
ขั้นตอนการขอมบีัตรประจําตัวใหมของขาราชการ พนักงาน ลูกจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 3-5 วัน  
กรณีตออายุบัตรลูกจางชั่วคราว ฯลฯ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 1 วัน  

 
บุคลากรมาติดตอขอทําบัตรประจําตัว 
-   นําคําสั่งบรรจุ,เปลี่ยนตําแหนง,เลื่อน

ระดับ,บัตรหมดอายุ,บัตรหาย มายื่น 
- กรอกแบบฟอรมทําบัตรใหม 

กองการเจาหนาที่ 
งานทะเบียนประวัติ 

-  ตรวจขอมูลคําขอมีบัตรตาม บจ.1 
- ออกเลขที่บัตรในสมุดคุมบัตร 
- จัดพิมพบัตร 
- เสนอรองอธิการบดี 

(1-2 วัน) 

รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
พิจารณาเสนออธิการบดีลงนาม 

(1 วัน) 

อธิการบดี 
พิจารณาลงนาม 

(1 วัน) 

 
- เคลือบบัตร 
- รอผขอมาติดตอรับบัตร 

 
ลูกจางขอตออายุบัตร 
-   นําคําสั่งจางตอ 
- กรอกขอมูลคําขอมีบัตรยื่นตอ

ผูบังคับบัญชาลงนามอนุญาต 
- แนบบัตรเดิม 

กองการเจาหนาที่ 
งานทะเบียนประวัติ 

-  ตรวจขอมูลคําขอมีบัตร 
- บันทึกขอมูลการตออายุในสมุดคุมบัตร 
- ประทับวันออกและวันหมดอายุบัตร 

(5 นาท)ี 

รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
พิจารณาลงนามบัตร 

(1 วัน) 
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