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20 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบตัรประจำตวัพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

 



 

 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
เรื่อง  แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่  

ของข้าราชการและเจ้าหน้าที่รัฐเมืองพัทยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย 

และแพทย์พืน้บ้านไทย 

กรมการแพทย์แผนไทนและการแพทย์ทางเลือก พฤษภาคม  2569 



 
2 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
คำอธิบายแนวทางประกอบการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปญัญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๔๒ 

ส่วนที่ 1 คำอธิบายทั่วไป 

1. ผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 ผู้ว่าราชการจังหวัดชลบุรี หรือผู ้ซึ ่งผู ้ว่าราชการจังหวัดชลบุรีมอบหมาย สำหรับผู ้ดำรงตำแหน่งตามข้อ 7  
ของประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติคุ ้มครองและส่งเสริม  
ภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 พ.ศ. 2568 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2569 

2. ส่วนราชการผู้จัดทำและขึ้นรูปบัตร 
 สำนักอนามัย/สำนักการแพทย์ หรือหน่วยงานอื่นที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมายให้จัดทำและขึ้นรูปบัตร 

3. ประเภทบุคลากรที่สามารถยื่นคำขอ และออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ 
 เจ้าหน้าที่รัฐสังกัดเมืองพัทยา 
 ทั้งนี้ บุคลากรดังกล่าวต้องเป็นผู้มีตำแหน่งตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่   
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 พ.ศ. 2568 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2569 

4. ตำแหน่งที่สามารถออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ 
 4.1  นายกเมืองพัทยา 
 4.2 รองนายกเมืองพัทยา  
 4.3 ปลัดเมืองพัทยา 
 4.4 รองปลัดเมืองพัทยา 
 4.5 ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ข้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดเมืองพัทยา  
ซึ่งปฏิบัติงานในสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ที่ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มอบหมาย  
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๔๒ 

5. รูปแบบบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่  
 ต้องเป็นไปตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แบบบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 พ.ศ. 2569 โดยมีลักษณะ ดังนี้  
 5.1 ขนาดบัตร 5.4 x 8.4 เซนติเมตร โดยเป็นบัตรประจำตัวพนักงานที่ที ่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์  
(บัตร PVC) หรือบัตรประจำตัวพนักงานทีท่ี่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (บัตรแข็งเคลือบ) 
 5.2 รูปถ่ายขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร (1 นิ ้ว) ครึ ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก และแว่นตาสีเข้ม  
สวมเครื่องแบบปฏิบัติราชการเครื่องแบบปกติขาว หรือเครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 



 
3 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

6. อายุบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 มีอายุ ๕ ปีนับแต่วันออกบัตร 
 ในกรณีที่พนักงานเจ้าหน้าที่พ้นจากตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง ก่อนบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่หมดอายุ
ให้สิทธิที่จะใช้บัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่นั้นเป็นอันสิ้นสุดลง 
 

 
ดาวโหลดแบบบัตรประจำตัวพนักงานเจา้หน้าที่  

   



 
4 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
ส่วนที่ 2 รายละเอียดขั้นตอนและวิธีการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

