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คำนำ

       คู่มือการให้บริการ “การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ” เล่มนี้ 
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำบัตรประจำตัว
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐและแนวทางในการดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัว
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดร้อยเอ็ด      โดยมี       
วัตถุประสงค์เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฎิบัติงานที่ชัดเจน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการ
ทำงานให้ผู้เข้ามาปฎิบัติงานใหม่และผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนด ถูกต้อง รวดเร็ว ชัดเจน       
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเพื่อให้ผู้รั บบริการ(ผู้ขอมีบัตรประจำ
ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ) ทราบขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานในการจัดทำ
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ผู้รั บบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ ลด
ข้อผิดพลาด และลดระยะเวลาการปฎิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้
เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจในการปฎิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน
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             1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฎิบัติงานที่ชัดเจน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
ของกระบวนการต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฎิบัติงาน
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนการทำงาน
                  2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอด
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และประกอบการทำงานที่สามารถถ่ายทอด
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานของสำนักงานหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ
                    3. เพื่อให้ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดร้อยเอ็ด เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กำหนดถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
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             คู่มือการปฎิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการดำเนินการตั้งแต่
การยื่นขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมเอกสารหลักฐานที่ใช้
ประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น แบบคำร้องขอมีบัตร
รูปถ่ายที่ใช้ในการทำบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการดำเนินงาน ตามหลัก
เกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฎิบัติตามที่กำหนดในประกาศหลักเกณฑ์
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
ร้อยเอ็ด

ขอบเขตของคู่มือ

วัตถุประสงค์



เริ่มต้น

ข้าราชการยื่นแบบฟอร์มขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่ม

บริหารงานบุคคล

รับเรื่องพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง

บันทึกข้อความพร้อมแนบแบบฟอร์มขอ
มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาลงนามในบัตร

Flowchart การขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ

จัดทำบัตร

รับบัตร และลงลายมือผู้รับบัตรใน
ทะเบียนคุม

แจ้งผู้ขอ

สิ้นสุด

ไม่ผ่าน

ผ่าน
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ที่ ผังงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน ระยะ
เวลา ผู้รับผิดชอบ

1    
  

ผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
กรอกคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐตามแบบฟอร์มที่มีให้ แล้วนำ
มายื่นพร้อมรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว
จำนวน 2 รูป ได้ที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคล

10 นาที ผู้ขอมีบัตรประจำ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ

  
 2
  

   
  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ของผู้มีบัตรและตรวจสอบความถูก
ต้องของรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2
รูป ที่นำมาด้วยเพื่อติดในบัตรประจำ
ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

5 นาที
เจ้าพนักงานธุรการ
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล

3    
  

จัดพิมพ์บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐเป็นอันที่เรียบร้อย 10 นาที

เจ้าพนักงานธุรการ
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล

4    
  

จัดทำบันทึกข้อความเพื่อแจงให้ผู้
บังคับบัญชาทราบ และอนุมัติลงนาม
ในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

10 นาที
เจ้าพนักงานธุรการ
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล

5    
  

รอผลการพิจารณาลงนามในบัตร
ของผู้บังคับบัญชา 10 นาที

เจ้าพนักงานธุรการ
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล

6    
  

เจ้าหน้าที่จะทำการแจ้งให้ผู้ขอทำบัตร
ทราบ เพื่อรับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พร้อมทั้งให้ผู้รับบัตรลง
ลายมือในทะเบียนคุม

5 นาที
เจ้าพนักงานธุรการ
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ข้าราชการยื่นแบบฟอร์มขอมี
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล

รับเรื่องพร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง

บันทึกข้อความพร้อมแนบแบบ
ฟอร์มขอมีบัตรประจำตัวเจ้า

หน้าที่ของรัฐ

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาลงนาม

จัดทำบัตร

รับบัตร และลงลายมือผู้รับบัตร
ในทะเบียนคุม
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542
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ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดร้อยเอ็ด  
เลขที่ 501 หมู่ที่ 16 ตำบลเหนือเมือง อำเภอเมืองร้อยเอ็ด
จังหวัดร้อยเอ็ด 45000

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (มีพักเที่ยง)



แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
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