
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการการขอทำบัตรประจำตัว 

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
 

 

ฝ่ายการประชุม 
สำนักงานเลขานุการองค ์การบริหารส่วนจังหวัด 

   องค ์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
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คูม่ือการให้บริการการขอทำบัตรประจําตัวสมาชิกสภาองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 

 ชื่องาน  :  คูม่ือการให้บริการการขอทําบัตรประจําตัวสมาชิกสภาองค์การบริหารสว่นจังหวัดนครราชสีมา 

 มีรายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ลําดับ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 ยื่นคําขอมีบัตร 
1.1 ยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัวหรือขอบัตร 
ประจําตัวใหม ่(บ.จ.1) และเอกสารเกี่ยวข้องต่อ 
เจ้าหน้าที่ 
1.2 เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
    - รูปถ่าย ซ่ึงถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
ก่อนวันยื่นคําขอ ขนาด 2.5 x 3.0ชม. (1 นิ้ว) 
ครึ่งตัว หน้าตรง ไมส่วมหมวก และแว่นตาสีเข้ม 
จํานวน 2 รูป 
     - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
(รับรองสำเนาถูกต้อง) จํานวน 2 ฉบับ 
     - สําเนาทะเบียนบ้าน 
(รับรองสำเนาถูกต้อง) จํานวน 2 ฉบับ 
     - หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ใบสําคัญการ 
เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 

10 นาที ไมมี่ค่าธรรมเนียม ฝ่ายการประชุม 
สำนักงานเลขานุการ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร 
2.1 เจ้าหน้าที่รับแบบคําขอมีบัตร รวบรวม 
เอกสารตามที่มีผู้ยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัว 
หรือขอบัตรประจําตัวใหม่ (บ.จ.1) ตรวจสอบ 
ความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐาน  
2.2 เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบจัดทําบัตรประจําตัว 
เจ้าหน้าทีข่องรัฐให้กับผู้ยื่นคําร้องลงนาม  
ใต้ภาพของบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 
2.3 เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอเรียนประธานสภา 
ท้องถิ่นจัดทําหนังสือนําส่งสํานักงานท้องถิ่น 
จังหวัดนครราชสีมาแนบแบบคําขอมีบัตรพร้อม  
เอกสารหลักฐานเพ่ือเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด  
ลงนาม 

20 นาที ไมมี่ค่าธรรมเนียม ฝ่ายการประชุม 
สำนักงานเลขานุการ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

 

3 สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด ดําเนินการตรวจสอบ 
เอกสาร 
3.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ตรวจสอบ
ข้อมูลบุคคล แบบคําขอ และเอกสาร หลักฐาน 
3.2 ดําเนินการออกบัตรประจําตัวฯ และจัดทํา 
สําเนาบัตรประจําตัวตามแบบที่กําหนด ทั้งนี้ 
- ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ลงนามออกบัตร 
- ดําเนินการการคุมทะเบียนการออกบัตร 
- จัดส่งบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐให้กับ     
ต้นสังกัดของผู้ยื่นคําขอมีบัตร 

3 วัน ไมมี่ค่าธรรมเนียม ฝ่ายการประชุม 
สำนักงานเลขานุการ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4 ส่งมอบบัตรให้ผูข้อมีบัตร 
4.1 เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้อง 
บันทึกเสนอประธานสภาท้องถิ่น 
4.2 ส่งมอบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ให้ผู้ยื่นคําขอมีบัตร  

20 นาที ไมมี่ค่าธรรมเนียม ฝ่ายการประชุม 
สำนักงานเลขานุการ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
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รายละเอียดเพิ่มเติม 
 
 

ชื่อเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

คำร้องขอมีบัตรประจําตัวสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
สําเนา - ฉบับ 

ฝ่ายการประชุม 
สำนักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 
 
 

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายการประชุม สำนักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ถนนกำแหงสงคราม 
ตำบลในเมือง อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 

โทร. 0 4424 7605 

 
วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542  
 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า (12) สมาชิกสภาท้องถิ่นและหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การ     
บริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการเมืองพัทยา  
 มาตรา 5 ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีบัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ ของรัฐ ดังนั้น สมาชิกสภาท้องถิ่นจึงต้องทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 
  
  
 
 