1. ขั้นตอนการยื่นคำขอ 
 1.1 ให้ผู้ขอมีบัตร กรอกข้อมูลลงในแบบคำขอมีบัตรด้วยการพิมพ์ หรือเขียนตัวบรรจง ติดรูปถ่ายของผู้ขอมีบัตร  
จำนวน 2 รูป โดยรูปแรกให้ติดลงในใบคำขอ และรูปที่สอง ให้ใส่ซองแนบมากับใบคำขอ สำหรับใช้ติดบนบัตร  
ประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 1.2 จัดส่งคำขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ พร้อมหลักฐานประกอบแบบคำขอ ไปยังส่วนราชการผู้จัดทำ 
และขึ้นรูปบัตรโดยระบุในหนังสือนำส่งว่า “ขอแจ้งรายชื่อข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อจัดทำบัตรประจำตัว
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542” 
 1.3 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการผู้จัดทำและขึ้นรูปบัตรตรวจสอบแบบคำขอมีบัตร และหลักฐานของผู้ขอมีบัตร 
บันทึกข้อมูลผู้ขอมีบัตรลงฐานข้อมูล 
 1.4 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการผู้จัดทำและขึ้นรูปบัตรจัดพิมพ์ข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง  
สังกัด หมู่โลหิตลงบนบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ จัดส่งและแจ้งให้ผู้ขอมีบัตรตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 
ของข้อมูลที่ปรากฏในแบบบัตร พร้อมลงลายมือช่ือผู้ขอมีบัตรด้านหลังบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 1.5 ส่วนราชการผู้จัดทำและขึ้นรูปบัตรจัดทำหนังสือเสนอต่อผู้มีอำนาจออกบัตร เพื่อพิจารณาลงนามลงนาม
ออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 1.6 หลังจากผู ้มีอำนาจออกบัตรลงนามบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที ่เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ ของ 
ส่วนราชการผู้จัดทำและขึ้นรูปบัตร จะกำหนดเลขที่บัตร โดยเรียงลำดับต่อจากเลขที่บัตรล่าสุด และประทับตรา 
วันออกบัตร วันบัตรหมดอายุบัตร ตราสัญลักษณ์ ตามรูปแบบบัตรที่กำหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสุข  
เรื่อง แบบบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าทีฯ่  
 1.7 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการผู้จัดทำและขึ้นรูปบัตรดำเนินการตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของบัตร 
อีกครั้ง (เลขที่บัตร วันออกบัตร วันบัตรหมดอายุบัตร ตราสัญลักษณ์) และจัดส่งบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่
ให้แก่ผู ้ยื ่นคำขอ พร้อมจัดทำบัญชีข้อมูลพนักงานเจ้าหน้าที่ ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อรายงานไปยัง 
กรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

2. หลักฐานประกอบแบบคำขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 2.1 รูปถ่ายตาม 5.2 (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)      จำนวน 2 ใบ 
 2.2 สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ        จำนวน 1 ฉบับ 
  หรือสำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (แล้วแต่กรณี) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
 3.3 อื่น ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ - สกุล กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ - สกุล  เป็นต้น  จำนวน 1 ฉบับ 
 

 
ดาวโหลดแบบคำขอมีบัตรประจำตัวพนกังานเจา้หน้าที่  



 
5 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
การยื่นคำขอจดัทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่  

ตามพระราชบญัญัติคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 

 
  



 
6 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
ส่วนที่ 3 การจัดพิมพ์และการออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
1. วัสดุที่ใช้จัดพิมพ์บัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 1.1 กรณีใช้บัตรกระดาษเคลือบให้จัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ด้วยกระดาษสีขาวไม่มี
ลวดลายตามรูปแบบที่ประกาศกำหนด บนกระดาษขนาด A4 ซึ่งมีความหนาของกระดาษไม่น้อยกว่า 80 แกรม 

 1.2 กรณีใช้บัตรพลาสติก PVC ให้จัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ตามรูปแบบที่ประกาศกำหนด 
ซึ่งมีความหนาของบัตรไม่น้อยกว่า 0.76 มิลลิเมตร (mm) 
 1.3 พิมพ์ข้อมูลลงในบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ด้วยแบบอักษร TH Sarabun PSK ซึ่งมีขนาดไม่เกิน  
11 พอยต์ (เพื่อความเหมาะสม และความสวยงามสามารถปรับขนาดตัวอักษรให้มีขนาดเล็กหรือใหญ่กว่าที่กำหนดได้) 

2. การขึ้นรูปบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่  
 2.1 กรณีออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (บัตรแข็งเคลือบ) 
  (1) ตัดตามแนวเส้นขอบนอกสุดของแบบบัตร 
  (2) พับบัตร ซึ่งประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนด้านหน้าและส่วนด้านหลังโดยพับประกบกระดาษด้าน  
ที่ไม่มีตัวอักษรเข้าหากัน และนำไปเคลือบร้อนด้วยพลาสติกใส (เคลือบบัตร) เพื่อความคงทนและยืดอายุการใช้งาน
ของบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่  
 2.2 กรณีออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (บัตร PVC) ให้จัดพิมพ์ตามแนวทางในส่วนที่ 3 นี้ โดยอนุโลม  

