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คู่มือให้บริการประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ การจัดทำบัตรประจำตัวสื่อมวลชน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพันธ์ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4. ระเบยีบกรมประชาสัมพันธ์ว่าด้วยการออกบัตรประจำตวัสื่อมวลชน พ.ศ. 2566 
 

 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ ส่วนเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ได้ดำเนินการออกบัตรประจำตัวสื่อมวลชนให้แก่
บุคคล ซึ่งปฏิบัติงานเป็นปกติธุระในการรวบรวม รายงาน วิเคราะห์ สร้างสรรค์วิธีการนำเสนอหรือกำกับเนื้อหาของ
สื่อมวลชน โดยสังกัดองค์กรสื่อมวลชน อันได้แก่ บรรณาธิการ ผู้สื่อข่าว ช่างภาพ ผู้ช่วยช่างภาพ สำหรับหน่วยงาน
สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และสื่อออนไลน์ เพื่อนำไปใช้แสดงตนในการปฏิบัติงานนำเสนอข้อมูล
ข่าวสาร สาร เนื้อหาสาระ ด้านสื่อข่าว ในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และงานสำคัญเกี่ยวกับพระราชสำนัก การเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารในภาวะวิกฤต ตลอดจนการเข้าถึงหน่วยงานของรั ฐที่กำหนดให้ผู้ปฏิบัติงานต้องมีบัตรประจำตัว
สื่อมวลชนที่ออกโดยกรมประชาสัมพันธ์ 

   
ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส่วนกลาง 
- ยื่นผ่านระบบออนไลน์เว็บไซต์ www.prd.go.th 
  (เลือก PRD Service และ ทำบัตรสื่อมวลชน) 
 
- ยื่นด้วยตนเองที่สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์  
   ชั้น 6 เลขที ่9 ซอยอารียส์ัมพันธ์ ถนนพระราม 6  
   แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400  
   โทร. 0 2618 2323 ต่อ 1623  

 
24 ชม. 

 
 

วันจันทร์ – วนัศุกร์                                      
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ส่วนภูมิภาค 
- ยื่นผ่านระบบออนไลน์เว็บไซต์ www.prd.go.th 
  (เลือก PRD Service และ ทำบัตรสื่อมวลชน) 
 

- ยื่นด้วยตนเอง ณ สำนักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด  
  ศาลากลางจงัหวัดทั้ง 76 จังหวัด  
 

 
24 ชม. 

 

วันจันทร์ – วนัศุกร์                                      
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

http://www.prd.go.th/
http://www.prd.go.th/
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

สื่อสิ่งพิมพ ์ - หนังสือขอมีบัตรประจำตัวสื่อมวลชนจากบรรณาธิการบริหารผู้รับผิดชอบหรือ
ผู้บริหารต้นสังกัด (ฉบับจริง) ยื่นแนบคำขอไม่เกิน ๑ เดือน 

- หนังสือสำคญัแสดงการจดแจ้งการพิมพ์ ตามกฎหมายว่าด้วยการจดแจ้งการพิมพ์ 
- ตัวอย่างสื่อสิ่งพิมพ์ย้อนหลังจากปัจจุบัน 3 รอบการพิมพ์ติดต่อกัน  
  (รายวัน/รายสัปดาห์/รายเดือน) 
- บัตรประจำตัวประชาชน 
- ไฟลร์ูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่สวมหมวกหรอืแว่นตาสีเข้ม พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย

และถ่ายก่อนวันยื่นคำขอไม่เกิน 6 เดือน                                                                                                                                                                                               
สื่อวิทยุกระจายเสียง และ  
วิทยุโทรทัศน ์

กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ในสังกัดสถานี  
- หนังสือขอมีบัตรประจำตัวสื่อมวลชนจากผู้อำนวยการสถานี (ฉบับจริง) 
  ยื่นแนบคำขอไม่เกิน 1 เดอืน 
- บัตรประจำตัวประชาชน 
- ไฟล์รูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่สวมหมวกหรอืแว่นตาสีเข้ม พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย

และถ่ายก่อนวันยื่นคำขอไม่เกิน 6 เดือน 
กรณีเป็นผู้เชา่เวลาหรือผู้ร่วมผลิตรายการ 
- หนังสือขอมีบัตรประจำตัวสื่อมวลชนจากผู้มีอำนาจลงนาม และหนังสอืรับรอง

ยืนยันการออกอากาศจากผู้อำนวยการสถานี (ฉบับจริง) ยื่นแนบคำขอไม่เกิน 1 เดือน 
- สำเนาใบอนญุาตประกอบกิจการกระจายเสียงหรือโทรทัศน์จาก กสทช.  
  ของสถานีทีส่ังกัด (เฉพาะช่องเคเบิลและช่องดาวเทียม) 
- บัตรประจำตัวประชาชน 
- ไฟล์รูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่สวมหมวกหรอืแว่นตาสีเข้ม พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย

และถ่ายก่อนวันยื่นคำขอไม่เกิน 6 เดือน 
สื่อออนไลน ์ - หนังสือขอมีบัตรประจำตัวสื่อมวลชนจากบรรณาธิการบริหารผู้รับผิดชอบหรือ

