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มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

1.การขอตรวจสอบประวัติสมัคร
งาน หรือเข้าศึกษาต่อ

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือ
และกรอกข้อความในเอกสาร
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน
ประวัติอาชญากร
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลที่กองทะเบียนประ
วัติฯ ด้วยตนเองได้ หรือส่ง
ทางไปรษณีย์ได้

2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบหลัก
ฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล
4.แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 7 วัน

3.การขอต่ออายุใบสำคัญประจำ
ตัวคนต่างด้าว

1.พบเจ้าหน้าที่ ยื่นคำร้อง
2.ชำระค่าธรรมเนียม
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ
4.ออกใบเสร็จรับเงิน
5.นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว
(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า)

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและ
สำเนาทะเบียนบ้าน มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
2.เขียนคำร้อง
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ
4.นายทะเบียนลงนาม
5.กรณีย้ายเข้า ทำบันทึกขอรับเอกสารต้น
เรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม

ภายใน 30 นาที

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว เมื่อ
ครบระยะ 5 ปี

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด
2 นิ้ว จำนวน 4 รูป
2.เขียนคำร้อง
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา
4.นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

6.การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบ
มรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว
3.นายทะเบียนลงนาม
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง



มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

7.ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว 1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลง
เป็นสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว
3.นายทะเบียนลงนาม
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง

8.การรับใบแทนใบสำคัญประจำ
ตัวคนต่างด้าว ตัวที่ชำรุดหรือ
สูญหาย

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย หรือ
ชำรุดพร้อมภาพถ่ายและสำเนาทะเบียนบ้าน
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อยื่นคำร้องและชำระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบสำคัญ
3.นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชั่วโมง

9.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน)

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่
อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคำร้อง
ชำระค่าธรรมเนียม
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูก
ต้องจากสำนักงานตรวจคนเมือง
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม

ภายใน 1 ชั่วโมง

10.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวใหม่(เกินกำหนด 7 วัน)

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูก
ต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่
5.นายทะเบียนลงนาม
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 วัน



การยื่นประกันตัว
(ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที)

การถอนประกัน
(ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที)

การขอใช้เครื่องขยายเสียง
(ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาที)

การต่อใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว

(ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาที)


