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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
  

 
 

 
 

ผู้ขอรับบริการ  - กรอกแบบฟอร์ม โดยสามารถดาวนโ์หลด
แบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์กองบริหารงานบคุคล 
/รับหนังสือเอกสารการขอท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ จากหนว่ยงานในสังกัด 
 
 
 

แบบฟอร์มขอท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ข้าราชการ 
- ผู้รับบ าเหนจ็บ านาญ 
- พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจา้งประจ า 

 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 - ตรวจสอบเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐพร้อมรูปถ่าย เอกสารครบถ้วน
หรือไม่  
 กรณีไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขใหถู้กต้อง 
 กรณีถูกต้อง ด าเนินการต่อไป 
(บุคลากรประเภทผู้รับบ าเหนจ็บ านาญ รูปถ่าย
ต้องติดเครื่องหมาย นก. ที่ปกเส้ือดา้นขวามือ) 

 - แบบ บ.จ.1 ตาม
กฎกระทรวง(พศ.2542)ออก
ตามความในพระราชบญัญัติ
ประจ าตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ   
พ.ศ.2542 

ภายใน    
๑ ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 - จัดพิมพ์บัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรฐัตาม
แบบที่กฎกระทรวง(พ.ศ.2542) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของ
รัฐ พ.ศ.2542 ได้ก าหนดไว้ 

- แบบ บ.จ.1ก, 2ก, 1ข, 2ข 
ตามกฎกระทรวง(พศ.2542)
ออกตามความใน
พระราชบัญญัติประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

ภายใน    
๑ วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 - จัดท าหนังสือขอท าบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 
 
 
 

- หนังสือขอท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ส าเนารายการบัตรประจ าตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 

ภายใน 
๑๐ นาท ี

หัวหน้างาน
ทะเบียนประวัติ
และ
ผู้อ านวยการ
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

- เสนอหนังสือขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ และบัตรที่ได้จัดพิมพ์ ให้หวัหนา้งานทะเบียน
ประวัติและบ าเหน็จความชอบ และผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบ 
  กรณีไม่ถูกต้อง  ให้แก้ไขให้ถกูต้อง 
  กรณีถูกต้อง     เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

- หนังสือขอท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ส าเนารายการบัตรประจ าตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ  
 

ภายใน   
๑ วัน 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
อธิการบดี และ
รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 
 

 - เสนอหนังสือผู้อ านวยการส านกังานอธกิารบดี 
และรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
 
 

- หนังสือขอท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ส าเนารายการบัตรประจ าตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 

ภายใน   
๒ วัน 

     

 
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดท าบัตรประจ าตัวเจา้หนา้ที่ของรัฐ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ  งานทะเบยีนประวัตแิละ   
                 บ าเหนจ็ความชอบ 
ควบคุมโดย   กองบริหารงานบุคคล 
อนุมัติ   อธิการบด ี

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดท าบัตรประจ าตัวเจา้หนา้ที่ของรัฐ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ  งานทะเบยีนประวัตแิละ   
                 บ าเหนจ็ความชอบ 
ควบคุมโดย   กองบริหารงานบุคคล 
อนุมัติ   อธิการบด ี

เร่ิมต้น 

กรอกแบบฟอร์ม/รับหนังสือขอมีบัตร
ประจ าตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ 

 ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

 จัดพิมพ์บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ท าหนังสือขอท าบัตรประจ าตวั 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 ลงนามในหนังสือขอท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 

 
   

อธิการบดี 

 

- เสนออธกิารบดีอนญุาตออกบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐและลงนามในส าเนาบัตร
ประจ าตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ  
 
 
 

 

ส าเนารายการบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- ข้าราชการ 
- ผู้รับบ าเหนจ็บ านาญ 
- พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจา้งประจ า 
 

ภายใน   
๒ วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 

- ท าหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด          
ผู้ขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐพร้อมส่ง
บัตรประจ าตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ/แจ้งผู้ขอท าบัตร
ประจ าตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐทางโทรศัพท์มารับ
บัตร 
 
 

- หนังสือแจ้งหนว่ยงานต้น
สังกัด 
- บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ 
 

ภายใน   
๑ วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 - บันทึกข้อมูลการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐลงในทะเบียนคุม และเก็บหลักฐาน
เอกสารขอมีบัตรในแฟ้มให้เรียบร้อย 
 
 

 - สมุดคุมบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- หนังสือขอท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ส าเนารายการบัตรประจ าตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
      

ภายใน   
๑ วัน 

 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

A 

 เสนออธิการบดอีนุญาตและลงนาม 

 แจ้งผู้ขอท าบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่
ของรัฐ/หน่วยงานในสังกัด 

จบ 

เก็บหลักฐาน 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 
การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. พระราชบัญญัติท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542  

2. กฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2545 

4. พระราชกฤษฎีกาก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2549 

 

 

  


