
การตดิตอ่ขอรบับรกิารงานอ านวยการ

-
พันต ารวจโท ยศพงศ์  พันธุ

รองผูก้ ากบัการป้องกนัปราบปราม
สถานีต ารวจภูธรก าแพงแสน



๑.ฝ่ายอ านวยการ

-
ขั้นตอนการปฏิบัติการติดต่อ

ขออนุญาตใช้เครื่องขยายเสียง

ยื่นเอกสาร
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
หลักฐาน

เจ้าหน้าที่เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบ/ลง

นาม

-

ผู้ร้องน าเอกสารไปตดิตอ่อ าเภอ-

-- ภายใน ๑๐ นาที ๓ – ๕ นาที ๓ – ๕ นาที



ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบัิติ พันธะสัญญา

ขออนญุาตใชเ้ครือ่งขยาย
เสียง

1. พบเจ้าหน้าที่

5 - 10 นาที

2. ยื่นเอกสาร

3. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง

4. เจ้าหน้าที่มีความเห็น และลงนาม

5. น าเอกสารไปยื่นที่ส านักงานเขต



๑.ฝ่ายอ านวยการ

- ขั้นตอนการติดต่อเกี่ยวกับบุคคลต่างด้าว

พบเจ้าหน้าที่
แจ้งรายละเอียด

ข้อเท็จจริง/
สอบปากค า

มอบหลักฐาน
ให้เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ตรวจ
หลักฐาน

ด าเนินการตาม
ระเบียบ

เจ้าหน้าที่แจ้งผลคืบหน้าให้ทราบตามพันธะสัญญา-

ระยะเวลาตามพันธะสัญญา-



ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิัติ พนัธะสัญญา

1. การขอตอ่อายใุบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่งดา้ว

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง

20 นาที

2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม

3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ

4. ออกใบเสร็จ

5. นายทะเบียนลงนาม



ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบัิติ พันธะสัญญา

2. แจง้ยา้ยภมูิล  าเนาคน
ตา่งดา้ว

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและส าเนาทะเบียนบ้าน
มาพบเจ้าหน้าที่

25 นาที

2. เขียนค าร้อง

3. เจ้าหน้าที่ลงรายการในใบส าคัญ

4. นายทะเบียนลงนาม

5. กรณีย้ายเข้า ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของครต่าง
ด้าว จาก สน./สภ.เดิม



ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิัติ พนัธะสัญญา

3. ขอปิดรูปถ่ายคนตา่งดา้ว
เม่ือครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้องพร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว 
จ านวน 4 รูป

25 วัน
2. เจ้าหน้าที่ประทับตรา

3. นายทะเบียนลงนาม



ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิัติ พนัธะสัญญา

4. การแจง้ตายของคนตา่ง
ดา้ว

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบ
เจ้าหน้าที่

30 นาที2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง



ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิัติ พนัธะสัญญา

5. ขอแปลงสญัชาติของคน
ตา่งดา้ว

1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้แปลงสัญชาติได้แล้ว
มาพบเจ้าหน้าที่

1 ชั่วโมง2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง



ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบัิติ พนัธะสัญญา

6. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวั
คนตา่งดา้วใหม่

(ไม่เกินก าหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม

1 ชั่วโมง
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง



ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบัิติ พนัธะสัญญา

7. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวั
คนตา่งดา้วใหม่

(เกินก าหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม

30 วัน
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
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