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คู่มอืการใหบ้ริการประชาชน

เร่ือง มาตรฐานการให้บริการงานธุรการ
และอ านวยการ

ของ สถานีต ารวจภูธรแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่
ประจ าปีงบประมาณ 2567
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ
1. การขอตรวจสอบ ประวตัิ
สมคัรงานหรือ เข้าศึกษาต่อ

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือพิมพ ์ลายน้ิวมือ และกรอกขอ้ความในเอกสาร 
2.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวติัอาชญากร 
3.แจง้ผลการตรวจสอบประวติั

ภายใน 15 วนั ประชาชนสามารถถือเอกสาร ไปตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลท่ี กองทะเบียนประวติัอาชญา
กร ดว้ยตนเองได ้หรือส่งทาง ไปรษณียด่์วนก็
ได้

2.การขออนุญาตใช้เคร่ืองขยาย
เสียง

1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อพิมพค์  าร้องขออนุญาต 
2.สารวตัรอ านวยการลงนามในค าร้อง มีความเห็นอนุญาต/ไม่ อนุญาต 
3.น าค าร้องจากสถานีต ารวจไปยืน่ท่ี ส านกังานเขตฝ่ายส่ิงแวดลอ้มเพ่ือ ออกใบอนุญาตต่อไป

ภายใน 15 นาที ส านกังานเขตเป็นผูอ้อก ใบอนุญาตและตอ้ง
เสีย ค่าธรรมเนียม

3. การขออนุญาตเล่นงิว้ 1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลกัฐานเก่ียวกบัการแสดงง้ิว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี สนัติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก สนัติบาล 
4. แจง้ผลการพิจารณา

ภายใน 15 วนั

4. การขอต่ออายุใบส าคญั 
ประจ าตวัคนต่างด้าว

1.พบเจา้หนา้ท่ียืน่ค  าร้อง 
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายใุนใบส าคญั 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

5. แจ้งย้ายภูมลิ าเนาคน ต่างด้าว 
( ทั้งกรณีย้ายเข้าและย้ายออก )

1.น าใบส าคญัคนต่างดา้วและส าเนา ทะเบียนบา้นไปพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ
2. เขียนค าร้อง 
3.เจา้หนา้ท่ีธุรการลงนามรายงานใน ใบส าคญั 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.กรณียา้ยเขา้ใหท้ าบนัทึกขอรับเอกสารตน้ เร่ืองของคนต่างดา้ว จากสถานีต ารวจเดิม

ภายใน 20 นาที

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการ
และอ านวยการ
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ
6. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง ด้าว เม่ือครบ 
ระยะ 5 ปี

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด 2 น้ิว จานวน 4 รูป 
2. เขียนค าร้อง 
3. เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา
 4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

7. การแจ้งตายของคนต่างด้าว 1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว และใบ มรณะบตัรพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เร่ืองในใบส าคญั ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเร่ืองไปยงัส านกังานตรวจคนเขา้เมือง

ภายใน 20 นาที หน่วยรับผิดชอบของส านกังานตรวจคนเขา้
เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.1สตม.

8. การขอรับใบแทน ใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างด้าวทีช่ารุด หรือ สูญ
หาย

1. น าหลกัฐานใบแจง้ความสูญหาย หรือช ารุด พร้อมภาพถ่ายและส าเนาทะเบียนบา้นพบ
เจา้หนา้ท่ีธุรการ เพ่ือยืน่ค  าร้องและช าระค่าธรรมเนียม 
2. เจา้หนา้ท่ีธุรการออกใบเสร็จตาม ระเบียบสอบปากค า ตรวจเอกสาร และออกเล่มใบส าคญั 
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชัว่โมง

9. ขอรับใบส าคญัประจ าตวั คนต่าง
ด้าวใหม่ (ภายใน 7 วนั)

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อมใบส าคญัถ่ินท่ีอยูแ่ละหนงัสือแจง้นายทะเบียนทอ้งท่ีจากส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมืองแลว้ยืน่ค  าร้อง ช าระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถูกตอ้งจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ใหน้ายทะเบียนลงนาม

ภายใน 2 ชัว่โมง หน่วยรับผิดชอบของ ส านกังานตรวจคน
เขา้เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.1 สตม.

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการ
และอ านวยการ
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มาตรฐานการให้บริการงานธุรการ

และอ านวยการ
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ

10. ขอรับใบส าคญัประจ าตวัคนต่างด้าว
ใหม่ (เกนิก าหนด 7 วนั)

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อมใบส าคญัฯ 

2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถูกตอ้งจากส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมือง 

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. ส่งปลายขั้วไปส านกังานตรวจคนเขา้เมือง

ภายใน 2 ชัว่โมง 1.หน่วยรับผิดชอบของ ส านกังานตรวจคนเขา้
เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถา้คนต่างดา้วเป็นผูเ้ยาว ์(อายไุม่เกิน 12 ปี) 
ตอ้งเพ่ิมขั้น ตอนการพิมพล์ายน้ิวมือ และ
สอบปากค าผูป้กครอง พร้อมตรวจสอบ
หลกัฐานยนืยนัความถูกตอ้งจากส านกังานตรวจ
คนเขา้เมืองก่อน

11. การรับใบแทนใบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างด้าวทีช่ ารุดหรือสูญหาย

1. น าหลกัฐานใบแจง้ความสูญหาย หรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพ 
และส าเนาทะเบียนบา้น พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อยืน่ค  าร้องและ
ช าระค่าธรรมเนียม ตามระเบียบ 

2. เจา้หนา้ท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค าตรวจสอบเอกสาร
และออกเล่มใบส าคญั

 3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชัว่โมง
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