
คู่มือการปฎิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

ชื่องาน การขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตวัใหม่



 
 

ชื่องาน   การขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ 
 
กลุ่มงาน   กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับแบบคำขอการขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ (1 นาที) 
2. ส่งแบบคำขอการมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำใหม่ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนพนมเบญจา  

(1 นาที) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (1 นาที) 
4. เจ้าหน้าที่ส่งแบบคำขอการขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาตรัง กระบี่ (1 วัน) 
5. ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอรับบริการ หลังจากได้รับจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
 (1 นาที) 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    1  วัน 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 ผู้ขอรับบริการ สามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือติดต่อขอไฟล์
แบบคำขอผ่านทางระบบ E-Service กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนพนมเบญจา โดยไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 มาตรา 4 และมาตรา 8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายตะวัน    เตาะ  
2. นางสาวอินทิรา    สุขอน้ 

 
   หมายเหตุ : ไมม่ีค่าธรรมเนียม 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

การขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ 

01 รับแบบคำขอ 

02 ส่งแบบคำขอ 

03 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

(1 นาที) 

04 เจ้าหน้าท่ีส่งแบบคำขอไปยัง 

สพม.ตรัง กระบี่ (นำส่งภายใน 1 วัน) 

05 ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอรับบริการ 



โรงเรียนพนมเบญจา

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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