
สถานีตํารวจภูธรนครไทย

คู่มือการใหบ้ริการประชาชน

เร่ือง

มาตรฐานการใหบ้ริการงานธุรการและอาํนวยการ



พันธะสัญญาของงานธุรการและอาํนวยการ

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1.การขอตรวจสอบ

ประวัติสมัครงาน

หรือเข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือ

พิมพ์ลายน้ิวมือและกรอกข้อ

ความ ในเอกสาร

2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ี

กองทะเบียนประวัติ

อาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบ

ประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือ

เอกสารไปตรวจสอบ

พร้อมขอรับผลท่ีกอง

ทะเบียนประวัติฯ

ด้วยตนเองได้

หรือส่งทางไปรษณีย์

ด่วนมาก็ได้

2. การขออนุญาตเล่น

ง้ิว

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือ

ตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับ

การแสดงง้ิว

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจ

สอบที่สันติบาล

3. รับผลการตรวจบทแปล

จากสันติบาล

4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 7 วัน

3. การขอต่ออายุใบ

สําคัญประจําตัว

คนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าท่ีย่ืนคําร้อง

2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม

3. ลงรายการต่ออายุในใบ

สําคัญฯ

4. ออกใบเสร็จรับเงิน

5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที



4. แจ้งย้ายภูมิลําเนา

คนต่างด้าว

(ท้ังกรณีย้ายออกและ

ย้ายเข้า)

1. นําใบสําคัญประจําตัว

คนต่างด้าว และสําเนา

ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้า

ท่ีธุรการ

2. เขียนคําร้อง

3. เจ้าหน้าที่ธุรการลง

รายการในใบสําคัญฯ

4. นายทะเบียนลงนาม

5. (กรณีย้ายเข้า)

ทําบันทึกขอรับเอกสาร

ต้นเร่ืองของคนต่างด้าวจาก

สถานีตํารวจเดิม

ภายใน 30 นาที

5. ขอปิดรูปถ่าย

คนต่างด้าว

เมื่อครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

พร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 น้ิว

จํานวน 4 รูป

2. เขียนคําร้อง

3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา

4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

6. การแจ้งการตาย

ของคนต่างด้าว

1. นําใบสําคัญประจํา

คนต่างด้าวและใบมรณะ

บัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารต้น

เรื่องในใบสําคัญประจําตัว

คนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเร่ืองไปยังสํานักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจคนเข้า

เมือง คือ งาน 4 กก.1

ตม.สตม.



7. ขอแปลงสัญชาติ

คนต่างด้าว

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับ

ราชกิจจาฯ ให้แปลงเป็น

สัญชาติไทยได้ แล้วมาพบ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสาร

ต้นเร่ืองในใบสําคัญ

ประจําตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเร่ืองไปยังสํานักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจคนเข้า

เมือง คือ งาน 4 กก.1

ตม.สตม

8. การรับใบแทนใบ

สําคัญประจําตัว

คนต่างด้าวที่ชํารุด

หรือสูญหาย

1. นําหลักฐานใบแจ้งความ

สูญหายหรือชํารุดพร้อมถ่าย

ภาพ และสําเนาทะเบียน

บ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

เพ่ือย่ืนคําร้องและชําระค่า

ธรรมเนียมตามระเบียบ

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบ

เสร็จ สอบปากคําตรวจสอบ

เอกสารและออกเล่มใบ

สําคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง



9. ขอรับใบสําคัญ

ประจําตัวคนต่างด้าว

ใหม่ (ภายใน 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

พร้อมใบสําคัญถิ่นท่ีอยู่และ

หนังสือแจ้งนายทะเบียน

ท้องท่ีจากสํานักงานตรวจ

คนเข้าเมืองแล้วย่ืนคําร้อง

ชําระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและ

ยืนยันความถูกต้องจาก

สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

3. ชําระค่าธรรมเนียมตาม

ระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้

นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจคนเข้า

เมือง คือ งาน 4 กก.1

ตม.สตม.

10. ขอรับใบสําคัญ

ประจําตัวคนต่างด้าว

ใหม่ (เกินกําหนด 7

วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

พร้อมใบสําคัญฯ

2. ตรวจสอบหลักฐานและ

ยืนยันความถูกต้องจาก

สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

3. ชําระค่าธรรมเนียมตาม

ระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปสํานักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบ

ของสํานักงานตรวจคน

เข้าเมือง คือ งาน 4

กก.1 ตม.สตม.

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็น

ผู้เยาว์(อายุไม่เกิน 12

ปี) ต้องเพ่ิมขั้นตอน

การพิมพ์ลายน้ิวมือ

และสอบปากคําผู้

ปกครองพร้อมตรวจ

สอบหลักฐานยืนยัน

ความถูกต้องจาก

สํานักงานตรวจคนเข้า

เมืองก่อน


