
กระบวนการ/ขั้นตอน 

การท าบัตรแสดงตนผ่านเข้า – ออก ณ จุดให้บริการ 

 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยเอียดงำน ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน ผู้รับผิดชอบ 

 

๑. 
 
 
 

 

 ผู้ยื่นค ำขอมีบตัรขอรับแบบฟอร์มค ำขอมี
บตัร 
และยื่นค ำขอพร้อมหลกัฐำน 

ส่ิงที่ต้องยื่น 

1. แบบ รปภ.๑/๑ ที่กรอกข้อมลูครบถ้วน 

2. รูปถ่ำย  
3. ข้อมลูบตัรข้ำรำชกำรและบตัรประชำชน 

4. ค ำสัง่แตง่ตัง้ข้ำรำชกำรกำรเมือง 
5. หนงัสือยืมตวัชว่ยรำชกำร 
6. ค ำสัง่คณะท ำงำน 

7. ระบขุ้อควำมยินยอมให้ใช้ข้อมลูสว่น
บคุคล 

๑๐ นำที - ได้รับค ำขอที่มี
ควำมถกูต้องและ 
ครบถ้วนพร้อมใช้
ประกอบกำรขอมี
บตัร 
-  เ ป็ น ไ ป ต ำ ม 
พ.ร.บ. คุ้ มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- เจ้ำหน้ำที่ กบร. 

๒.  
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนและ 
สถำนภำพ 

๑๐ นำที ค ำขอมีควำม
ถกูต้องและ
ครบถ้วนพร้อมใช้
ประกอบกำร
น ำเสนอผู้บริหำร
ฯ 

- เจ้ำหน้ำที่ กบร. 

๓.  
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรพิมพ์บตัร และหนงัสือเสนอ
ผู้บริหำร 

๑๐ นำที 
(มีระยะ 

เวลำรอคอย 
๑๐ - ๒๐ 
นำที) 

- พิมพ์บตัรได้
ถกูต้องและแล้ว 
เสร็จภำยในเวลำ
ที่ก ำหนด 

(ไมร่วมเวลำรอ
คอย) 

- เจ้ำหน้ำที่ กบร. 

๔.  

 ไมอ่นมุตัิ 
 
 
 

อนมุตั ิ

 

ผู้บริหำรฯ พิจำรณำลงนำมในบตัรแสดงตน 

ที่น ำเสนอ 
๑ วนั 

(มีระยะเวลำ
รอคอย กรณี
กำรจดัท ำ
บตัรรำยปี
พร้อมกนั

จ ำนวนมำก) 

ผู้บริหำรฯ 
พิจำรณำลงนำม
ในบตัรแสดงตน 

 

- ผู้บริหำรที่ได้รับ
มอบอ ำนำจใน
กำรลงนำมในบตัร
แสดงตน 

- เจ้ำหน้ำที่ กบร. 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 
และสถานภาพ 

พิมพ์บัตร เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 

 
    ผู้บริหาร 
    พิจารณา 
     ลงนาม 

      เริ่มต้นยื่น 
ค าขอพร้อมหลักฐาน 
    ตามที่ก าหนด 



       - ๒ - 
หมายเหตุ : การปรับปรุงกระบวนการที่ส าคัญ 
 ล าดับ ๑ ลดระยะเวลา และปรับปรุงให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ล าดับ ๑ - ๓ น าระบบ Portal มาใช้ลดขั้นตอน ลดระยะเวลา เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บข้อมูล 

(ใช้เฉพาะเจ้าหน้าที่ในสังกัดส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเท่านั้น) 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยเอียดงำน ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน ผู้รับผิดชอบ 

๕.  จดัสง่บตัรที่ด ำเนินกำรแล้วให้กบัผู้ขอมีบตัร
แสดงตน 

 

๑ วนั ผู้ขอมีบตัรแสดง
ตนได้รับบตัร
ภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

- เจ้ำหน้ำที่ กบร. 

 

 

 ส่งมอบบัตร 
ให้ผู้ขอมีบัตร 


