
 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการให้บริการ 
การต่อบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

ของศูนย์เสมารักษ์สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

 



           
           
 
  
 

 ในกรณีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาชำรุด สูญหาย 
หรือหมดอายุ ให้ดำเนินการดังนี้ 
          ๑. ผู้ยื่นคำร้องขอมีบัตรใหม่ให้ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐานต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี  
          ๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน แยกประเภทคำร้อง
ออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
              ๒.๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ดำรงตำแหน่ง และสังกัดหน่วยงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ให้
ดำเนินการออกบัตรใหม่ให้กับผู้ยื่นคำร้อง 
              ๒.๒ เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ดำรงตำแหน่งหรือสังกัดหน่วยงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือบุคคลทั่วไป ให้ดำเนินการแต่งตั้งและออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษาให้ผู้ยื่นคำร้อง 
          ๓. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดสิงห์บุรีลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง/บัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาหรืออย่างใดอย่างหนึ่งแล้วให้ผู้รับคำร้องประทับตราจังหวัด พร้อมทั้ง        
ลงวันที่ออกบัตร ณ วันที่ออกคำสั่งแต่งตั้ง หรือ บันทึกขออนุมัติต่อบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาและวันหมดอายุบัตร นับจากวันออกบัตรเป็นระยะเวลา ๕ ปี 
          4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง บัญชีประกอบคำร้อง เจ้าหน้าที่ของรัฐ      
ขอแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา จังหวัดสิงห์บุรี ตามแบบ พสน. ๓ 
หรือบัญชีประกอบคำร้อง บุคคลทั่วไปขอแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา จังหวัดสิงห์บุรี ตามแบบ พสน. 4 และบัตรประจำตัว ด้านหน้า– ด้านหลัง จัดเก็บเข้าแฟ้ม          โดย
จัดทำทะเบียนแยกไว้เป็นรายปี 
          ๕. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี จัดส่งบัญชีประกอบคำร้องเจ้าหน้าที่ของรัฐขอแต่งตั้งเป็น
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา จังหวัดสิงห์บุรี ตามแบบ พสน. ๓ หรือบัญชี
ประกอบคำร้องบุคคลทั่วไปขอแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา      
จังหวัดสิงห์บุรี ตามแบบ พสน. 4 ให้สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ เพ่ือจัดเก็บในฐานข้อมูล 
  
 
 

 

 

 

 

 

การต่อบัตรประจำตัวหรือการแต่งตั้งและออกบัตรประจำตัวให้กับบุคคลที่เคยได้รับการแต่งตั้ง   
เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

ผู้ผ่านการฝึกอบรมยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงานผู้จัดการ
ฝึกอบรมหรือในกรณีต่อบัตรครั้งถัดไป หรือมีความประสงค์ขอรับ          

การแต่งตั้งใหม่ ให้ยื่นต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

หน่วยงานผู้รับคำร้อง ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องเอกสาร
หลักฐานและจัดส่งคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน ให้สำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัดสิงห์บุรี 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของเอกสารก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งและบัตรประจำตัว พสน. 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมคำสั่งและรหัสประจำตัวบัตร พสน.                  
แจ้งผู้ยื่นคำร้อง/หน่วยงานต้นสังกัด 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง 
ให้สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

แผนผังข้ันตอนการให้บริการของศูนย์เสมารกัษ์สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุร ี

การแต่งตั้ง และออกบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหนา้ที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 



 


