
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอมีบัตรประจ าตัวอาสาสมัครประขาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้านและชุมชน 
 (อป.มช.) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ 
 

หลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.) การขอมีบัตรประจ าตัวอาสาสมัครประขาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้านและชุมชน (อป.มช.) 

1.  เป็นไปตามระเบียบกรมประชาสัมพันธ์ ว่าด้วยการอาสาสมัครประชาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้าน (อปม.)
พ.ศ. 2543 ต่อมาได้เปลี่ยนเป็น อาสาสมัครประชาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้านและชุมชุม (อป.มช.)  พ.ศ. 2551 

2. เป็นบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งและมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่กรมประชาสัมพันธ์ก าหนด 
3. ผ่านการฝึกอบรมความรู้เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ในโครงการฝึกอบรมอาสาสมัครประชาสัมพันธ์ 

หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจากกรมประชาสัมพันธ์ 
4. ผู้มีคุณสมบัติต้องผ่านความเห็นชอบและรับรองจากสภาองค์การบริหารต าบลที่อาสาสมัครมีภูมิล าเนา

อยู่ด้วย 
5. ผู้มีอ านาจแต่งตั้งอาสาสมัครคืออธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ หรือรองอธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ที่ได้รับ

มอบหมาย 
2.) การขอต่ออายุบัตรประจ าตัวอาสาสมัครประขาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้านและชุมชน (อป.มช.) 
 อาสาสมัครประขาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้านและชุมชน (อป.มช.) สามารถขอต่ออายุบัตรได้ ณ ส านักงาน
ประชาสัมพันธ์จังหวัดที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ โดยใช้เอกสารดังนี้  

- หนังสือขอต่ออายุบัตรจากส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด 
- รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
สถำนที่ให้บริกำร 
ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 
ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ ชั้น 6  
กรมประชาสัมพันธ์ เลขที่ 9 ซอยอารีย์สัมพันธ์  
ถ.พระราม 6 สามเสนใน พญาไท กทม. 10400 
เบอร์โทร 02-6182323 ต่อ 1622 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำกำรให้บริกำร และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :   11  วันท าการ 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1 ยื่นเอกสาร ณ ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้ง 76 

จังหวัด ที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ โดยมีเอกสารดังนี้ 
- หนั งสือรับรองขออนุญ าตขอมีบั ตรจาก

ประชาสัมพันธ์จังหวัดที่รับผิดชอบ 
- แบบฟอร์มค าขอมีบัตรจ านวน 1 ชุด 
- รูปถ่ายหน้าตรง จ านวน 2 รูป 

หมายเหตุ : ข้อมูลรายละเอียด และแบบฟอร์มค าขอมี
บัตรจะต้องได้รับการพิจารณา และรับรองความ
ถู ก ต้ อ งจ าก ส านั ก งาน ป ระช าสั ม พั น ธ์ จั งห วั ด              
ทั้ง  76 จังหวัด  ก่อนที่จะน าส่งมายังส านักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือจัดท าบัตร 

2 ชั่วโมง ส านักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด 

2 
 

กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งแบบค าขอมีบัตรและเอกสาร
หลักฐานมายังส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์  เพ่ือท า
เรื่องเสนออธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ หรือรองอธิบดี
กรมประชาสัมพันธ์ที่ได้รับมอบหมาย 

3 วันท าการ ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
กรมประชาสัมพันธ์ 

3 กำรลงนำม 
อธิบดี กรมประชาสั ม พันธ์  ห รือรองอธิบดี กรม
ประชาสัมพันธ์ที่ได้รับมอบหมายลงนามในบัตร 

1 วันท าการ ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
กรมประชาสัมพันธ์ 

4 
 
 

กำรจัดส่งบัตร 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดส่งบัตรให้ประชาสัมพันธ์
จังหวัดที่รับผิดชอบ  จากนั้นประชาสัมพันธ์จังหวัดที่
รับผิดชอบแจ้งให้ผู้ขอมีบัตรมารับบัตรได้ตามสถานที่ 
ที่ก าหนดไว้ 

7 วันท าการ ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
กรมประชาสัมพันธ์/ส านักงาน
ประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้ง 76 
จังหวัด 

หมำยเหตุ 
หากเป็นการขอต่ออายุบัตรประจ าตัวอาสาสมัครประขาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้านและชุมชน (อป.มช.) 

 อาสาสมัครประขาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้านและชุมชน (อป.มช.) สามารถขอต่ออายุบัตรได้ ณ ส านักงาน
ประชาสัมพันธ์จังหวัดที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ โดยใช้เอกสารดังนี้  

- หนังสือขอต่ออายุบัตรจากส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด 
- รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 
1 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1ฉบับ 
ส ำเนำ- ฉบับ 
(หมายเหตุ : บัตรต้องไม่หมดอายุ) 

กรมการปกครอง 

2 หนังสือรับรองขออนุญำตท ำบัตรจำก ประชำสัมพันธ์จังหวัด
ผู้รับผิดชอบ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ - ฉบับ 

ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด
ที่รับผิดชอบ 

3 แบบฟอร์มค ำขอรับบัตร  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ - ฉบับ 

ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
กรมประชาสัมพันธ์ 

4 รูปถ่ำย หน้ำตรง ขนำด 1 นิ้ว (ไม่เกิน 6 เดือน) 
ฉบับจริง 2 รูป 
ส ำเนำ - ฉบับ 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน แนะน าบริการได้ที่ 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1 ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ ชั้น 6 กรมประชาสัมพันธ์ 
เลขที่ 9 ซอยอารีย์สัมพันธ์ ถ.พระราม 6 สามเสนใน พญาไท กทม. 10400 
เบอร์โทร 02-6182323 ต่อ 1622 

2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวอาสาสมัครประชาสัมพันธ์ประจ าหมู่บ้าน ของกรมประชาสัมพันธ์ 
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