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คาํนาํ

       คู่มอืการใหบ้รกิาร “การขอมบีตัรประจาํตัวเจา้หนา้ที�ของรฐั” เล่มนี� 
จดัทําขึ�นเพื�อใชเ้ป�นคู่มอืการปฏิบติังานกระบวนการจดัทําบตัรประจาํตัว
ของเจา้หนา้ที�ของรฐัและแนวทางในการดาํเนนิการจดัทําบตัรประจาํตัว
ของเจา้หนา้ที�ของรฐัในสาํนกังานศึกษาธกิารจงัหวดัรอ้ยเอ็ด      โดยม ี      
วตัถปุระสงค์เพื�อใหห้นว่ยงานมกีารจดัทําคู่มอืการปฎิบติังานที�ชดัเจน
อยา่งเป�นลายลักษณอั์กษร เป�นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการ
ทํางานใหผู้เ้ขา้มาปฎิบติังานใหมแ่ละผูป้ฏิบติังานปฏิบติัตามกฎ ระเบยีบ
ขอ้บงัคับ หลักเกณฑ์ และวธิกีารที�กําหนด ถกูต้อง รวดเรว็ ชดัเจน       
มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล และเพื�อใหผู้ร้บับรกิาร(ผูข้อมบีตัรประจาํ
ตัวเจา้หนา้ที�ของรฐั) ทราบขั�นตอนและวธิกีารดาํเนนิงานในการจดัทํา
บตัรประจาํตัวเจา้หนา้ที�ของรฐั ใหผู้ร้บับรกิารและผูป้ฏิบติังานดา้นนี� ลด
ขอ้ผดิพลาด และลดระยะเวลาการปฎิบติังานที�ไมเ่ป�นระบบหรอืต้องใช้
เวลาในการหาทางเลือกตัดสนิใจในการปฎิบติังานเป�นรปูแบบเดยีวกัน
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             1. เพือ่ให�หน�วยงานมกีารจดัทาํคู�มอืการปฎิบตังิานทีช่ดัเจน
อย�างเป�นลายลกัษณ�อกัษร ทีแ่สดงถงึรายละเอยีดขัน้ตอนการปฎบิตังิาน
ของกระบวนการต�างๆของหน�วยงาน และสร�างมาตรฐานการปฎบิตังิาน
ทีมุ่�งไปสู�การบรหิารคณุภาพทัว่ทัง้องค�กรอย�างมปีระสทิธภิาพ
ได�ผลผลติหรอืการบรกิารทีม่คีณุภาพและบรรลขุ�อกาํหนดทีส่าํคญัของ
กระบวนการทาํงาน
                  2. เพือ่เป�นหลกัฐานแสดงวธิกีารทาํงานทีส่ามารถถ�ายทอด
ให�กบัผู�เข�ามาปฏบิตังิานใหม� และประกอบการทาํงานทีส่ามารถถ�ายทอด
ให�กบัผู�เข�ามาปฏบิตังิานของสาํนกังานหรอืผู�ใช�บรกิาร ให�สามารถเข�าใจ
และใช�ประโยชน�จากกระบวนการทีม่อียู�เพือ่ขอรบับรกิารทีต่รงกบัความ
ต�องการ
                    3. เพือ่ให�ดาํเนนิการจดัทาํบตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐัใน
สาํนกังานศกึษาธกิารจงัหวดัร�อยเอด็ เป�นไปตามหลกัเกณฑ�และวธิกีารที่
กาํหนดถกูต�อง รวดเรว็ มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล
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             คู�มอืการปฎบิตังิานนีค้รอบคลมุขัน้ตอนการดาํเนนิการตัง้แต�
การยืน่ขอมบีตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั พร�อมเอกสารหลกัฐานทีใ่ช�
ประกอบการขอมบีตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั เช�น แบบคาํร�องขอมบีตัร
รปูถ�ายทีใ่ช�ในการทาํบตัร ฯลฯ เป�นกระบวนการดาํเนนิงาน ตามหลกั
เกณฑ� วธิกีาร และแนวทางการปฎิบตัติามทีก่าํหนดในประกาศหลกัเกณฑ�
การขอมบีตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั สาํนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั
ร�อยเอด็

ขอบเขตของคู�มอื

วตัถปุระสงค�



เริม่ต�น

ข�าราชการยืน่แบบฟอร�มขอมบีตัร
ประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั ทีก่ลุ�ม

