แนวทางและขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จังหวัดอุดรธานี
1. คำขอมีบัตรประกอบด้วย
คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (บ.จ. 1) แบ่งออกเป็น 5 ประเภท
1. ข้าราชการพลเรือนสามัญ
2. ลูกจ้างประจำส่วนราชการ
3. พนักงานราชการ
4. ผู้รับบำเหน็จบำนาญ
5.   ลูกจ้างประจำของส่วนราชการผู้รับบำเหน็จรายเดือน 
2. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
2.1 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้
- บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ
- บัตรประจำตัวหมดอายุ
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล
- เปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด
2.2 ให้กรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ. 1) ให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2.3 การกรอกคำนำหน้าว่า ดร. ไม่สามารถนำมาใช้ในคำนำหน้านามในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552)
2.4 การกรอกระดับตำแหน่งประเภทให้ชัดเจน เช่น นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ        นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ หรือตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ เช่น ปลัดจังหวัดอุดรธานี หัวหน้าสำนักงานจังหวัดอุดรธานี เป็นต้น (หากชื่อตำแหน่งยาวเกินไป ให้ใช้บรรทัดถัดไป โดยไม่ต้องใช้ตัวย่อ)
2.5 ชื่อหน่วยงานให้ใช้ชื่อเต็มโดยไม่ย่อ เช่น สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกุมภวาปี /สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด อุดรธานี /โรงพยาบาลหนองหาน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี /โรงพยาบาลอุดรธานี สาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี / (หากชื่อหน่วยงานยาวเกินไป ให้ใช้บรรทัดถัดไป โดยไม่ต้องใช้ตัวย่อ)
2.6 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี เป็นต้น
2.7 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลงลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (3 แห่ง) และควรเป็นรายมือชื่อแบบเดียวกัน (ลงลายมือชื่อใน บ.จ. 1 จำนวน 2 แห่ง และลงลายมือชื่อแห่งที่ 3 ใต้กรอบสี่เหลี่ยม)
2.8 สำหรับข้าราชการบำนาญ การกรอกตำแหน่งให้กรอกตำแหน่งตามประกาศเกษียณหรือตำแหน่งตามคำสั่งให้ ออกจากราชการ มิใช่กรอกตำแหน่งว่า “ข้าราชการบำนาญ” เช่น ตำแหน่งตามประกาศเกษียณอายุราชการคือ นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ให้กรอกว่าตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ
3. หลักฐานที่ต้องนำมาประกอบในการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
3.1 ส่งแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ. 1)
3.2 รูปถ่ายขนาด 2.5 x 3 ซม. ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
3.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ
3.4 บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเดิม (กรณีเคยทำบัตร)
3.5 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม คำสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรางกลาโหม คำสั่งแต่งตั้งยศ คำสั่งแต่งตั้งยศจาก สำนักงาน ตำรวจแห่งชาติ แล้วแต่กรณี
3.6 กรณีบัตรชำรุด ให้แนบบัตรที่ชำรุด




4. รายละเอียดรูปถ่าย
4.1 รูปถ่ายขนาด 2.5 x 3 ซม. ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด การประดับเครื่องหมาย ให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำขอ
4.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปทำบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่มีผ้าคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง
4.3 รูปถ่ายข้าราชการบำนาญ แต่งกายเช่นเดียวกันกับข้าราชการพลเรือนสามัญ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัด ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม. ที่คอปกเสื้อ ด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำร้องหรือหากมีความจำเป็น ไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือ ชุดไทยพระราชทาน
4.4 รูปถ่ายลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ให้แต่งกายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบ ลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน
4.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจำของส่วนราชการผู้รับบำเหน็จรายเดือน ให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือชุดไทย พระราชทาน เท่านั้น
4.6 รูปถ่ายพนักงานราชการ ให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินธนู (ดอกพิกุล)
4.7 การจัดส่งรูปถ่าย ไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทำให้รูปมีตำหนิ ให้นำใส่ซองพลาสติก และเย็บ ติดกับแบบคำขอมีบัตร
4.8 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพเนื่องจากทำให้เห็นใบหน้าไม่ชัดเจน  และพื้นหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า สีน้ำตาล เป็นต้น
4.9 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และหากผู้ใดได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้ว ควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่งถ้าประสงค์จะประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางตำแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ
4.10 ข้าราชการพลเรือน ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ที่ยังไม่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สามารถประดับ “แพรแถบย่อเหรียญที่ระลึก” ได้ จนกว่าจะได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
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