ผู้บริหารต้นสังกัด ซึ่งต้องมีกองบรรณาธิการทำหน้าที่ผลิตเนื้อหาข้อมูลข่าวสาร
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ โดยมีทีต่ัง้สำนักงานชัดเจน ยื่นแนบคำขอไม่เกิน 1 เดือน 

- สำเนาการจดทะเบียนโดเมนเว็บไซต์ที่มีการดำเนินการด้านธุรกิจข้อมูลข่าวมาแล้ว 
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี     

- สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ สำหรับผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส ์

- บัตรประจำตัวประชาชน 
- ไฟลร์ูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่สวมหมวกหรอืแว่นตาสีเข้ม พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย

และถ่ายก่อนวันยื่นคำขอไม่เกิน 6 เดือน 
กรณีสื่อมวลชนเปน็ชาวต่างชาติ แต่สังกัดหน่วยงานสื่อในประเทศไทยจะต้องมีเอกสารดังนี ้
- หนังสือขอมีบัตรประจำตัวสื่อมวลชนจากกระทรวงต่างประเทศ 
- หนังสือเดินทางที่มีหลักฐานการตรวจลงตรา 
- หนังสือเดินทาง (Passport) 
- กรณีต่ออายุ ให้มีใบอนญุาตการทำงาน (Work Permit) 

 
 



3 

 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
• ยื่นผ่านระบบออนไลน์เวบ็ไซต์ www.prd.go.th 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. - ผู้รับบริการเข้าเว็บไซต์ www.prd.go.th เลือกทำบัตร

สื่อมวลชน log in เข้าระบบ กรอกข้อมูลใหค้รบถ้วนและ
แนบไฟล์เอกสารตามระเบียบฯ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล และอนุมัติการขอทำบัตรฯ  
  ในระบบ 

10 นาท ี
 
 

5 นาท ี

- สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ และ
สำนักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัด 76 จังหวัด 

2. - ผู้รับบริการดาวน์โหลดเอกสารที่ส่งไปทางอีเมล เพื่อนำไป
ตรวจประวัติอาชญากร และรอการแจ้งผลจากสำนักงาน
ตำรวจแห่งชาต ิ

15 วัน - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

3. - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารจากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
และส่งเอกสารแจ้งชำระค่าธรรมเนียม/แจ้งผูร้ับบริการให้
ส่งเอกสารเพิ่มเติม (กรณีมีประวัติฯ) ทางอีเมล 

1 วัน - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

4. - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการชำระค่าธรรมเนียม  
 

3 นาท ี - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

5. - เจ้าหน้าที่พิมพ์บัตร และส่งให้ผู้รับบริการทางไปรษณีย์/ 
ผู้รับบริการมารบัด้วยตนเองที่กรมประชาสัมพันธ์ 

5 นาท ี - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
• ยื่นด้วยตนเอง ณ ส่วนกลาง (กรณผีู้รับบริการมีสำนักงานในเขตกรงุเทพมหานคร) 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. - ผู้รับบริการติดต่อขอทำบัตรประจำตัวสื่อมวลชน ณ สำนกั

พัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ พร้อม
เอกสารตามระเบียบฯ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรอกข้อมูลและแนบเอกสาร
ในระบบฯ และออกหนังสือเอกสารให้ผู้รับบริการนำไป
ตรวจประวัติอาชญากร 

5 นาท ี
 
 
10 นาท ี

- สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

2. - รอการแจ้งผลจากสำนักงานตำรวจแห่งชาต ิหลังจาก
ผู้รับบริการไปตรวจประวัติอาชญากรแล้ว 

15 วัน - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

3. - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารจากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
และส่งเอกสารแจ้งชำระค่าธรรมเนียม/แจ้งผู้รับบริการให้ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม (กรณีมีประวัติฯ) ทางอีเมล 

1 วัน - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

4. - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการชำระค่าธรรมเนียม  
 

1 วัน - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

5. - เจ้าหน้าที่พิมพ์บัตร และส่งให้ผู้รับบริการทางไปรษณีย/์    
  ผู้รับบริการมารับด้วยตนเองที่กรมประชาสัมพันธ ์

5 นาท ี - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

http://www.prd.go.th/
http://www.prd.go.th/
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• ยื่นด้วยตนเอง ส่วนภูมิภาค ณ สำนักงานประชาสัมพนัธ์จังหวัด 76 จังหวัด (กรณีผู้รับบริการที่มีสำนักงาน/ 
  ปฏิบัติงานอยู่ในจังหวัดนั้น ๆ) 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. - ผู้รับบริการติดต่อขอทำบัตรประจำตัวสื่อมวลชน  
  ณ สำนักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด 76 จังหวัด  
  พร้อมเอกสารตามระเบียบฯ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรอกข้อมูลและแนบเอกสาร

ในระบบฯ และออกหนังสือเอกสารให้ผู้รับบริการนำไป
ตรวจประวัติอาชญากร 

5 นาท ี
 
 
10 นาท ี

- สำนักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัด 76 จังหวัด 

2. - รอการแจ้งผลจากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ หลังจาก 
  ผู้รับบริการไปตรวจประวัติอาชญากรแล้ว 

