
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของ
ส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า บุคคลผู้ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ก่อนน าเสนออธิการบดีลงนาม 
เจ้าหน้าที่แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตรวจสอบเอกสารการท า
บัตร 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย เครื่องแบบพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ. 2553 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง เครื่องแบบพิธีการของพนักงานราชการ พ.ศ. 

2552 
5. กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 81 (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการ

ฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช 2478 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 แบบฟอร์มการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1.2 รูปถ่ายขนาด1นิ้ว จ านวน 4 รูป 
1.3 ส าเนาสัญญาจ้าง 
1.4 ส าเนาหมู่โลหิต 
1.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.6 ส าเนาบัตรเดิม 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
บัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่

ของรัฐ 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 

- รับแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

5 นาที - แบบค าขอมีบัตร
ประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

2 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

                                           ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
                                ถูกต้อง 

- ตรวจแบบค าขอ ว่าใช้แบบค า
ขอตรงกับประเภทของบัตร
หรือไม่ และผู้ยื่นค าขอกรอก
รายละเอียดข้อมูลของตน
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่และรูป
ถ่ายมีขนาดและรายละเอียด
ถูกต้องตามกฎกระทรวง พ.ศ.
2542 หรือไม่ 
 

10 นาที - รูปถ่ายขนาด1น้ิว 
จ านวน 4 รูป 

- ส าเนาค าสั่งจ้าง 
- ส าเนาหมู่โลหิต 
- ส าเนาทะเบียน

บ้าน 
- ส าเนาบตัรเดิม 

3 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์บัตรตามแบบฟอร์มแยก
ตามสถานะผูย้ื่นขอท าบัตร 

- จัดท าทะเบียนบตัร ดา้นหน้า
บัตร ประกอบด้วย ค าน าหน้า
นาม ช่ือสกุลผู้ท าบัตร ต าแหน่ง 
สังกัด หมู่โลหิต ด้านหลังบตัร 
ประกอบด้วยเลขท่ีของบัตร 
(ออกตามเลขท่ีต าแหน่ง/ปี
ปฏิทินท่ีท าบัตร) วันออกบัตร 
(ออกตามวันท่ีอธิการบดีลง
นามบัตร) วันหมดอายุบัตร 
(ออกตามวันสิ้นสดุสญัญาจา้ง 
กรณีข้าราชการนับเวลา 6 ปี 
จากปีปฏิทิน) 

25 นาที  

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์บัตร 

1 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

 

รับแบบค าขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4 

 

 

อธิการบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดีลงนามบัตร 3 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 
 
 
 

- ประทับตราครุฑที่บัตรตัวจริง
ด้วยหมึกสีแดง 

- ส าเนาเก็บเอกสารเข้าแฟ้มการ
ท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ 

- ลงรายงานการท าบตัรลงสมดุ
บันทึกรายงานการท าบัตร 
จัดท าบันทึกน าส่งบัตรให้
หน่วยงานต้นสังกัด 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

1 

ลงนามบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

จัดส่งบัตร/
จัดเก็บเข้าแฟ้ม 