 
  



 
7 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
ส่วนที่ 4 การรายงานการออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่  

 เมื ่อดำเนินการออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ เสร็จสิ ้นแล้ว ให้รายงานผลการจัดทำบัตรพนักงาน
เจ้าหน้าที่ต่อกรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือกทราบ โดยรายงานตามแบบตารางบัญชีรายชื่อผู้ได้รับ
การออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่  
 

 
 

 
ดาวโหลดแบบรายงานการออกบัตร 

ตารางบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหนา้ที ่
 
 
 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  
    กองคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทยและแพทย์พื้นบ้านไทย 
    กรมการแพทย์แผนไทนและการแพทย์ทางเลือก 
    โทร. 0 2149 5607 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : ptim.dtam@dtam.mail.go.th 

  



 
8 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

ผนวก 1 
ตัวอย่างการกรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองและส่งเสริมภมูิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๔๒ 

  



 
9 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

ผนวก 2  
ตัวอยา่งบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ที่ขึ้นรูปแล้ว 

 



 
10 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
  



 
11 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

ผนวก 3 
หนังสือขอจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 

ที่ .............../............... (ส่วนราชการ) 
 ..................................... 
 (วัน เดือน ปี) 

เรื่อง ขอแจ้งรายชื่อข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 

เรียน (หัวหน้าส่วนราชการที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมายให้ขึ้นรูปบัตร) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. บัญชีรายชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองและส่งเสริม 
ภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542  จำนวน 1 ชุด 

 2. คำขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที ่ จำนวน 1 ชุด 

 ตามที่กระทรวงสาธารณสุขได้มีประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
ตามพะราชบัญญัติคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 พ.ศ. 2568 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
โดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง แต่งตั ้งพนักงานเจ้าหน้าที ่ตามพะราชบัญญัติคุ ้มครองและส่งเสริม  
ภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2569  น้ัน 

 ในการนี้ (ส่วนราชการที่ขอจัดทำบัตร) จึงขอแจ้งรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน
เจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติคุ ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542  
และจัดส่งคำขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ฯ มายังท่านดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจลงนามออกบัตรประจำตัว 
พนักงานเจ้าหน้าที่ฯ ตามขั้นตอนต่อไป รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 - 2 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 (ลงชื่อ) 
  
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ตำแหน่ง) 
(ส่วนราชการที่ออกหนังสือ) 
โทร. .......................................... 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ........................................... 
ผู้ประสานงาน .................  



 
12 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  (ส่วนราชการ) โทร.  

ที ่   วันที่              
เรื่อง  ขอแจ้งรายชื่อขา้ราชการและเจา้หน้าทีข่องรฐั เพื่อจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบญัญัติ

คุ้มครองและสง่เสริมภูมิปัญญาการแพทยแ์ผนไทย พ.ศ. 2542 

เรียน (หัวหน้าส่วนราชการที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมายให้ขึ้นรูปบัตร) 

 ตามที่กระทรวงสาธารณสุขได้มีประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
ตามพะราชบัญญัติคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 พ.ศ. 2568 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
โดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง แต่งตั ้งพนักงานเจ้าหน้าที ่ตามพะราชบัญญัติคุ ้มครองและส่งเสริม  
ภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2569  น้ัน 

 ในการนี้ (ส่วนราชการที่ขอจัดทำบัตร) จึงขอแจ้งรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน
เจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติคุ ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย พ.ศ. 2542  
และจัดส่งคำขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ฯ มายังท่านดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจลงนามออกบัตรประจำตัว
พนักงานเจ้าหน้าที่ฯ ตามขั้นตอนต่อไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 1 - 2 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ทั้งนี้ ได้มอบหมายให้................. เป็นผู้ประสานงาน 
 
 
 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ตำแหน่ง) 
 

 
  

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 



 
13 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
ผนวก 4 

ประกาศแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่ 

  



 
14 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
 

  



 
15 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

  



 
16 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

  



 
17 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

  



 
18 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
ผนวก 5 

ประกาศแบบบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

  



 
19 แนวทางการยื่นคำขอและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

 