15 วัน - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

3. - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารจากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
และส่งเอกสารแจ้งชำระค่าธรรมเนียม/แจ้งผูร้ับบริการให้
ส่งเอกสารเพิ่มเติม (กรณีมีประวัติฯ) ทางอีเมล 

1 วัน - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

4. - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการชำระค่าธรรมเนียม  
 

1 วัน - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

5. - เจ้าหน้าที่พิมพ์บัตร และส่งให้ผู้รับบริการทางไปรษณีย/์ 
ผู้รับบริการมารับด้วยตนเองที่กรมประชาสัมพันธ ์

5 นาท ี - สำนักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1. ค่าธรรมเนียม 50 บาทต่อ 1 บัตร  

* กรณีทำบัตรหาย และทำบตัรใหม่ หรือต่ออายุบัตร 
  ต้องชำระค่าธรรมเนียม 50 บาท ต่อ 1 บัตร 

50 บาทต่อ 1 บัตร 

 
หมายเหต ุ
- บัตรประจำตัวสื่อมวลชนมีอายไุม่เกิน 2 ป ีนับแต่วันออกบัตร 
- ผู้ที่ต้องการต่ออายุบัตรฯ สามารถยื่นคำขอต่ออายุบัตรก่อนหมดอายุได้ล่วงหน้า 60 วนั  
- บัตรประจำตัวสื ่อมวลชน จะสิ ้นสภาพเมื ่อผู ้ถ ือบัตรเปลี ่ยนสำนักงานที ่ทำประจำอยู ่ และต้องส่งบัตรคืน                     

ที่กรมประชาสัมพันธ์ภายใน 15 วันนับแต่วันที่เปลี่ยนสำนักงาน 
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การรับเรื่องร้องเรียน   

สามารถติต่อเพ่ือร้องเรียน และแนะนำบริการได้ที่ 
 

ลำดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนำบริการ 
1. - สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ ชั้น 6 กรมประชาสัมพันธ์  

  เลขที่ 9 ซอยอารีย์สัมพันธ์ ถนนพระราม 6 แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
  โทร. 0 2618 2323 ต่อ 1623 
- เว็บไซต์ กรมประชาสัมพันธ์ www.prd.go.th 
 

2. - ศูนย์บริการประชาชน สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
  เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
- ตู้ ปณ. 1111 
- สายด่วน 1111 
- เว็บไซต ์www.1111.go.th 
 

 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม   

ไม่มีแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 
 

http://www.prd.go.th/
http://www.1111.go.th/
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การทำขัน้ตอนการดำเนินงานระบบยื่นบตัร/ยื่นคำขอทำบัตรประจำตวัสื่อมวลชน (โดยสังเขป) 
ส่วนกลาง : โดยสำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ ์

 
ส่วนภูมิภาค : โดยสำนักงานประชาสัมพนัธ์จังหวัดทุกจังหวัด                                                                                     

 
 
 
 

              
 
               
                            

 
 
        
 
 
 
 
 
          

               

                                                                                                                                                    
                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                             

       
 
                                                                                               
                                                                                                               
                                                                                                          
 
 

               
                                                                                                            
              

                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                                                          
      

 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สื่อมวลชนยื่นคำขอการมีบัตร 
ทางออนไลน์ (e-Service) 

ระบบจะแจ้งไปยังอีเมล์ของสื่อฯ เพ่ือดาวน์โหลด
เอกสารการตรวจสอบประวัติอาชญากร ชำระค่าธรรมเนียม 

รับบัตร 

สื่อมวลชนยื่นคำขอการมีบัตร 
ทางออนไลน์ (e-Service) 

ระบบจะแจ้งมายัง จนท.สพป.  
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 

ถูกต้องระบบจะแจ้งไปยังอีเมล์ของสื่อฯ เพื่อ
ดาวน์โหลดเอกสารการตรวจสอบประวัติ

อาชญากร 

จนท.ส.ปชส. ตรวจสอบข้อมูล 
ในระบบเบื้องต้น 

ส่งบัตรไปยังส่วนภูมิภาค 

จนท.ส.ปชส. ติดต่อสื่อฯ 
มารับบัตร 

สื่อฯ ไปตรวจประวัติกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

กองทะเบียนประวัติอาชญากรแจ้งผลมายัง กปส. 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

จนท.สพป. คลิกในระบบแจ้งไปยัง
อีเมล์สื่อฯ 

จนท.สพป.ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 

สื่อฯ ไปตรวจประวัต ิ 
ณ พิสูจน์หลักฐานจังหวัด  

หรือศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 1 – 10  
 

พิสูจน์หลักฐานจังหวัด 
หรือศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 1 - 10 

แจ้งผลมายัง กปส. 

จนท.สพป. คลิกในระบบแจ้งไปยัง
อีเมล์สื่อฯ 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ชำระค่าธรรมเนียม 

จนท. สพป. ดำเนินการออกบัตร 


