
 



มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติสมัครงานหรือเข้า
ศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์
ลายนิ้วมือและกรอกข้อข้อความใน
เอกสาร 

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน
ประวัติอาชญากร 

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่
กองทะเบียนประวัตฯิ ด้วย
ตนเองได้หรือส่งทางไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได ้

2. การขอต่ออายุใบสําคัญ ประจําตัวคนต่างด้าว 1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคําร้อง 
2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคญัฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 
30 นาที 

 

3. แจ้งย้ายภูมิลําเนาคนต่างด้าว(ทั้งกรณีย้าย
ออกและย้ายเข้า) 

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างดา้วและ
สําเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 

2. เขียนคําร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการใน

ใบสําคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทําบันทึกขอรับ

เอกสาร ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีตํารวจเดมิ 

ภายใน 
30 นาที 

 

4. ขอเปลี่ยนรูปถ่ายคนต่างด้าว  
เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 
นิ้ว จํานวน 4 รูป 

2. เขียนคําร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน  
30 นาที 

 

5. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 1. นําใบสําคัญประจําคนต่างด้าวและใบ
มรณบตัรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้า

เมือง 

 

หน่วยรับผดิชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองคือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

  สถานีตำรวจภูธรสำรอง 



มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

6. การรับใบแทนใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว
ที่ชํารุดหรือสูญหาย 

1. นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือ
ชํารุดพร้อมถ่ายภาพและสําเนา
ทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อ
ยื่นคําร้องและชําระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสรจ็ 
สอบปากคําตรวจสอบเอกสาร และ
ออกเล่มใบสําคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

 

7. ขอรับใบสําคัญประจําตัว 
คนต่างด้าวใหม่ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสาํคัญ
ถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบยีน
ท้องที่จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
แล้วยื่นคําร้องชําระค่าธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสํานักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย

ทะเบียนลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

หน่วยรับผดิชอบงาน 4 กก.1 
ตม.สตม. สํานักงานตรวจคน
เข้าเมืองงาน  
 
 

  สถานีตำรวจภูธรสำรอง 
 


