว      

ใหกดปุม “ขาพเจาไดอานและทำความเขาใจ ข้ันตอนปฏิบัติในการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี

ของรัฐแลว” เพ่ือเขาสูหนาหลัก 
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คำอธิบายรายการหลักของระบบย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (สำหรับผูใชงาน) 

 

รายการหลักจะมี 2 รายการ ดังนี้ 

หมายเลข 1 รายการย่ืนคำขอมีบัตร ใหเลือกรายการหมายเลข 1 เม่ือตองการสรางคำขอมีบัตรใหม 

หมายเลข 2 รายการแกไข/ลบคำขอมีบัตร ใหเลือกรายการหมายเลข 2 เม่ือตองการแกไขหรือลบคำขอมีบัตรเดิม 

ท้ังนี้ ทานจะไมสามารถย่ืนคำขอมีบัตรใหมได หากคำขอมีบัตรเดิมยังไมเสร็จส้ินกระบวนการขอมีบัตร  

1 

2 
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• ข้ันตอนการย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

1. เลือกรายการ “ยื่นคำขอมีบัตร” 
 

 
 

2. กรอกขอมูลในแบบคำขอมีบัตรท้ัง 4 สวน ดังนี้ 

1) ขอมูลผูยื่นคำขอมีบัตร ใหกรอกขอมูลของผูขอมีบัตรใหครบถวนทุกชอง โดยจำเปนจะตอง

กำหนดรหสัผานตามเง่ือนไขและกรุณาจดจำรหัสผานนี้ไว เพ่ือใชในข้ันตอนการแกไขคำขอมีบัตร 

และตรวจสอบสถานะคำขอมีบัตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) ขอมูลการดำรงตำแหนง ใหระบุขอมูลการดำรงตำแหนง ณ ปจจุบัน ของผู ขอมีบัตร      

หากผูขอมีบัตรเปนขาราชการบำนาญหรือลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือน ใหระบุ

ตำแหนงและสังกัดครั้งสุดทายกอนเกษียณอายุราชการหรือออกจากราชการ 

1 

 

ตัวอยางรหสัผานตามเงื่อนไข 

2 
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3) กรณีที ่ประสงคขอมีบัตร ใหเล ือกความประสงคในการขอมีบัตร และแนบรูปถาย          

พรอมเอกสารประกอบคำขอมีบัตร โดยมีเง่ือนไข ดังนี้ 

- รูปถาย สกุลไฟล .jpg ขนาดไมเกิน 2 MB 

- เอกสารประกอบคำขอมีบัตร สกุลไฟล .pdf ขนาดไมเกิน 20 MB             

ใหรวบรวมเอกสารท้ังหมดอยูในไฟลเดียวกัน 
 

โดยจะตองกำหนดช่ือไฟลดวยเลขประจำตัวประชาชนของผูขอมีบัตรเทานั้น จึงจะสามารถ

บันทึกขอมูลได 

 

4) ชองทางในการจัดสงบัตร สำหรับขาราชการบำนาญและลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือน

ใหเลือกชองทางในการจัดสงบัตร (สำหรับเจาหนาที่ของรัฐประเภทอื่นจะจัดสงบัตรไปยัง

สถานศึกษา/หนวยงานตนสังกัด) 

 

3. กดปุม “บันทึกขอมูล” เม่ือกรอกขอมูลในแบบคำขอมีบัตรครบถวนแลว 

 

เมื่อระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว หนาจอจะแสดงคำขอมีบัตรที่เสร็จสมบูรณ ใหตรวจสอบความถูกตอง  

ของแบบคำขอมีบัตรกอนที่จะดำเนินการในขอถัดไป หากพบขอผิดพลาดและตองการแกไขคำขอมีบัตร              

ใหดำเนินการตามวิธีการแกไขคำขอมีบัตร 

  

3 

 

4 

 

คำขอมีบัตร 

เสร็จสมบูรณ 
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4. กดปุม “พิมพหนานี้” เพื่อพิมพแบบคำขอมีบัตร โดยตั้งคาการปรับขนาดอยูที ่ 75 เพื่อใหพอดี       

