
ผงักระบวนการ : การขอมีบตัรประจําตวัเพ่ือผ่านเข้า-ออกอาคาร สถาบนัฯ 

 

ลาํดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

1  ผู้ประสงค์จะขอมีบตัรเพ่ือขอ

อนญุาตผา่นเข้าออกอาคาร

สถาบนัฯ กรอกข้อมลูลงใน

แบบฟอร์มพร้อมแนบเอกสาร

หลกัฐานตา่ง ๆ ให้งานอาคาร  

ผู้ประสงค์จะขอมี

บตัร 

• แบบฟอร์มการขอมี

บตัร ลงนามกํากบั

โดยผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น 

• เอกสารตา่ง ๆ เชน่ 

รูปถ่าย สําเนาบตัร

ประชาชน หนงัสือ

รับรอง (กรณีเป็น

บคุคลภายนอก) 

1 วนั 

2  งานอาคารฯ ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสารและหลักฐาน

ประกอบ 

หนว่ยอาคารฯ • แบบฟอร์มการขอมี

บตัร ลงนามกํากบั

โดยผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น 

• เอกสารตา่ง ๆ เชน่ 

รูปถ่าย สําเนาบตัร

ประชาชน หนงัสือ

รับรอง (กรณีเป็น

บคุคลภายนอก) 

 1–2 วนั 

3  

 

 

 

 

สารบรรณลงรับเร่ืองและเสนอ

แฟ้มให้ผู้ ช่วยผู้ อํานวยการฝ่าย

บริหาร และเลขานุการสถาบนัฯ 

พิจารณาลงนาม ตามลําดบั 

หนว่ยธุรการ 

ผู้ชว่ยผู้ อํานวยการ

ฝ่ายบริหาร 

เลขานกุารสถาบนั  

• แบบฟอร์มการขอมี

บตัร ลงนามกํากบั

โดยผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น 

• เอกสารตา่ง ๆ เชน่ 

รูปถ่าย สําเนาบตัร

ประชาชน หนงัสือ

รับรอง (กรณีเป็น

บคุคลภายนอก) 

1–2 วนั 

กรอบแบบฟอร์ม

ขอมีบตัร 

ตรวจสอบข้อมลูและ

เอกสารแนบ 

ลงรับเร่ืองและเสนอ

แฟ้ม 



ลาํดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

4  งานอาคารจัดทําบัตรประจําตัว

การขออนุญ าตผ่าน เข้าออก

อาคาร โดยขอให้กรอกข้อมลูเข้า

ระบบฐานข้อมูลของบุคลากรให้

ครบถ้วน และมีการสําเนาแจ้ง

งานทรัพยากรบุคคล ให้ได้ทราบ

ทกุครัง้ 

หนว่ยอาคาร 

หนว่ยทรัพยากร

บคุคล 

บตัรเข้าออกอาคาร 3 วนั 

5  งานอาคารแจ้งให้เจ้าของบตัรมา

รับบตัรท่ีงานอาคารฯ และมีการ

เซ็นช่ือรับบตัรทกุครัง้ 

หนว่ยอาคาร บตัรเข้าออกอาคาร 1 วนั 

 

 

 

 

 

 

หนว่ยอาคารดาํเนินการ

จดัทําบตัร 

รับบตัรประจําตวั 


