
แผนผังแสดงข้ันตอนการใหบ้รกิารงานอ านวยการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

• พบเจา้หนา้ท่ีย่ืนค  ารอ้ง 

• พรอ้มเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

2 
• น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา 

3 
• แจง้ผลการด  าเนินการกบัประชาชน 



 
 

มาตรฐานการให้บริการ 
งานบรกิารทั่วไปสถานีต ารวจนครบาลจรเข้น้อย 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการปฏิบัต ิ

1.การขอตรวจสอบประวัติสมัคร
งานหรอืเข้าศึกษาต่อ 

 ภายใน  1  วันท าการ 

2.การขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง 
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน  30  นาที 

3.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 
(เข้า-ออก) 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและส าเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.กรณีย้ายเข้าท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีต ารวจเดมิ 

ภายใน  30  นาที 

4.ขอปิดรปูถ่ายของคนต่างด้าว เมื่อ
ครบระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทบัตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน  30  นาที 

5.แจ้งการตายคนต่างด้าว 1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตร พบเจ้าหน้า
ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ ประจ าตัวคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานต ารวจคนเข้าเมือง 

ภายใน  1  ช่ัวโมงและสง่
เรื่องให้ตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 7 วัน 

6.ขอรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวที่ช ารุดหรือสุญหาย 

 ภายใน  1  ช่ัวโมง 

7.ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

 ภายใน  1  ช่ัวโมง 



 
 


