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คู่มือการให้บริการ ”การขอมีบัตรประจำตัวของบุคลากร” เล่มนี้ จัดทำ
ขึ ้นเพื ่อใช้เป ็นคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัว          
ของบุคลากร และแนวทางในการดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวของบุคลากร      
ในสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำ
คู ่มือการปฏิบัต ิงานที ่ช ัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐาน          
ในการถ ่ายทอดกระบวนการการทำงานให ้ผ ู ้ เข ้ามาปฏ ิบ ัต ิงานใหม่              
และผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฏ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการ      
ที่กำหนดถูกต้อง รวดเร็ว ชัดเจน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเพื่อให้
ผู ้รับบริการ (ผู้ขอมีบัตรประจำตัวของบุคลากร) ทราบขั้นตอนและวิธีการ
ดำเนินงานในการจำทำบัตรประจำตัวของบุคลากรให้ผ ู ้ร ับบริการและ
ผู ้ปฏิบัต ิงานด้านนี ้ ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัต ิงานที่             
ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการปฏิบัติงานเป็น
รูปแบบเดียวกัน 
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ขอบเขตของคู�มือ 
 

 คู�มือการปฏิบัตินี ้ครอบคลุมขั้นตอนการดำเนินการตั้งแต�การยื่นขอมีบัตร
ประจำตัวของบุคลากร พร�อมเอกสารหลักฐานที่ใช�ประกอบการขอมีบัตรประจำตัว
ของบุคลากร เช�น แบบคำร�องขอมีบัตร รูปถ�ายที ่ใช�ในการทำบัตร ฯลฯ เป?น
กระบวนการดำเนินงานตามหลักเกณฑ& วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามท่ีกำหนด
ในประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา หลักเกณฑ&การขอมีบัตรประจำตัวของบุคลากร
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  
 
 

วัตถุประสงค& 
 

1. เพื่อให�หน�วยงานมีการจัดทำคู�มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย�างเป?นลาย
ลักษณ&อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการต�างๆ 
ของหน�วยงาน และสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ�งไปสู�การบริหารคุณภาพทั่วท้ัง
องค&กรอย�างมีประสิทธิภาพ ได�ผลผลิตหรือการบริการที ่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข�อกำหนดท่ีสำคัญของการบวนการทำงาน 

2. เพื่อเป?นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ�ายทอดให�กับผู�เข�ามา
ปฏิบัต ิงานใหม� และให�ประกอบการทำงานที ่สามารถถ�ายทอดให�กับผู �เข�ามา
ปฏิบัต ิงานของบุคลากร หรือผู �ใช �บร ิการให�สามารถเข�าใจและใช�ประโยชน&           
จากกระบวนการท่ีมีอยู�เพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความต�องการ 

3. เพื ่อให �การดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวของบุคลากร ในสังกัด
มหาวิทยาลัยพะเยา เป?นไปตามหลักเกณฑ&และวิธีการที่กำหนด ถูกต�อง รวดเร็ว       
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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Workflow 

 
 
 

สัญลักษณ	ต�าง ๆ และความหมายของ Work Flow 

 

สัญลักษณ& ความหมาย 
 
 
 

จุดเร่ิมต&นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช�น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ 
เป0นต&น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเช่ือมต�อระหว�างขั้นตอน เช�น กรณ ี
การเขียนกระบวนการ ไม�สามารถจบได& 
ภายในหนึ่งหน&า 
 

 
 

การส�งกลับ/แก&ไข 

  

แสดงสัญลักษณ&ของ Work Flow 
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Flowchart การขอมีบัตรประจำตัวของบุคลากร 
 

 
 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             

                                     W,j                                           ไม�อนุมัติ 
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แสกนรูปถ�าย ลงในเอกสาร 
กรอกข&อมูลพนักงานพนักงานลงโปรแกรม

ทำบัตรบุคลากร 

เสนอผู&บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

รับเรื่องตรวจสอบความถูกต&องของข&อมูล 
 

จัดพิมพ	บัตร 
 

เริ่มต&น 

บุคลากรยื่นแบบฟอร	มขอมีบัตรประจำตัว
ของบุคลากร ผ�านเว็บไซต	ของกองการ

เจ&าหน&าท่ี 
 

จัดทำบันทึกข&อความพร&อมแนบบัตรรายงาน 

รับบัตรพนักงาน หรือ จัดส�งบัตรให&แก�บุคลากร 
 

สิ้นสุด 

แจ&งผู&ขอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ผังงาน (Flow Chart) วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ผู้ขอมีบัตรประจำตัวบุคลากรเข้าไปกรอก