กับขนาดกระดาษ A4 จากนั ้นลงลายมือชื ่อผู ขอมีบัตรและนำแบบคำขอมีบัตรนี ้ไปยื ่นให            

แกเจาหนาที่งานบุคลากรของสถานศึกษา/หนวยงานของทาน เพื่อใหเจาหนาที ่งานบุคลากร

ดำเนินการยืนยันความถูกตองในระบบตอไป 

 

ทั้งนี้ ขอใหทานเขามาตรวจสอบความเคลื่อนไหวของสถานะคำขอมีบัตรที่รายการตรวจสอบสถานะคำขอมีบัตร 

นับจากวันท่ียื่นคำขอมีบัตรเขามาแลวประมาณ 7 วัน 
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• ข้ันตอนการแกไขคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

กรณีแกไขคำขอมีบัตรมี 3 กรณี ดังนี้ 

1) ผูขอมีบัตรตองการแกไขคำขอมีบัตร 

2) เจาหนาท่ีงานบุคลากรของสถานศึกษา/หนวยงานแจงใหแกไขคำขอมีบัตร 

3) เจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐของสอศ.สงคืนคำขอมีบัตร 

ท้ังนี้ สามารถตรวจสอบรายการท่ีเจาหนาท่ีตองการใหแกไขไดท่ีหนาจอตรวจสอบสถานะคำขอมีบัตร 

วิธีการแกไขคำขอมีบัตรมีดังนี้ 

1. เลือกรายการ “แกไข/ลบคำขอมีบัตร” 

 

 

2. กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูขอมีบัตร และรหัสผานที่ไดกำหนดไวในขั้นตอนการยื่นคำขอมีบัตร 

จากนั้นกดคนหา 

  

3. ดำเนินการแกไขคำขอมีบัตรใหถูกตอง หากเจาหนาที่ระบุวาขาดสำเนาเอกสาร ใหรวบรวมเอกสาร

ประกอบคำขอมีบัตรทั้งเดิมและใหมเขาดวยกันกอนแลวจึงแนบไฟล เนื่องจากระบบจะสามารถ

บันทึกไดเพียงไฟลเดียว จากนั้นกดปุม “แกไขขอมูล” 
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4. กรอกรหัสผานเพ่ือยืนยันการแกไขขอมูล 

 

 

เม่ือระบบแกไขขอมูลเรียบรอยแลว หนาจอจะแสดงคำขอมีบัตรท่ีเสร็จสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทั้งนี้ หากทานไมดำเนินการแกไขคำขอมีบัตรภายใน 7 วันนับแตวันท่ีเจาหนาที่แจง คำขอมีบัตรของทาน

จะถูกลบออกจากระบบ และจะตองดำเนินการยื่นคำขอมีบัตรใหมใหถูกตองตอไป 

  

คำขอมีบัตร 

เสร็จสมบูรณ 
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• ข้ันตอนการตรวจสอบสถานะคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

วิธีการตรวจสอบสถานะคำขอมีบัตรมีดังนี้ 

1. เลือกรายการ “ตรวจสอบสถานะคำขอมีบัตร” ท่ีหนาหลัก 

 

 

2. กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูขอมีบัตร และรหัสผานที่ไดกำหนดไวในขั้นตอนการยื่นคำขอมีบัตร 

จากนั้นกดคนหา หนาจอจะแสดงสถานะคำขอมีบัตร 
 

 

 

สถานะ 

รอบุคลากรยืนยัน
ความถูกตอง 
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3. หากชองสถานะแสดงวา “แกไขคำขอมีบัตร” ใหทานดำเนินการแกไขคำขอมีบัตรตามท่ีเจาหนาท่ีระบุไว

ใหถูกตอง 
 

 

ท้ังนี้ หากไมพบความเคลื่อนไหวของสถานะคำขอมีบัตรเกินกวา 7 วัน โปรดติดตองานบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

