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คู่มือประชาชน : การจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารบุคคลและนิติการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
ช่างทางการให้บริการ : ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
สถานที่ให้บริการ : ตึก 10 ชั้น 5 งานบริ 
หารบุคคลและนิติการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 680 ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอ
เมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 47000 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดบริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หมายเหตุ : ต้องติดต่องานบริหารบุคคลและนิติการ 08.30 – 16.30 น. เท่านั้นและวันหยุดนักขัตฤกษ์ปิดให้บริการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

     กรณ ี1. ขอมีบัตรครั้งแรก  
 2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก บัตรหมดอายุ บัตรหายหรือถูกทำลาย 
     หมายเลขบัตรเดิม........................................................................(ถ้าทราบ) 
 3. ขอเปลี่ยนบัตรใหม่ เนื่องจาก เปลี่ยนตำแหน่ง / เลื่อนระดับ / เลื่อนยศ /เปลี่ยนชื่อตัว/  
     เปลี่ยนชื่อสกุล/ เปลี่ยนชือ่ตัวและชื่อสกุล/ ชำรุด / อื่นๆ 

 4. ได้แนบรูปถ่าย3ใบมาพร้อมกับคำขอนี้แล้ว และ หลักกฐานอื่นๆ (ถ้ามี) ข้าพเจ้าขอรับรองว่าขอความ   
     ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

ลำดับ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 ตรวจสอบเอกสาร บันทึกข้อมูลผู้ยืน่ขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร

ในมหาวิทยาลยัราชภฏัสกลนคร 
ออกเลขที่บัตรประจำตัวบุคลากร 

20 นาท ี  

2 ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบขอ้มูลผูย้ื่นขอมีบัตรประจำตัว โดย
ตรวจสอบขอ้มูล ชือ่ - สกุลเลขที่บัตร
ประจำตัวประชาชน  ชือ่ตำแหน่ง ระยะเวลา
การจา้ง ในฐานข้อมูล neport.snru.ac.th 

30 นาท ี  

3 ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัตรประจำตัวบุคลากร ได้แก ่
พนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา   
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างชัว่คราวรายเดอืน 

6 ชั่วโมง  

4 พิจารณาอนญุาต เสนอบัตรประจำตัว/สำเนาบัตรประจำตัว 
เพื่อให้หัวหน้างานบริหารบุคคล ตรวจสอบ
ความถกูต้องในการจัดทำบัตรประจำตวั 

1 วัน  

5 พิจารณาอนญุาต เสนออธกิารบดีลงนามในบัตรประจำตัว
บุคลากรและสำเนาบัตรฯ 

1 วัน  

6 แจ้งดำเนินการรับเอกสาร แจ้งผู้ทีย่ื่นขอมีบัตรประจำตัว มาติดตอ่ขอรบั
บัตรประตัว ที่งานบริหารบุคคลและนติิการ 

10 นาท ี  
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ขั้นตอนและระยะเวลา  
 

- แผนภาพกระบวนการให้บริการ 
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