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กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร. ได้กําหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตํารวจที่จะต้องนําไปกําหนดพันธะสัญญา

ให้บริการประชาชนซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของแนวทางในการผลักดันนโยบาย ลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้น ให้สถานี

ตํารวจแต่ละสถานีให้คํามั่นสัญญาต่อ ประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการทํางาน และทรัพยากร

ที่มีอยู่ในแต่ละพ้ืนที่ในหน้างานด้านต่างๆของสถานีตํารวจซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติเพ่ือให้บริการประชาชน

กรอบกิจกรรมใน งานด้านงานธุรการและอํานวยการ ดังนี้

พันธะสัญญา ของงานธุรการและอํานวยการ

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบประวัติ สมัคร

งานหรือศึกษาต่อ .

1. พบเจาหน้าท่ีธุรการเพื่อ

พิมพ์ ลายนิ้วมือและกรอก

ข้อความใน

เอกสาร

2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกอง

ทะเบียนประวัติอาชญากรรม

3.แจ้งผลการตรวจสอบ

ประวัติ

- ภายใน 15 วัน (ตามข้อ1)

1.เจ้าหน้าที่พิมพ์เสร็จ

กรอกข้อความ

2. ประชาชนสามารถ

ถือเอกสารไป

ตรวจสอบพร้อมขอรับ

ผลท่ีกองทะเบียน

ประวัติฯด้วยตนเอง

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว /ฉาย
ภาพยนตร์ / เครื่องเสียง

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ
ตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงง้ิว
2. ส่งบทการแสดงไป
ตรวจสอบท่ีสันติบาล

- ภายใน 7 วัน
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3. รับผลการตรวจบทแปล
จากสันติบาล
4. แจ้งผลการพิจารณา

3. การต่ออายุใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าท่ียื่นคําร้อง
2. ชําระค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่อในใบสําคัญ
ออกใบเสร็จรับเงิน
4.นายทะเบียนลงนาม

- ภายใน 30 นาที

4. แจ้งย้ายภูมิลําเนาคน
ต่างด้าว(ท้ังกรณีย้ายเข้าบ้าน มา
พบเจ้าหน้าท่ี (ธุรการและย้าย
ออก)

1. นําใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าวและสําเนาทะเบียน
มา พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
2.เขียนคําร้อง
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการ
ในใบสําคัญฯ
4.นายทะเบียนลงนาม
5.(กรณีย้ายเข้า)ทําบันทึก
ขอรับเอกสารต้นเรื่องของคน
ต่างด้าวจากสถานีตํารวจเดิม

- ภายใน 30 นาที

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง
ด้าวเม่ือครบระยะ 5 ปี

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จํานวน
4 รูป
2.เขียนคําร้อง
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา
4.นายทะเบียนลงนาม

- ภายใน 30 นาที

6. ขอรับใบแทนใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวที่ชํารุด
หรือสูญหาย

นําหลักฐานใบแจ้งความสูญ
หายหรือชํารุดพร้อมภาพถ่าย
และสําเนาทะเบียนบ้านพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อยื่นคํา
ร้องและชําระค่าธรรมเนียม
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จ
สอบปากคําตรวจสอบ
เอกสารและออกเล่มใบสําคัญ
นายทะเบียนลงนาม

- ภายใน 30 นาที (ตามข้อ1)
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7.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว

1.นําใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าวและใบมรณบัตรพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ
2.หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบสําคัญประจําคน
ต่างด้าว
3.นายทะเบียนลงนาม
4.ส่งเรื่องไปยังสํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง

- ภายใน 1 ชั่วโมง

9.ขอรับใบสําคัญประจําคนต่าง
ด้าวใหม่ ( ภายใน 7 วัน ) . . .

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบสําคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือ
แจ้งนายทะเบียนท้องท่ี. จาก
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
แล้วยื่นคําร้องชําระ
ค่าธรรมเนียม
2.ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกต้องจาก
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
3.ชําระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้
5.นายทะเบียนลงนาม
6.ส่งปลายขั้วไปสํานักตรวจคน
เข้าเมือง

- ภายใน 7 วัน

10.ขอรับใบสําคัญประจําคนต่าง
ด้าวใหม่ (เกินกําหนด 7 วัน )

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบสําคัญฯ 2.ตรวจสอบ
หลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 3.ชําระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 4.
เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 5.
นายทะเบียนลงนาม 6.ส่ง
ปลายข้ัวไปสํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง

- ภายใน 15 วัน


