
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1.   ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1.1 กระบวนงานการทําบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน / บัตรเหรียญราชการชายแดน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

30 
นาที 

    เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบแบบคําขอมีบัตรจาก
ผู้ยื่นขอทําบัตรและเอกสารประกอบ ดังนี ้
     1. แบบคําขอมีบัตรและบัตรประจําตัว ให้กรอก
ข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
     2. สําเนาราชกิจจานุเบกษา ตรวจสอบรายชื่อ
กับในบัตรประชาชนว่าตรงกันหรือไม่ (กรณีไม่ตรง
ให้แนบสําเนาคําสั่งปฏิบัติหน้าที่เป็นกําลังพล กอ.
รมน.หรือให้ปฏิบัติงานราชการชายแดนก่อนปีที่
ได้รับพระราชทาน (ตามแต่กรณี) 
     3. สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ หรือ 
ข้าราชการบํานาญ  หรือ บัตรประจําตัวประชาชน 
     4. รูปถ่ายขนาด 2.5x3 ซม. ถ่ายไม่เกิน  
6 เดือน จํานวน 2 รูป  
     5. สําเนาทะเบียนบ้าน (ต้องอยู่ในเขตกรุงเทพ 
มหานคร) กรณีอยู่ต่างจังหวัดให้ยื่นที่สํานักงาน
จังหวัด 
     6. บัตรเก่า/ใบแจ้งความบัตรหาย (กรณีเคยทํา
บัตร) 
     7. สําเนาคําสั่งออกจากราชการ (กรณีเคยรับ
ราชการ) 
     8. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
ใบสําคัญการสมรส  

- มีการ
ตรวจสอบ
เอกสาร/
หลักฐานให้
ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที่
กฎหมายกําหนด 
ขณะรับแบบ 
คําขอ 
 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของแบบ
คําขอและ
เอกสาร/
หลักฐาน  
และหนังสือถึง
ปลัดกรุงเทพ 
มหานครและ
หนังสือถึง
กระทรวงมหาด 
ไทย 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-แบบคําขอมี
บัตรฯ 
-บัตร
ประจําตัว 

เอกสารอ้างอิง
กระบวนงานการ
ทําบัตรเหรียญ
พิทักษ์เสรีชน / 
บัตรเหรียญ
ราชการชายแดน 
 

รับและตรวจสอบ

แบบคําขอและ

ดําเนินการ 

ต่อ 



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      9. การประสานผู้ขอมีบัตรฯ ให้มารับบัตรที่
มหาดไทยส่งบัตรที่ดําเนินการแล้วเสร็จ 
    จัดทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการกองนําเรียน  
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม และหนังสือถึง
กระทรวงมหาดไทย 
 

2 
 
 
 

 
 
 
 

1 
วัน 

    ผู้อํานวยการกองลงนามในหนังสือถึงปลัด
กรุงเทพมหานคร และลงนามผ่านในหนังสือถึง
กระทรวงมหาดไทย 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

3 
 
 
 

 3  
วัน 

    ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในหนังสือถึง
กระทรวงมหาดไทย และแบบคําขอมีบัตรฯ 
 
 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
วัน 

    ส่งเรื่องให้กระทรวงมหาดไทยเพื่อลงนามในบัตร - หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
ส่งเรื่องให้
กระทรวงมหาด 
ไทย 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - สําเนาหนังสือถึง
กระทรวง 
มหาดไทย 

ผอ.กอง 
พิจารณา 

ส่งแบบคําขอพร้อมเอกสาร

ไปกระทรวงมหาดไทย 

ต่อ 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

ต่อ 



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นาที 

รับบัตรคืนจากกระทรวงมหาดไทย 
กรณีบัตรถูกต้อง 
ลงทะเบียนเลขที่บัตรฯ ในสมุดทะเบียนคุม 
ผู้ยื่นคําขอเซ็นต์ชื่อรับบัตรในสมุดทะเบียนคุม 
กรณีบัตรไม่ถูกต้อง มีข้อทักท้วง  
แจ้งผู้ขอมีบัตรฯ ทราบและแก้ไขให้ถูกต้อง และส่ง
เรื่องให้กระทรวงมหาดไทยเพื่อลงนามในบัตรต่อไป 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - สมุดทะเบียนคุม
ที่มีการเซ็นต์ชื่อรับ
บัตรของผู้ขอมี
บัตรฯ 

 

 

ต่อ 

รับบัตรคืนจาก
กระทรวงมหาดไทย 

แจ้งผู้ขอมีบัตรฯ 

ให้มารับบัตร 


