
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   ฝ่ายอํานวยการ

  ประเภทของงาน
  

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  

  พันธะสัญญา
  

  ผู้รับผิดชอบ
  

  1. การตรวจสอบ ประวัติ
สมัครงาน หรือ ศึกษาต่อ
  

  1. ผู้ขอตรวจสอบประวัติมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
  2.  เจ้าหน้าที่ธุรการพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร
  3. สภ.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม
  4. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

  ภายใน 20วัน
  

  1. หัวหน้างาน
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

  2.การขออนุญาตเล่น
  มหรสพ
  

  1. ผู้ขออนุญาตเล่นมหรสพมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงมหรสพ
  3. สภ.ส่งผลการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล
  4. สภ.รับผลตรวจบทแปลจากสันติบาล
  5. แจ้งผลการพิจารณา

  ภายใน 7วัน
  

  1. หัวหน้างาน
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

  3.การขอต่ออายุ
ใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าว
  

  1. ผู้ขอต่ออายุใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวมาพบ เจ้าหน้าที่
ที่ยื่นคําร้อง
  2.  เจ้าหน้าที่รับคําร้อง ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ ประจําตัว
คนต่างด้าว
  3. ชําระค่าธรรมเนียม
  4.  ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว
  5. ออกใบเสร็จรับเงิน
  6. นายทะเบียนลงนาม

  ภายใน 30นาที
  

  1. หัวหน้างาน
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

  4.แจ้งย้ายภูมิลําเนา
  คนต่างด้าว(ทั้งกรณี 
ย้ายออกและย้ายเข้า)
  

  1. ผู้แจ้งย้ายฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนําใบสําคัญ
  คนต่างด้าวและสําเนาทะเบียนบ้าน
  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
  3. เขียนคําร้อง
  4. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ
  5. นายทะเบียนลงนาม
  6.(กรณีย้าย)ทําบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของคนต่าง ด้าว
จากสถานีตํารวจเดิม

  ภายใน 30นาที
  

  1. หัวหน้างาน
  2.เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

  5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง
ด้าวเมื่อครบระยะ 5 ปี

  1.ผู้ขอฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด  2 นิ้ว  
   จํานวน 4 รูป
  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
  3. เขียนคําร้อง
  4. เจ้าหน้าที่ประทับตรา
  5.นายทะเบียนลงนาม

  ภายใน 30นาที
  

  1. หัวหน้างาน
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

 สภ.เชียงยืน จว.มหาสารคาม  



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   ฝ่ายอํานวยการ

  ประเภทของงาน
  

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  

  พันธะสัญญา
  

  ผู้รับผิดชอบ
  

6.การแจ้งการตายของ 
คนต่างด้าว

1. ผู้แจ้งฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนําใบสําคัญคน ต่างด้าว
และใบมรณะบัตร
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. เจ้าหน้าที่หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสําคัญคน
ต่างด้าว
4.นายทะเบียนลงนาม
สภ.ส่งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง   1. หัวหน้างาน
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

7.การขอแปลง
สัญชาติของคนต่างด้าว

1. ผู้ขอฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ เมื่อคนต่างด้าวได้รับราช
กิจจานุเบกษาให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3.เจ้าหน้าที่หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสําคัญคน
ต่างด้าว
4. นายทะเบียนลงนาม
สภ.ส่งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง   1. หัวหน้างาน
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

8.การรับใบแทน ใบสําคัญ
ประจําตัวคน ต่างด้าวที่ชํา
รุดหรือ สูญหาย

1. ผู้รับใบแทนฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนํา หลักฐานใบ
แจ้งความสูญหายหรือชํารุด ภาพถ่ายและ สําเนาทะเบียนบ้าน
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3.ผู้รับใบแทนฯยื่นคําร้องและชําระค่าธรรมเนียมตาม ระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จรับเงิน สอบปากคํา ตรวจสอบ
เอกสารและออกเล่มใบสําคัญฯ
5.นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 2 ชั่วโมง   1. หัวหน้างาน
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

9.ขอรับใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว
ใหม่(ภายใน7วัน)

1. ผู้ขอรับใบสําคัญฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนํา
ใบสําคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก สํา
นักงานตรวจคนเข้าเมือง
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3.ผู้รับใบสําคัญฯยื่นคําร้องและชําระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง จากสํา
นักงานตรวจคนเข้าเมือง
5. ผู้ขอรับใบสําคัญฯชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
6. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน และออกใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวเล่มใหม่ให้
7. นายทะเบียนลงนาม
8.สภ.ส่งปลายขั้วไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 2 ชั่วโมง   1. หัวหน้างาน
  2.เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

 สภ.เชียงยืน จว.มหาสารคาม  



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   ฝ่ายอํานวยการ

  ประเภทของงาน
  

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  

  พันธะสัญญา
  

  ผู้รับผิดชอบ
  

10. .ขอรับใบสําคัญ ประ
จําตัวคนต่างด้าว ใหม่
(เกินกําหนด 7วัน)

1.ผู้ขอรับใบสําคัญฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนํา ใบสําคัญ
ถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก สํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3.ผู้รับใบสําคัญฯยื่นคําร้องและชําระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง จากสํา
นักงานตรวจคนเข้าเมือง
5.ผู้ขอรับใบสําคัญฯชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
6. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน และใบสําคัญประจําตัว คน
ต่างด้าวเล่มใหม่ให้
7.นายทะเบียนลงนาม
8.สภ.ส่งปลายขั้วไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 15 วัน   1. หัวหน้างาน
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ
  

 สภ.เชียงยืน จว.มหาสารคาม  


