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สถานีต ารวจภธูรปากพะยนู



ขัน้ตอน ความคาดหวงั มาตรฐานการบริการ

ประชาสมัพนัธ์ ความประทบัใจ 1. รบัรูก้ารมาของผูบ้รกิารโดยเรว็ทีส่ดุ
2. แนะน าขัน้ตอน/ผูร้บัผดิชอบ

ตรวจสอบหลกัฐาน ขัน้ตอนชดัเจน 1.ทกัทาย/สอบถามความประสงค์
2.โปรง่ใส ใสใ่จในการใหบ้รกิาร
3.กระตอืรอืรน้ หว่งใย
4. ใชว้าจาสภุาพ

การสอบสวน อธบิายขอ้กฎหมาย 1. วางตวัเป็นกลาง  
2. ใสใ่จรบัฟัง ไมคุ่ยเรือ่งสว่นตวั/ผูอ้ื่น
3.  กระชบั  รดักุม 
4. ไมก่ลา่วโทษ  ต าหนิผูม้ารบับรกิาร
5. เมือ่ตอ้งใหร้อ ควรกลา่วขอโทษ แจง้เหตุผล  จุดมุง่หมาย  ระยะเวลาทีใ่หร้อ

ทบทวนรายละเอยีด 1. อ่านขอ้ความค าใหก้ารโดยละเอยีด
2. ทบทวนขอ้มลูของผูร้บับรกิารกอ่นใหล้งลายมอืชือ่
3. ไมน่ าความลบัของผูร้บับรกิารไปเปิดเผย



พนัธะสญัญาการให้บริการประชาชน สภ.ปากพะยนู

กรอบกจิกรรมงานดา้นต่างๆ ตร.ไดก้ าหนดกรอบกจิกรรมของสถานีต ารวจที่

จะตอ้งน าไปก าหนดพนัธะสญัญา ใหบ้รกิารประชาชนซึง่เป็นสว่นหนึ่งของแนวทางใน

การผลกัดนันโยบายลงสูภ่าคปฏบิตัโิดยมเีป้าหมาย ทีมุ่ง่เน้น ใหส้ถานีต ารวจแต่ละสถานี

ใหค้ ามัน่สญัญาต่อประชาชนผูร้บับรกิารในพืน้ทีอ่ยา่งเป็นรปูธรรม ภายใตร้ะบบการ

ท างาน และทรพัยากรทีม่อียูใ่นแต่ละพืน้ทีใ่นหน้างานดา้นต่างๆ ของสถานีต ารวจซึง่จะ

ถอืเป็นขอ้ผกูพนัในการปฏบิตั ิเพือ่ใหบ้รกิารประชาชน กรอบกจิกรรมในงานดา้นต่าง ๆ

ของสถานีต ารวจ มดีว้ยกนั 5 ดา้น ดงัน้ี

1.งานธุรการและอ านวยการ

2.งานป้องกนัปราบปราม

3.งานจราจร

4.งานสอบสวน

5.งานสบืสวน



ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบตัิิ พนัธะสญัญา

1.การขอตรวจสอบประวตั ิ
สมคัรงานหรอืเขา้ศกึษาต่อ

1.พบเจา้หน้าทีเ่พือ่พมิพล์ายนิ้วมอืและกรอกขอ้ความในเอกสาร
2.สง่เรือ่งไปตรวจสอบทีก่องทะเบยีนประวตัอิาชญากร
3.แจง้ผลการตรวจสอบประวตัิ

ภายใน 15 วนั

2. การขอต่ออายใุบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างดา้ว

1. พบเจา้หน้าทีย่ ืน่ค ารอ้ง 
2. ช าระเงนิคา่ธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายใุนใบส าคญั 
4. ออกใบเสรจ็
5. นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 20 นาที