บรหิารงานบคุคล

รบัเรือ่งพร�อมตรวจสอบความถกูต�อง

บนัทกึข�อความพร�อมแนบแบบฟอร�มขอ
มบีตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั

เสนอผู�บงัคบับญัชาเพือ่
พจิารณาลงนามในบตัร

Flowchart การขอมบีตัรประจาํตวั
เจ�าหน�าทีข่องรฐั

จดัทาํบตัร

รบับตัร และลงลายมอืผู�รบับตัรใน
ทะเบยีนคมุ

แจ�งผู�ขอ

สิน้สดุ

ไม�ผ�าน

ผ�าน
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ที่ ผงังาน (Flowchart) วธิกีารดาํเนนิงาน ระยะ
เวลา ผู�รบัผดิชอบ

1    
  

ผู�ขอมบีตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั
กรอกคาํขอมบีตัรประจาํตวัเจ�าหน�าที่
ของรฐัตามแบบฟอร�มทีม่ใีห� แล�วนาํ
มายืน่พร�อมรปูถ�ายขนาด 1 นิว้
จาํนวน 2 รปู ได�ทีก่ลุ�มบรหิารงาน
บคุคล

10 นาที ผู�ขอมบีตัรประจาํ
เจ�าหน�าทีข่องรฐั

  
 2
  

   
  

เจ�าหน�าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ของผู�มบีตัรและตรวจสอบความถกู
ต�องของรปูถ�ายขนาด 1 นิว้ จาํนวน 2
รปู ทีน่าํมาด�วยเพือ่ตดิในบตัรประจาํ
ตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั

5 นาที
เจ�าพนกังานธรุการ
กลุ�มบรหิารงาน
บคุคล

3    
  

จดัพมิพ�บตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่อง
รฐัเป�นอนัทีเ่รยีบร�อย 10 นาที

เจ�าพนกังานธรุการ
กลุ�มบรหิารงาน
บคุคล

4    
  

จดัทาํบนัทกึข�อความเพือ่แจงให�ผู�
บงัคบับญัชาทราบ และอนมุตัลิงนาม
ในบตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั

10 นาที
เจ�าพนกังานธรุการ
กลุ�มบรหิารงาน
บคุคล

5    
  

รอผลการพจิารณาลงนามในบตัร
ของผู�บงัคบับญัชา 10 นาที

เจ�าพนกังานธรุการ
กลุ�มบรหิารงาน
บคุคล

6    
  

เจ�าหน�าทีจ่ะทาํการแจ�งให�ผู�ขอทาํบตัร
ทราบ เพือ่รบับตัรประจาํตวัเจ�าหน�าที่
ของรฐั พร�อมทัง้ให�ผู�รบับตัรลง
ลายมอืในทะเบยีนคมุ

5 นาที
เจ�าพนกังานธรุการ
กลุ�มบรหิารงาน
บคุคล

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน

ข�าราชการยืน่แบบฟอร�มขอมี
บตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั

ทีก่ลุ�มบรหิารงานบคุคล

รบัเรือ่งพร�อมตรวจสอบความ
ถกูต�อง

บนัทกึข�อความพร�อมแนบแบบ
ฟอร�มขอมบีตัรประจาํตวัเจ�า

หน�าทีข่องรฐั

เสนอผู�บงัคบับญัชาเพือ่
พจิารณาลงนาม

จดัทาํบตัร

รบับตัร และลงลายมอืผู�รบับตัร
ในทะเบยีนคมุ
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กฎหมายทีเ่กีย่วข�อง
พระราชบญัญตั ิบตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั พ.ศ. 2542
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ค�าธรรมเนยีม
ไม�เสยีค�าธรรมเนยีม

ช�องทางการให�บรกิาร
กลุ�มบรหิารงานบคุคล สาํนกังานศกึษาธกิารจงัหวดัร�อยเอด็  
เลขที ่ 501 หมู�ที ่ 16 ตาํบลเหนอืเมอืง อาํเภอเมอืงร�อยเอด็
จงัหวดัร�อยเอด็ 45000

ระยะเวลาเป�ดให�บรกิาร
เป�ดให�บรกิาร วนัจนัทร� ถงึ ศกุร� (ยกเว�นวนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด)
ตัง้แต�เวลา 08.30 - 16.30 น. (มพีกัเทีย่ง)



แบบฟอร�มทีเ่กีย่วข�อง
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