โทร. 0 2281 5555 ตอ 1600 

 

 

 

สถานะ 

แกไขคำขอมีบัตร 
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สำหรับ 

เจาหนาที่ 

งานบุคลากร 
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ข้ันตอนปฏิบัติของเจาหนาท่ีงานบุคลากรของสถานศึกษา/หนวยงาน 

  เมื ่อบุคลากรในสังกัดยื่นคำขอมีบัตรผานระบบฯ เรียบรอยแลว และพิมพแบบคำขอมีบัตรมายื่น      

แกเจาหนาท่ีงานบุคลากร ใหเจาหนาท่ีงานบุคลากรดำเนินการดังนี้ 

ตรวจสอบแบบคำขอมีบัตรเบื้องตน 

1) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบคำขอมีบัตร 

2) ตรวจสอบความถูกตองของรูปถาย 

3) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบคำขอมีบัตร 

4) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อในแบบคำขอมีบัตรท่ีพิมพออกมาจากระบบ 

โดยการตรวจสอบในขอ 1), 2) และ 3) ใหเขาไปตรวจสอบในระบบ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

การลงช่ือเขาใชงานสำหรับเจาหนาท่ีงานบุคลากร 

1. กดปุม “ตรวจสอบ/ยืนยันคำขอมีบัตร” ท่ีหนาหลัก เพ่ือเขาสูหนาจอสำหรับเจาหนาท่ีงานบุคลากร 
 

 

 

2. ลงชื่อเขาใชงานดวยเลขประจำตัวประชาชนและรหัสผานของเจาหนาที่งานบุคลากรที ่ใชในการ    

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจำป 
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จากนั้นกดปุม “เขาสูระบบ” เพ่ือเขาสูหนาหลัก 

 

 

 

 

 

 

หากมีการเปลี่ยนเจาหนาท่ีงานบุคลากร หรือลืมรหัสผาน โปรดจัดสงหนังสือขอสิทธิการเขาใชงานหรือขอแกไข

รหัสผาน ผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (AMS e-Office) ไปยังกลุมงานสิทธิประโยชนและขอมูล

บุคคล(สอ.) โดยระบุขอมูลของเจาหนาท่ีงานบุคลากร ดังนี้ 

- เลขประจำตัวประชาชน 

- ชื่อ-สกุล 

- หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี 
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คำอธบิายรายการหลักของระบบย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (สำหรับเจาหนาท่ีงานบุคลากร) 

 

รายการหลักจะมี 2 รายการ ดังนี้ 

หมายเลข 1 รายการตรวจสอบคำขอมีบัตร ใหเลือกรายการหมายเลข 1 เพื่อทำการตรวจสอบและยืนยัน

ความถูกตองของคำขอมีบัตร 

หมายเลข 2 รายการแนบไฟลหนังสือนำสง ใหเลือกรายการหมายเลข 2 เพื่อแนบไฟลหนังสือนำสงพรอม      

แบบคำขอมีบัตรท่ีลงลายมือชื่อผูขอมีบัตรเรียบรอยแลว 

โดยทานจะตองดำเนินการตามรายการหมายเลข 1 กอน จึงจะดำเนินการตามรายการหมายเลข 2 ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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• ข้ันตอนการตรวจสอบคำขอมีบัตร 

1. เลือกรายการ “ตรวจสอบคำขอมีบัตร” และกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูขอมีบัตรที่ทาน

ตองการตรวจสอบ จากนั้นกดคนหา 

 

2. ตรวจสอบขอมูลในแบบคำขอมีบัตร รูปถาย และเอกสารประกอบคำขอมีบัตร โดยสามารถดูตัวอยาง

รูปถายและเอกสารประกอบคำขอมีบัตรท่ีถูกตองไดท่ีภาคผนวก 

 

 

 

  

ตรวจสอบไฟล

เอกสารประกอบ 

 
 

