
คู่มือผู้รับบริการ 
การจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 
กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี 

ช่องทางการให้บริการ  เข้ามารับบริการ ณ จุดให้บริการ (Walk-in) กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ชั้น 1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี 
ช่วงเวลาให้บริการ      วันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
ค่าธรรมเนียมในการให้บริการ   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
เอกสารประกอบการพิจารณา  (ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้ย่ืนค าร้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ) 
 1. แบบค าร้องขอรับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
     1.1 กรณีเจ้าหน้าที่รัฐ : ใช้ แบบ พสน. ๑  แบบ พสน. 1.1 และแบบ พสน. 2 
     1.2 กรณีบุคคล        : ใช้ แบบ พสน. ๑  แบบ พสน. 1.2 และแบบ พสน. 2  

 2. ส าเนาค าส่ังแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา หรือส าเนาบัตรเดิม 
3. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว/ ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
4. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย)  

 5. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป (เจ้าหน้าที่ของรัฐชุดปกติขาว/บุคคลท่ัวไปใส่สูทผูกเนกไท) 
 6. ส าเนาวุฒิบัตรผ่านการฝึกอบรม 
 7. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ ส าเนาบัตรประชาชน 
 8. ส าเนาค าส่ังแต่งปฏิบัติหน้าที่ครูฝ่ายกิจการนักเรียน หรือฝ่ายปกครอง หรือที่มีลักษณะ เดียวกันกับงานดังกล่าว 
 9. หนังสือรับรองการปฏิบัติงานของครูท่ีท าหน้าท่ี ฝ่ายปกครอง ฝ่ายกิจการนักเรียน หรือฝ่ายกิจการนักศึกษา หรอืงานที่มีลักษณะเดียวกัน (กรณี เป็นข้าราชการครู)  
 ตามแบบ พสน. ๑๓ (ในกรณีไม่มีเอกสารตามข้อ 8.) 
 10. หนังสือรับรองการบรรจุเป็นครูของผู้อ านวยการโรงเรียน หรือครูผู้สอนในโรงเรียนเอกชน ตามแบบ พสน. ๑๔ (ในกรณีไม่มีเอกสารตามข้อ 8.) 
    10.1 หนังสือให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู  
    10.2 หนังสือให้ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน/วิทยาลัย  
      

            

ดาวน์โหลดเอกสาร แบบ พสน. 



 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา 

1. ย่ืนแบบค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน เสนอต่อศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี (ผ่านกลุ่มลูกเสือฯ) 
 

10 นาท ี

2. ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี คัดกรองเอกสารหลักฐาน และพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 
 

30 นาท ี

3. ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี ออกบัตรพสน. จากระบบสารสนเทศฯ ให้ผู้ย่ืนค าร้องลงลายมือชื่อใต้บัตร พสน. 
 

15 นาท ี

4. ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี รวบรวมแบบค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน และบัตร พสน. ที่ลงลายมือชื่อเรียบร้อย
แล้ว เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาออกค าสั่งแต่งตั้งฯ และลงนามบัตร พสน. 

 

ภายใน 25 วันท าการ 

5. - กรณีได้รับการแต่งตั้ง ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรีแจ้งค าส่ังแต่งตั้งฯ และผู้ย่ืนค าขอมาลงลงลายมือชื่อรับบัตร
ประจ าตัว พสน. พร้อมปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
- กรณีที่ไม่ได้รับการแต่งตั้ง ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี แจ้งผู้ย่ืนค าขอรับทราบเหตุผลที่ไม่ได้รับการแต่งตั้ง
พร้อมคืนหลักฐานเอกสาร 

 
 

1 - 2 วันท าการ 

 
หมายเหตุ หากพิจารณาแล้วเจ้าหน้าที่มีการให้แก้ไขหรือเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ผู้ยื่นค าขอต้องด าเนินการแก้ไขหรือส่งเอกสารเพิ่มเติมต่อเจ้าหน้าที่ภายในเวลาที่
เจ้าหน้าที่ก าหนด หรือภายในเวลาที่เจ้าหน้าที่อนุญาตให้ขยายออกไป เม่ือพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้วหากผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขหรือส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ให้ถือว่าผู้ยื่น
ค าขอไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไป ในกรณีเช่นนั้นเจ้าหน้าที่จะท าการแจ้งผู้ยื่นค าขอเพื่อรับคืนเอกสาร 
 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 หมวด 7 การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
2. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 240/2549 ลงวันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2549   เรื่อง การมอบอ านาจให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการและผู้ว่าราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ลงวันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2561 
5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  ลงวันที่ 7  ตุลาคม พ.ศ. 

2562   