คำขอมีบัตรตามแบบฟอร์มที่มี ในเว็บไซต์
ของกองการเจ้าที่ แล้วปริ้นออกมาป็นเอก
สารเพ่ือนำมายื่นประกอบการขอมีบัตร 
พร้อมรูปภาพถ่าย 2 นิ้ว 1 รูป 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรประจำตัว
บุคลากร 

2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
สถานภาพของผู้ขอมีบัตรและตรวจสอบ
ความถูกต้องของรูปภาพขนาด 2 นิ้ว 1 รูป 
ที่นำมาเพ่ือติดในตัวบัตรประจำตัวนั้นด้วย
เพ่ือความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

3  ทำการกรอกข้อมูลของผู้ขอมีบัตรลงใน
ระบบพร้อมแสกนรูปภาพลงในเอกสาร
ประกอบการขอมีบัตรประจำตัว 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 

แสกนรูปถ่าย ลงในเอกสาร 
กรอกข้อมูลพนักงานพนักงานลงโปรแกรม 

ทำบัตรบุคลากร 
 

บุคลากรยื่นแบบฟอร์มขอมีบัตรประจำตัว
ของบุคลากร ผ่านเว็บไซต์ของกองการ

เจ้าหน้าที่ 
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ที่ ผังงาน (Flow Chart) วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจงให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ และอนุมัติการทำบัตร
ประจำตัวของบุคลากร 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 
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 รอผลการพิจรณาของผู้บังคับบัญชา และ
รอการอนุมัติการทำบัตรประจำตัวของ
บุคลากร 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

6  เมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
เรียบร้อยแล้วทำการจัดพิมพ์บัตรลงใน
การ์ดเป็นอันที่เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

7  เจ้าหน้าที่จะทำการแจ้งให้บุคลากรทราบ
เพ่ือรับบัตรประจำตัวบุคลากร หรือทำการ
จัดส่งไปให้ยังต้นสังกัดของบุคลากร 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

 

จัดพิมพ์บัตร 
 

รับบัตรพนักงาน หรือ จัดส่งบัตรให้แก่บุคลากร 
 

จัดทำบันทึกข้อความพร้อมแนบบัตรรายงาน 
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  แบบฟอร&มท่ีเก่ียวข�อง                   
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กฏหมายท่ีเก่ียวข�อง 
 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ�าหน�าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 และกฏกระทรวง 
(พ.ศ.2542) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ&การขอมีบัตรประจำตัวของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
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ช�องทางการให�บริการ 
หากบุคลากรต�องการทีจ่ะขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร  

1. ให�เข�าไปในหน�าเว็บไซต&หลักของกองการเจ�าหน�าที่ แล�วเลอืกเข�าไปในส�วน
แบบฟอร&มออนไลน&  

     2. ให�เข�าไปในส�วนของบัตรพนักงานฯ แล�วเข�าในส�วนคำขอมีบตัรประจำตัวของ
บุคลากรฟอร&มขอมีบตัรประจำตัวของบุคลากร ผ�านเว็บไซต&ของกองการเจ�าหน�าที่ 
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     3. ในส�วนนี้จะมีข�อมูลของบุคลากร มีความประสงค&ขอมีบัตรประจำตัวของ
บุคลากร และแต�ละประเภทของบัตร ให�บุคลากร กรอกข�อมูลและตรวจสอบข�อมูลให�
ถูกต�องและครบถ�วนก�อนจะทำการบันทึกข�อมูล เพ่ือยืนยันการขอมีบัตรด�วย 
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ค�าธรรมเนียม 
 
    1.  การขอมีบัตรครั้งแรก บัตรหมดอายุ หรือขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากการเปลี่ยน
ตำแหน�ง เปลี่ยนช่ือ – สกุล ไม�มีค�าธรรมเนียมการออกบัตร 
    2. กรณีบัตรชำรุดสูญหาย จะมีค�าธรรมเนียมการออกบัตรประจำตัวของบุคลากร
มหาวิทยาลัยพะเยา 100 บาท 
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