  
ตรวจสอบรูปถาย 
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3. หากตรวจสอบคำขอมีบัตรแลวพบวาคำขอมีบัตรนั้นถูกตอง ใหเลือกสถานะคำขอมีบัตรเปน “ยืนยัน

ความถูกตองของขอมูล” หากคำขอมีบัตรนั้นยังไมถูกตองใหเลือกสถานะคำขอมีบัตรเปน “ขอใหแกไข  

คำขอมีบัตร” และระบุสิ่งท่ีตองการใหแกไขในชองหมายเหตุ 

 

 

จากนั้นกดปุม “แกไขขอมูล” 

 

เม่ือระบบแกไขขอมูลแลว หนาจอจะแสดงสถานะคำขอมีบัตรตามท่ีทานเลือก 

 

กรณีท่ีคำขอมีบัตรถูกตองแลว ใหทานดำเนินการในข้ันตอนถัดไป 

กรณีท่ีคำขอมีบัตรยังไมถูกตอง ใหทานแจงผูขอมีบัตรใหเขาไปดำเนินการแกไขในระบบ จากนั้นจึงตรวจสอบ

คำขอมีบัตรใหมอีกครั้ง เมื่อคำขอมีบัตรถูกตองแลว ใหแกไขสถานะเปน “ยืนยันความถูกตองของขอมูล”    

และดำเนินการในข้ันตอนถัดไป  

คำขอมีบัตรถูกตอง 

สถานะ: ยืนยันความถูกตองของขอมูล 

คำขอมีบัตรไมถูกตอง 

สถานะ: ขอใหแกไขคำขอมีบตัร 

คำขอมีบัตรไม

ถูกตอง 

คำขอมีบัตร

ถูกตอง 
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• ข้ันตอนการแนบไฟลหนังสือนำสง 

เมื ่อทานไดตรวจสอบคำขอมีบัตรและกดยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว ใหทานดำเนินการ      

แนบไฟลหนังสือนำสง ดังนี้ 

1. เลือกรายการ “แนบไฟลหนังสือนำสง” 

 

2. ระบุชื่อสังกัดและแนบไฟลหนังสือนำสงยื่นคำขอมีบัตร โดยในไฟลจะตองประกอบดวย 

1) หนังสือนำสงจากสถานศึกษา/หนวยงาน 

2) แบบคำขอมีบัตรท่ีลงลายมือชื่อผูขอมีบัตร 

ใหอัปโหลดเปนสกุลไฟล .pdf และกำหนดช่ือไฟลตามช่ือสังกัด เทานั้น 

หากมีผูขอมีบัตรมากกวาหนึ่งคนในคราวเดียวกัน สามารถแนบไฟลหนังสือนำสงรวมกันได 

จากนั้นกดปุม “บันทึกขอมูล” 

 

สำหรับตนฉบับของแบบคำขอมีบัตรที ่มีลายมือชื ่อของผู ขอมีบัตรใหจัดเก็บไวเปนหลักฐาน               

ท่ีสถานศึกษา/หนวยงาน 

ทั้งนี้ เจาหนาที่งานบุคลากรสามารถชวยดำเนินการยื่นคำขอมีบัตรหรือแกไขคำขอมีบัตรในระบบ

แทนผูขอมีบัตรท่ีไมสามารถดำเนินการดวยตนเองได ตามวิธีการในคูมือขางตน แตจำเปนตองใหผูขอมีบัตร

ลงลายมือช่ือในแบบคำขอมีบัตรดวยตนเอง 
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ภาคผนวก 
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Flow Chart กระบวนการการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอมีบัตรยื่นคำขอมบีัตรเขาสูระบบ 

ผูขอมีบัตรพิมพแบบคำขอมีบัตรจากระบบยื่นใหแก

เจาหนาที่งานบุคลากรของสถานศึกษา 

คำขอมีบัตรถูกตองใช

หรือไม 

แจงใหผูขอมีบัตรแกไขคำขอมี

บัตร 

ไมใช ใช 

เจาหนาที่งานบุคลากรของสถานศึกษาตรวจสอบแบบ

คำขอมีบัตรในระบบ 

 

เจาหนาที่งานบุคลากรของสถานศึกษายนืยันความ

ถูกตองของขอมูลและแนบไฟลหนังสือนำสงในระบบ 

 

เจาหนาที่งานบัตรประจำตัวเจาหนาทีข่องรัฐของสอศ.

