
 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

การขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสรมิความประพฤตินักเรียนและนกัศึกษา (พสน.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 



คู่มือ “การขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.)” 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

 
1. ชื่อเรื่อง การขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 
2. ระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด 10 วันทำการโดยประมาณ นับตั้งแต่รับเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
3. ช่องทางการขอรับบริการ  
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
 ตั้งอยู่ที่ 588 หมู่ที่ 11 ถนนสนามกีฬา ตำบลบ้านต๋อม อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
 โทรศัพท์. 0 5407 9873 โทรสาร 0 5407 9874 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
4. วิธีขั้นตอนการขอรับบริการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา

ดำเนินการ 

1 
 

รับคำร้องขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าที ่
จากต้นสังกัด 

รับคำร้องขอมีบัตร (พสน.2) และ
คำร้องขอแต่งตั้งเป็น พสน. (พสน.
1) จากต้นสังกัด 

1 นาที 

2 

 
ตรวจสอบเอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการยื่นคำร้องให้ครบถ้วน 
ซึ่งได้แก่   
- สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง พสน. หรือ
บัตรเดิม   
- รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 
รูป (ชุดปกติขาวสำหรับเจ้าหน้าที่
รัฐ / ชุดสูทผูกไทสำหรับบุคคล
ทั่วไป)   
- สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ 
หรือ สำเนาบัตรประชาชน 

5 นาที 

3 

 
 

บันทึกข้อมูลและพิมพ์บัตร 
 

 

เจ้าหน้าที่นำเข้าข้อมูลลงในระบบ
สารสนเทศของ สป. (สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) และ
ดำเนินการพิมพ์บัตร พสน. ออกมา 

10 นาที 

4 

 
 
 

นำส่งบัตร พสน. ที่พิมพ์เสร็จแลว้ไปยังต้นสังกัด 

นำส่งบัตร พสน. ที่พิมพ์เสร็จแล้ว
ไปยังต้นสังกัด เพื่อให้ผู้ยื่นคำร้อง
ดำเนินการ "ลงลายมือชื่อ" ในบัตร
ของตนเอง 
 
 

 5 วัน 



ผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม 

ส่งมอบบัตร 

5 
 
 
 

เจ้าหน้าที่นำเสนอบัตร พสน.  
ที่ผู้ยื่นคำร้องเซ็นชื่อแล้ว ให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัดพะเยาลงนามอนุมัติ
ในบัตร 

5 วัน 

6 
 
 
 

เจ้าหน้าที่นำส่งบัตร พสน. ที่ลง
นามเสร็จสมบูรณ์แล้ว กลับไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ยื่นคำร้อง 

30 นาที 

 
5. เอกสารประกอบการขอรับบริการ 
  สำหรับขั้นตอนการขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 
เอกสารที่ต้องจัดเตรียมจะแบ่งออกเป็น 2 กรณี ตามวัตถุประสงค์ในการยื่นขอ ดังนี้   
  5.1 กรณีผ่านการฝึกอบรม (ขอแต่งตั้งและขอมีบัตรใหม่) 
  ใช้สำหรับผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมตามหลักสูตร พสน. เรียบร้อยแล้ว และต้องการขอแต่งตั้งพร้อมออก
บัตรเป็นครั้งแรก   
   - แบบคำร้องขอแต่งตั้งเป็น พสน. (แบบ พสน.1): ออกโดยหน่วยงานต้นสังกัด   
   - แบบคำร้องขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ (แบบ พสน.2): ออกโดยหน่วยงานต้นสังกัด   
   - สำเนาวุฒิบัตร: หลักฐานแสดงการผ่านการฝึกอบรม พสน.   
   - สำเนาบัตรประจำตัว: สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ หรือ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
   - รูปถ่าย: รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป   
    - เจ้าหน้าที่ของรัฐ: แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบปกติขาว   
    - บุคคลทั่วไป: แต่งกายสวมสูท สากลนิยม ผูกไท   
  5.2 กรณีบัตรหมดอายุ (ขอต่ออายุบัตร) 
  ใช้สำหรับผู้ที่เป็น พสน. อยู่แล้ว แต่บัตรประจำตัวเดิมหมดอายุการใช้งาน   
   - แบบคำร้องขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ (แบบ พสน.2): ออกโดยหน่วยงานต้นสังกัด   
   - หลักฐาน พสน. เดิม: สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง พสน. หรือ บัตรประจำตัว พสน. เดิม   
   - สำเนาบัตรประจำตัว: สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ หรือ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
   - รูปถ่าย: รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป   
    - เจ้าหน้าที่ของรัฐ: แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบปกติขาว   
    - บุคคลทั่วไป: แต่งกายสวมสูท สากลนิยม ผูกไท 
6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องการ 
  - พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
  - คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 240/2549 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2549 เรื่อง การมอบอำนาจ
ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการและผู้ว่าราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน  
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้
ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 18 มกราคม 2548 เรื่อง บัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 



7. ค่าธรรมเนียม 
  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 


