
 
 

คู่มือให้บริการประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจัดท าบัตรประจ าตัวสื่อมวลชนกรมประชาสัมพันธ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

          สว่นการประชาสัมพันธ์ ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ ได้ด าเนินการออกบัตร
ประจ าตัวสื่อมวลชนให้กับผู้สื่อข่าว  ช่างภาพ  บรรณาธิการ (ผู้พิมพ์, ผู้โฆษณา) ของสื่อมวลชนทุกแขนง  อาทิ 
หนังสือพิมพ์  นิตยสาร วารสาร สถานีวิทยุกระจายเสียง สถานีวิทยุโทรทัศน์ เคเบิลทีวี ส านักข่าว และสมาคม
สื่อมวลชนต่าง ๆ เป็นไปตามระเบียบกรมประชาสัมพันธ์ว่าด้วยการออกบัตรประจ าตัวสื่อมวลชน พ.ศ. 2560 
โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 32 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5)  พ.ศ. 2545  เพ่ือน าไปใช้แสดงตนในการ
ปฏิบัติงาน  ติดตามสื่อข่าว  งานพระราชพิธี และงานส าคัญเกี่ยวกับพระราชส านัก ทั้งในส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค  
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
ส่วนภูมิภาค 
ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ส่วนกลาง 
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) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

การยื่นขอมีบัตรประจ าตัวสื่อมวลชน 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :      
- ยื่นเรื่อง ณ ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์(ส่วนกลาง)   18 นาที 
- ยื่นเรื่อง ณ ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด(ส่วนภูมิภาค)  8 วันท าการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1 สื่อมวลชนติดต่อและยื่นเอกสารขอมีบัตรประจ าตัว

สื่อมวลชนตามระเบียบที่ก าหนด ได้ที่ 
ส่วนภูมิภาค 
   ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด 
 
ส่วนกลาง 
ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ ชั้น 6  
กรมประชาสัมพันธ์ 
จากนั้นรอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

5 นาที ส่วนภูมิภาค 
ส านักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด 
ส่วนกลาง 
ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์  
กรมประชาสัมพันธ์ 
 

2 
 

ในกรณีที่เอกสารเรียบร้อย ผู้ยื่นขอมีบัตรประจ าตัว
สื่อมวลชน ด าเนินการถ่ายภาพ โดยผู้ขอมีบัตร
ประจ าตัวสื่อมวลชนต้องมาถ่ายภาพด้วยตนเอง ดังนี้ 
ส่วนภูมิภาค 
-สามารถถ่ายรูป ณ ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด 
ทั้ง 76 จังหวัด 
 
ส่วนกลาง 
-สามารถถ่ายรูป ณ ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
ชั้น 6 กรมประชาสัมพันธ์ 
(หมายเหตุ : สื่อมวลชนที่มาถ่ายภาพต้องแต่งกายสุภาพ) 

3 -5 นาท ี ส่วนภูมิภาค 
ส านักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด 
ส่วนกลาง 
ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์  
กรมประชาสัมพันธ์ 
 

3 สื่อมวลชนที่มาติดต่อขอรับบริการ ช าระค่าธรรมเนียม
ในการท าบัตร 50 บาท ต่อบัตร 
 
 
หมายเหตุ หลังจากข้ันตอนนี้ สื่อมวลชนผู้ขอรับ
บริการท าบัตร ในพ้ืนที่ส่วนภูมิภาค คือ ส านักงาน
ประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด  เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการจัดส่งหลักฐานทั้งหมด พร้อมด้วยไฟล์รูป
ถ่าย และไฟล์บัตรประจ าตัวประชาชน(ด้วยเครื่องอ่าน
บัตร Smart Card) มายังส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
กรมประชาสัมพันธ์ เพื่อท าการท าบัตรสื่อมวลชน 

5 นาที ส่วนภูมิภาค 
ส านักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด 
ส่วนกลาง 
ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์  
กรมประชาสัมพันธ์ 
 

3 การขอรับบัตรประจ าตัวสื่อมวลชน 
ส่วนกลาง 
เมื่อบัตรประจ าตัวสื่อมวลชนได้รับการอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว สามารถรับบัตรได้ทันท ีถือเป็นการเสร็จสิ้น
ขั้นตอนในส่วนกลาง 

 
 

3 นาที 
 
 

