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ค าน า 
 

                   กองสถานที่ ยานพาหนะ และรักษาความปลอดภัย โดยกลุ่มบริหารการรักษาความปลอดภัย มีภารกิจหลัก
ในการดูแลและบริหารงานด้านการรักษาความปลอดภัยบริเวณภายในและบริเวณรอบท าเนียบรัฐบาล ภารกิจหลักที่ส าคัญ
ของกลุ่มบริหารการรักษาความปลอดภัย  คือ การจัดท าบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตน ายานพาหนะผ่านเข้า – ออก 
ท าเนียบรัฐบาล ตลอดจนการประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ เพ่ือจัดท าบัตรผ่านเข้า – ออก ท าเนียบรัฐบาล 
ในการออกบัตรเฉพาะกรณีต่าง ๆ  ส าหรับคัดกรองบุคคลหรือยานพาหนะ รวมทั้งสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญและสถานที่ในท าเนียบรัฐบาล  
                       กองสถานที่ ยานพาหนะ และรักษาความปลอดภัย โดยกลุ่มบริหารการรักษาความปลอดภัย  
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการจัดท าบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตน ายานพาหนะผ่านเข้า – ออก 
ท าเนียบรัฐบาล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารการรักษาความปลอดภัยและบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู้
ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดท าบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตน ายานพาหนะผ่านเข้า – ออก ท าเนียบรัฐบาล 
ในภารกิจรักษาความปลอดภัยให้มีความถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสามารถป้องกันเหตุการณ์ละเมิด
มาตรการรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญและพ้ืนที่ท าเนียบรัฐบาล 
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คู่มือกระบวนการจัดท าบัตรแสดงตน 
 

 ๑. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดท าบัตรแสดงตนที่สามารถถ่ายทอด

ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเป็นมาตรฐานในการพัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์
จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ ตลอดจนเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๒. ขอบเขตของกระบวนงาน 

คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานจัดท าบัตรแสดงตน ตั้งแต่การยื่นค าขอมีบัตรแสดงตนใหม่ 
จนกระทั่งถึงการส่งมอบบัตรฯ ให้กับผู้ขอ โดยต้องมีความพร้อมของหลักฐานที่ใช้ประกอบการ เช่น การกรอก
แบบค าขอมีบัตร รูปถ่ายที่ เป็นปัจจุบัน และความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารประกอบต่างๆ เช่น ค าสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการการเมือง หนังสือยืมตัวช่วยราชการ และค าสั่งคณะท างาน 

๓. ค าจ ากัดความ 
ค าจ ากัดความ ความหมาย 

มาตรฐาน สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ที่รับรองกันทั่วไป เช่น เวลามาตรฐานกรีนิช , 
สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ
(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔) ในกรณี ถือเอา
ความถูกต้องและระยะเวลาจ านวนวันท าการในการจัดท าบัตรแสดงตน
เป็นมาตรฐาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) 

เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่งในแต่ละขั้นตอน ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ 
โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ 
ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. ผอ.กสร. ตรวจสอบ พิจารณาลงนามในบัตรแสดงตนของคณะรัฐมนตรี 
ข้าราชการการเมือง ข้าราชการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไปและ    
ผู้มาติดต่อราชการ 

๒. ผอ.กบร. ตรวจสอบ พิจารณาลงนามในบัตรแสดงตนของข้าราชการระดับ
ช านาญการลงมา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการและพนักงาน    
จ้างเหมาบริการ 

๓. เจ้าหน้าที่ กบร. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบประวัติ บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล 
จัดท าบัตร เสนอพิจารณาลงนาม แก้ไข (หากมี) ประสานเพ่ือส่งมอบบัตร 



- ๒ - 
            

๕. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

๑. 
 
 
 

 

 ผู้ยื่นค าขอมีบัตรขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตร 
และยื่นค าขอพร้อมหลกัฐาน 
สิ่งที่ต้องยื่น 
1. แบบ รปภ.๑/๑ ที่กรอกข้อมูลครบถว้น 
2. รูปถ่าย  
3. ข้อมูลบัตรข้าราชการและบัตรประชาชน 
4. ค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการการเมือง 
5. หนังสือยืมตัวช่วยราชการ 
6. ค าสั่งคณะท างาน 

7. ระบุข้อความยินยอมให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 

๑๐ นาท ี - ได้รับค าขอที่มี
ความถูกต้องและ 
ครบถ้วนพร้อมใช้
ประกอบการขอมี
บัตร 
- เป็นไปตาม พ.ร.บ. 
คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- เจ้าหนา้ที่ กบร. 

๒.  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
สถานภาพ 

๑๐ นาท ี ค าขอมีความถูกต้อง
และครบถ้วน
พร้อมใช้
ประกอบการ
น าเสนอผู้บริหารฯ 

- เจ้าหนา้ที่ กบร. 

๓.  
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการพิมพ์บัตร และหนังสือเสนอ
ผู้บริหาร 

๑๐ นาท ี

(มีระยะ 

เวลารอคอย 
๑๐ - ๒๐ 

นาที) 

- พิมพบ์ัตรได้
ถูกต้องและแลว้ 
เสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 
(ไม่รวมเวลารอคอย) 

- เจ้าหนา้ที่ กบร. 

๔.  

 ไม่อนุมัต ิ

 
 
 

อนุมัต ิ

 

ผู้บริหารฯ พิจารณาลงนามในบัตรแสดงตน 
ที่น าเสนอ 

๑ วัน 

(มีระยะเวลา
รอคอย 
กรณีการ
จัดท าบัตร
รายปีพร้อม
กันจ านวน

มาก) 

ผู้บริหารฯ 
พิจารณาลงนาม
ในบัตรแสดงตน 
 

- ผู้บริหารที่ได้รับ
มอบอ านาจในการ
ลงนามในบัตร
แสดงตน 
- เจ้าหนา้ที่ กบร. 

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

(ใช้เฉพาะเจ้าหน้าที่ในสังกัดส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเท่านั้น) 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 
และสถานภาพ 

พิมพ์บัตร เพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 

 

    ผู้บริหาร 
    พิจารณา 
     ลงนาม 

      เริ่มต้นยื่น 

ค าขอพร้อมหลักฐาน 

    ตามที่ก าหนด 



- ๓ - 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

๕.  จัดส่งบัตรที่ด าเนินการแล้วให้กบัผู้ขอมบีัตร
แสดงตน 
 

๑ วัน ผู้ขอมีบัตรแสดงตน
ได้รับบัตรภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- เจ้าหนา้ที่ กบร. 

๖. การติดตามประเมินผล 

๖.๑ จ านวนวันโดยเฉลี่ยในการจัดท าบัตรแสดงตน เปรียบเทียบกับปีที่ผ่านมา 
๖.๒ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผลการด าเนินการของบุคลากรที่รับผิดชอบตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

๗. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
๗.๑ ความครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้ายการขอบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาต

น ายานพาหนะผ่านเข้าบริเวณท าเนียบรัฐบาล พ.ศ. ๒๕๕๘  
๗.๒ ความครบถ้วน ถูกต้อง ตาม ค าสั่ง กสร. ที่  ๗๓/๒๕๖๕  เรื่อง มอบหมายผู้ลงนามในบัตรแสดงตน 

และบัตรอนุญาตน ายานพาหนะผ่านเข้าบริเวณท าเนียบรัฐบาล 
๗.๓ ความครบถ้วน ถูกต้อง ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๗.๔ ลดขั้นตอน ระยะเวลา และเพ่ิมประสิทธิภาพ 

  
 

 
 ส่งมอบบัตร 

ให้ผู้ขอมีบัตร 


