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กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ  ตร. ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของสถานีต ารวจที่จะต้องน าไปก าหนดพันธะสัญญา 

ให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบาย ลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้น ให้สถานี

ต ารวจแต่ละสถานีให้ค ามั่นสัญญาต่อ ประชาชนผู้รับบริการในพ้ืนที่อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการท างาน และทรัพยากร

ที่มีอยู่ในแต่ละพ้ืนที่ในหน้างานด้านต่างๆของสถานีต ารวจซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติเพ่ือให้บริการประชาชน                 

กรอบกจิกรรมใน งานด้านงานธุรการและอ านวยการ ดังนี้  

พันธะสัญญา ของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ 
สมัครงานหรือศึกษาต่อ . 

1. พบเจาหน้าที่ธุรการเพ่ือ
พิมพ์ ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความใน 
เอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กอง 
ทะเบียนประวัติอาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

- ภายใน 15 วัน (ตามข้อ1) 

1.เจ้าหน้าที่พิมพ์เสร็กรอก
ข้อความ 
2. ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไป ตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลที่กอง
ทะเบียน ประวัติฯด้วย
ตนเอง 

2. การต่ออายุใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง 
2. ช าระค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่อในใบส าคัญ 
ออกใบเสร็จรับเงิน 
4.นายทะเบียนลงนาม 
 

- ภายใน 30 นาที  

พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน 
วิธีการก าหนดพันธะสัญญาของ สถานีต ารวจภูธรเมืองอุดรธานี ในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 

1. งานธุรการและอ านวยการ 
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พันธะสัญญา ของงานธุรการและอ านวยการ 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
3. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคน 
ต่างด้าว(ทั้งกรณีย้ายเข้าบ้าน 
ม า พบ เ จ ้า ห น้ า ที่ 
ธุรการและย้ายออก) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคน 
ต่างด้าวและส าเนาทะเบียนมา 
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการ 
ในใบส าคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้ายเข้า)ท าบันทึก 
ขอรับเอกสารต้นเรื่องของคน 
ต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม 

- ภายใน 30 นาที  

4. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง 
ด้าวเมื่อครบระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม 
ภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 
4 รูป 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

- ภายใน 30 นาที  

5. ขอรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวที่ช ารุด 
หรือสูญหาย 

น าหลักฐานใบแจ้งความสูญ 
หายหรือช ารุดพร้อมภาพถ่าย 
และส าเนาทะเบียนบ้านพบ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ เพ่ือยื่นค า 
ร้องและช าระค่าธรรมเนียม 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จ 
สอบปากค าตรวจสอบ เอกสาร
และออกเล่มใบส าคัญ 
นายทะเบียนลงนาม 

- ภายใน 30 นาที (ตามข้อ
1) 

 

 

 
 
 

 

 

 