3. แจง้ยา้ยภมูลิ าเนาคนต่างดา้ว 1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและส าเนาทะเบยีนบา้นมา พบ
เจา้หน้าที ่
2. เขยีนค ารอ้ง 
3. เจา้หน้าทีล่งรายการในใบส าคญั 
4. นายทะเบยีนลงนาม 
5. กรณยีา้ยเขา้ ท าบนัทกึขอรบั เอกสารตน้เรือ่งของคนต่างดา้วจาก สน./
สภ.เดมิ

ภายใน 25 นาที

4.ขอปิดรปูถ่ายคนต่างดา้วเมือ่ครบระยะ 
5 ปี

1. พบเจา้หน้าทีพ่รอ้มภาพถา่ย ขนาด 2 นิ้ว จานวน 4 รปู 
2.เขยีนคารอ้ง 3.เจา้หน้าทีป่ระทบัตรา 4. นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 25 วนั



ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตัิ พนัธะสญัญา

5. การแจง้การตายของตนต่างดา้ว 1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและมรณะบตัรพบ
เจา้หน้าที่
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เรือ่งในใบสาคญัประจาตวัคน
ต่างดา้ว
3. นายทะเบยีนลงนาม
4. สง่เรือ่งไปยงัส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง

ภายใน 30 นาที

6. ขอแปลงสญัชาตขิองคนต่างดา้ว 1. เมือ่คนต่างดา้วไดร้บัราชกจิจาฯ ใหแ้ปลงสญัชาตไิด้
แลว้มาพบเจา้หน้าที ่
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เรือ่งในใบส าคญัประจาตวัคน
ต่างดา้ว 3. นายทะเบยีนลงนาม 
4. สง่เรือ่งไปยงัส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง

ภายใน 1 ชัว่โมง

7.การรบัใบแทนใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วช ารดุหรอื
สญูหาย

1.น าหลกัฐานใบแจง้ความสญูหายหรอืช ารดุ พรอ้ม
ภาพถ่าย และส าเนาทะเบยีนบา้นพบเจา้หน้าที ่เพื่อยืน่
ค ารอ้งและช าระคา่ธรรมเนียมตามระเบยีบ
2.เจา้หน้าทีอ่อกใบเสรจ็ สอบปากค าตรวจสอบเอกสาร
และออกเลม่ใบส าคญั
3. นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 30 นาที



ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติั พนัธะสญัญา

8. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วใหม ่( ภายใน 7วนั ) 1. พบเจา้หน้าทีพ่รอ้มใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูแ่ละหนงัสอืแจง้นาย
ทะเบยีนทอ้งทีจ่ากส านกังานตรวจคนเขา้เมอืงแลว้ยืน่ค ารอ้ง
ช าระคา่ธรรมเนียม
2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถูกตอ้งจากส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมอืง
3. ช าระคา่ธรรมเนียมตามระเบยีบ
4. เจา้หน้าทีอ่อกเลม่ใหมใ่ห ้
5. นายทะเบยีนลงนาม
6. สง่ปลายขัว้ไปยงัส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง

ภายใน 1ชัว่โมง

9. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วใหม ่( เกนิก าหนด 7วนั ) 1.พบเจา้หน้าทีพ่รอ้มใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูแ่ละหนังสอืแจง้ 
นายทะเบยีนทอ้งทีจ่ากส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง แลว้ยืน่ค า
รอ้งช าระคา่ธรรมเนียม
2.ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถูกตอ้ง
จากส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง
3.ช าระคา่ธรรมเนียมตามระเบยีบ
4.เจา้หน้าทีอ่อกเลม่ใหมใ่ห้
5.นายทะเบยีนลงนาม
6.สง่ปลายขัว้ไปยงัส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง

ภายใน 30วนั



ประเภทของงาน พนัธะสญัญา พนัธะสญัญา

10.ขออนุญาตใชเ้ครือ่งขยายเสยีง 1. น าเอกสารไปยืน่ทีอ่ าเภอ
2.รบัเอกสารจากอ าเภอ ยืน่เจา้หน้าทีต่ ารวจ
3.ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถูกตอ้ง
4.เจา้หน้าทีม่คีวามเหน็ และลงนาม

ภายใน 5-10 นาที
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