
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอมบีตัรประจ ำตวั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : กองกลาง สถาบนัเทคโนโลยปีทมุวนั กระทรวงการอดุมศกึษา วทิยาศาสตรว์จัิยและนวตักรรม 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ตอ้งกรอกเอกสารใหค้รบถว้นสมบรูณ์ดว้ยลายมอืผูข้อ 

2. ตอ้งแนบบตัรเดมิมาพรอ้มแบบค าขอ 

3. รูปภาพขนาด 1 นิว้ จ านวน 2 รูป (แตง่กายดว้ยเครือ่งแบบปกตขิาว) 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายบรหิารทรัพยากรมนุษย/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (1.รูปถา่ย 1 นิว้ จ านวน 2 รูป 

2.แตง่กายดว้ยเครือ่งแบบปกตขิาว ))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 3 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1.ผูป้ระสงคย์ืน่ขอมบีัตรประจ าตวั กรอกขอ้มลูสว่นตวั พรอ้มแนบ
รูปถา่ย จ านวน 2 รูป 

2.พจิารณาความถกูตอ้งสมบรูณ์ น าเสนอเพือ่ลงนาม 

(หมายเหต:ุ -)  

10 ถงึ 15 นาท ี สถาบนัเทคโนโลยปีทมุ

วนั 
 

2) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

3.ลงนามโดยผูม้อี านาจ 

(หมายเหต:ุ -)  

1 ถงึ 2 วนั สถาบนัเทคโนโลยปีทมุ

วนั 

 

3) - 

4.แจง้รับบตัรประจ าตวั 

(หมายเหต:ุ (รับดว้ยตนเองเทา่นัน้))  

1 วนั สถาบนัเทคโนโลยปีทมุ

วนั 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ายบรหิารพยากรมนุษย ์

(หมายเหต:ุ (โทรศพัท ์02 104 9099 ตอ่ 1122))  
2) สถาบนัเทคโนโลยปีทมุวนั 

(หมายเหต:ุ (833 ถนนพระรามที ่ แขวงวงัใหม ่เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330))  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 



ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

http://hrd.pit.ac.th/ 

 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การขอมบีตัรประจ าตัว  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กองกลาง สถาบนัเทคโนโลยปีทมุวนั  กองกลาง 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)พระราชบัญญัตบิตัรประจ าตัวเจา้หนา้ทีข่องรัฐ พ.ศ.2542  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญัตบิตัรประจ าตวัเจา้หนา้ทีข่องรัฐ 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 3.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 3 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 3 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 1 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: [ส าเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัรประจ าตวั 23/06/2558 11:12 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่

http://hrd.pit.ac.th/