ตรวจสอบแบบคำขอมีบัตร 

 

คำขอมีบัตรถูกตองใช

หรือไม 

ใช 
แจงใหผูขอมีบัตรแกไขคำขอมี

บัตร 

ไมใช 

ดำเนินการออกบัตรประจำตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 
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ตัวอยางรูปถาย/การแตงกายของขาราชการ 

ใหแตงกายดวยเครื่องแบบพิธีการ (ชุดปกติขาว) ตามระดับตำแหนงของตนเอง 

           

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ครูผูชวย 

วิชาการ ระดับชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 

คร/ูรองผอ./ผอ./ศน. อันดับคศ. 1 - 3 
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ตัวอยางรูปถาย/การแตงกายของขาราชการ 

           

 

 

 

 

ตัวอยางรูปถาย/การแตงกายของขาราชการบำนาญ 

แตงกายเชนเดียวกับขาราชการประจำการ เวนแต ติดเครื่องหมาย “นก” ท่ีปกคอเสื้อดานหนาขางขวา 

            

วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒ ิ

คร/ูรองผอ./ผอ./ศน. อันดับคศ. 4 – 5 

     

           

เครื่องหมายอักษร “นก” ยอมาจาก        

“นอกราชการ” ใหติดท่ีปกเสื้อดานขวา 
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ตัวอยางรูปถาย/การแตงกายของลูกจางประจำ 

ใหแตงกายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยเครื่องแบบลูกจางประจำ พ.ศ. 2527 

           

 

 

 

 

ตัวอยางรูปถาย/การแตงกายของลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดอืน 

แตงกายดวยชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน เทานั้น 

 

 

 

 

 

  

สำหรับลูกจางประจำทุกหมวด ยกเวนหมวดแรงงาน 
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ตัวอยางรูปถาย/การแตงกายของพนักงานราชการ 

ใหแตงกายดวยเครื่องแบบบพิธีการ ประดับอินทรธนูของพนักงานราชการ (ดอกพิกุล) เทานั้น 
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 ตัวอยางแพรแถบยอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

 เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือก 

ชั้นสูงสุด 

(ชั้นสายสะพาย) 

มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) (สาย 3) 
 

ประดับ ม.ว.ม. คูกับ ป.ช.  

มหาปรมาภรณชางเผือก (ม.ป.ช.) (สาย 4) 
 

ประดับ ม.ป.ช. คูกับ ม.ว.ม. 

ชั้นท่ี 1 

(ชั้นสายสะพาย) 

 

ประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) (สาย 1) 

 

 

ประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) (สาย 2) 
 

ชั้นท่ี 2 

ทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.) 
 

ทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.) 
 

ชั้นท่ี 3 

ตริตาภรณมงกุฎไทย (ต.ม.) 
 

ตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.) 
 

ชั้นท่ี 4 

จัตุรถาภรณมงกุฎไทย (จ.ม.) 
 

จัตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.) 
 

ชั้นท่ี 5 

เบญจมาภรณมงกุฎไทย (บ.ม.) 
 

เบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.) 
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 
 

แพรแถบยอเหรียญจักรพรรดิมาลา 

(ร.จ.พ.) สำหรับพระราชทานขาราชการ   

ฝายพลเรือนที่รับราชการมาดวยความ

เรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 25 ป 
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ชองทางการติดตอเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

หมายเลขโทรศพัท 0 2281 5555 ตอ 1600 

LINE OpenChat “ถามตอบเรื่องบัตรฯ” ตาม QR Code  


	สารบัญ
	คู่มือระบบบัตร ณ 29 ก.ย. 67 แก้ไข