ส่วนกลาง 
ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์  
กรมประชาสัมพันธ์ 
 
 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ส่วนภูมิภาค 
-สื่ อ ม ว ล ช น ที่ ยื่ น เรื่ อ งท าบั ต ร  ณ  ส า นั ก งาน
ประชาสัมพันธ์จังหวัดทั้ง 76 จังหวัด ในส่วนภูมิภาค 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดส่งบัตรประจ าตัวสื่อมวลชน
ไปให้ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัดนั้น ๆ จากนั้น
สามารถขอรับได้ ณ ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัดที่
ได้ยื่นเรื่องไว้ 
 

 
7 วันท าการ 

 
ส่วนภูมิภาค 
ส านักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด 
 
 

หมายเหตุ  
1. บัตรสื่อมวลชนมีอายุ 1 ปี 
2. การให้บริการต่ออายุบัตรประจ าตัวสื่อมวลชน สามารถท าได้ ดังนี้ 

สื่อมวลชนที่ได้รับอนุมัติให้มีบัตรประจ าตัวฯ ต้องท าการต่ออายุบัตรเป็นรายปี เพ่ือสามารถตรวจสอบ
คุณสมบัติและยืนยันการท าหน้าที่เป็นสื่อมวลชน โดยต้องน าเอกสารมาประกอบการต่ออายุบัตร ดังนี้  
     - จดหมายขอต่ออายุบัตรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ซึ่งสามารถขอรับบริการต่ออายุบัตรได้ ณ ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้ง 76 จังหวัด และ ส านัก
พัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ โดยถ่ายรูปและเสียค่าธรรมเนียมท าบัตร 50 บาท 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา- ฉบับ 
(หมายเหตุ : บัตรต้องไม่หมดอายุ และเก็บส าเนาบัตรด้วยเครื่อง 
Smart Card) 

กรมการปกครอง 

2 แบบค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวสื่อมวลชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา - ฉบับ 

กรมประชาสัมพันธ์ 

3 จดหมายขออนุญาตการท าบัตรประจ าตัวจากหน่วยงานต้นสังกัด  
(ส าหรับหน่วยงานที่ร่วมผลิตรายการให้สถานีวิทยุโทรทัศน์ต้องมี
จดหมาย 2 ฉบับ คือ จดหมายจากหน่วยงานต้นสังกัด และ 
จดหมายรับรองจากสถานีวิทยุโทรทัศน์ที่หน่วยงานต้นสังกัดผลิต
รายการให้) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา - ฉบับ 

หน่วยงานสื่อที่ผู้ขอรับบริการ
สังกัดอยู่ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

4 ส าเนาหนังสืออนุญาตการประกอบกิจการของหน่วยงานต้น
สังกัดของสื่อมวลชนผู้ขอรับบริการ 
      ส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์    
- พ.ร.บ.จดแจ้งการพิมพ์ (เปิดเล่มครั้งแรก) 
หมายเหตุ กรณียื่นค าขอครั้งแรก ให้แนบตัวอย่างหนังสือพิมพ์ 
นิตยสาร เล่มปัจจุบันย้อนหลัง 3 ฉบับ/เล่ม 
      ส าหรับสื่อจากเคเบิ้ลทีวี/ทีวีดิจิตอล 
– ใบอนุญาตประกอบกิจการกระจายเสียงหรือโทรทัศน์ จาก 

กสทช. 
ฉบับจริง - ฉบับ  
ส าเนา 1 ฉบับ 

กระทรวงวัฒนธรรม/ กสทช. 

5 หนังสือรับรองจากกระทรวงการต่างประเทศ(ถ้ามี) 
ใช้ในกรณสีื่อมวลชนต่างประเทศที่หน่วยงานต้นสังกัดอยู่ในไทย
ต้องมี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา - ฉบับ 

กระทรวงการต่างประเทศ 

 

ค่าธรรมเนียม 
  

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียม 50 บาท ต่อ 1 บัตร  

หมายเหตุ: กรณีท าบัตรหาย และ ท าบัตรใหม ่หรือ ต่ออายุบัตร 
ต้องเสียค่าธรรมเนียม 50 บาท ต่อ 1 บัตร 
 

    50 บาท ต่อ 1 บัตร 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน แนะน าบริการได้ที่ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

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)) 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 แบบค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวสื่อมวลชน 
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