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ของประชาชนผู้มารับบริการ



ขั้นตอน ความคาดหวัง มาตรฐานการบริการ

ประชาสัมพันธ์ ความประทับใจ 1.รับรู้การมาของผู้บริการโดยเร็วที่สุด

2.แนะน าข้ันตอน/ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบหลักฐาน ขั้นตอนชัดเจน 1.ทักทาย/สอบถามความประสงค์

2.โปร่งใส ใส่ใจในการบริการ

3.กระตือรือร้น ห่วงใย 

4.ใช้วาจาสุภาพ

การสอบสวน อธิบายข้อกฎหมาย 1.วางตัวเป็นกลาง

2.ใส่ใจรับฟัง ไม่คุยเรื่องส่วนตัว/ผู้อื่น

3.กระชับ รัดกุม

4.ไม่กล่าวโทษ ต าหนิผู้มารับบริการ

5.เมื่อต้องให้รอ ควรกล่าวขอโทษ แจ้งเหตุผล จุดมุ่งหมาย ระยะเวลาที่ให้รอ

ทบทวนรายละเอียด 1.อ่านข้อความค าให้การโดยละเอียด

2.ทบทวนข้อมูลของผู้รับบริการก่อนให้ลงลายมือชื่อ

3.ไม่น าความลับของผู้รับบริการไปเปิดเผย

แนะน าช่องทางการติดต่อสอบถาม ตรวจสอบความคืบหน้าของคดีได้ตลอด 1.แจ้งผลความคืบหน้าในคดีตามก าหนดเวลาที่ก าหนด



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1. การขอตรวจสอบประวัติ   

สมัครงานหรือเข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าที่เพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความในเอกสาร

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

2. การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง   2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม

3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ     4. ออกใบเสร็จ

5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

3. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและส าเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าที่   2. เขียนค าร้อง  3. เจ้าหน้าที่ลงรายการในใบส าคัญ  
4. นายทะเบียนลงนาม    5. กรณีย้ายเข้า ท าบันทึกขอรับ   
เอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก สน./สภ.เดิม

ภายใน 25 นาที

4. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมื่อครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว 

จ านวน 4 รูป   2. เขียนค าร้อง    3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา   
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 25 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

5. การแจ้งการตายของตน
ต่างด้าว

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบ
เจ้าหน้าที่

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 นาที

6. ขอแปลงสัญชาติของ
คนต่างด้าว

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลงสัญชาติได้แล้ว
มาพบเจ้าหน้าที่   2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว     3. นายทะเบียนลงนาม    
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 

1 ชั่วโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

7. การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว
ช ารุดหรือสูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุด พร้อมภาพถ่าย 
และส าเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ เพื่อยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

2. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสารและ
ออกเล่มใบส าคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

8. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวใหม่

( ภายใน 7 วัน )

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้   

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 

1 ชั่วโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวใหม่

( เกินก าหนด 7 วัน )

1.พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และ

หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง แล้วยื่นค าร้องช าระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อ

จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 วัน

10.ขออนุญาตใช้เครื่องขยายเสียง 1.พบเจ้าหน้าที่    2.ยื่นเอกสาร

3. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง

4.เจ้าหน้าที่มีความเห็น  และลงนาม

5.น าเอกสารไปยื่นที่ส านักงานเขต

ภายใน 5 - 10 นาที



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายอ านวยการ

1 2 3 4
พบเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจ อนุมัต/ิไม่อนุมัติ



ขั้นตอนการติดต่อขออนุญาตใช้เครื่องขยายเสียง

ภายใน 10 นาที
3- 5 นาที 3 – 5 นาที

ผู้ร้องน ำเอกสำรไปติดต่อส ำนักงำนเขต

01.ฝ่ำยอ ำนวยกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ

1.พบเจ้ำหน้ำที่/ยื่นเอกสำร

2. จนท.ตรวจสอบหลักฐำนและ
ยืนยันควำมถูกต้อง

3.เจ้ำหน้ำเสนอผู้มีอ ำนำจมี
ควำมเห็น/ลงนำม

4.น ำเอกสำรไปยื่นที่ส ำนักงำนเขต

พบเจ้ำหน้ำที่/
ยื่นเอกสำร

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบหลักฐาน มีควำมเห็น/ลงนำม

จนท.เสนอผู้มีอ ำนำจ

สน.ทองหล่อ

สน.ทองหล่อ

สน.ทองหล่อ

สน.ทองหล่อ

สน.ทองหล่อ

สน.ทองหล่อ
สน.ทองหล่อ



ขั้นตอนการติดต่อเกี่ยวกับบุคคลต่างด้าว

พบ จนท.แจ้งรำยละเอียด 
ข้อเท็จจริง/สอบปำกค ำ

มอบหลักฐาน
ให้ จนท.

จนท.ตรวจหลักฐำน
ด ำเนินกำรตำมระเบียบ

ระยะเวลา
ตามพันธสัญญา

ระยะเวลา
ตามพันธสัญญา

ระยะเวลา
ตามพันธสัญญา

จนท.แจ้งผลคืบหนำ้ให้ทรำบตำมพันธสัญญำ

01.ฝ่ำยอ ำนวยกำร


