
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
เรื่องมาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ 

ของสถานีตำรวจภธูรบึงสามพัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

พนัธะสญัญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ

พนัธะ 

สญัญา 

ภายใตก้รอบ 

๑.การขอตรวจสอบ 

ประวตัสิมคัรงาน 

หรือเขา้ศกึษาตอ่ 

๑. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่ 

พมิพล์ายนิว้มือและกรอก 

ขอ้ความ ในเอกสาร 

๒. สง่เรือ่งไปตรวจสอบที ่

กองทะเบียนประวตัอิาชญา 

กร 

๓. แจง้ผลการตรวจสอบ 

ประวตั ิ

ภายใน ๑๔ วนั ประชาชนสามารถถือเอกสารไป 

ตรวจสอบพรอ้มขอรบัผลทีก่อง 

ทะเบียนประวตัฯิดว้ยตนเองได ้

หรือสง่ทางไปรษณีย์ดว่นมากไ็ด้ 

๒. การขออนุญาต 

เลน่นิ้ว 

๑. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่ 

ตรวจสอบหลกัฐานเกีย่วกบั 

การแสดงนิ้ว 

๒. สง่บทการแสดงไป 

ตรวจสอบทีส่นัตบิาล 

๓. รบัผลการตรวจบทแปล 

จากสนัตบิาล 

๔. แจง้ผลการพจิารณา 

ภายใน ๗ วนั 
 



๓. การขอตอ่อาย ุ

ใบส าคญั ประจ าตวั 

คนตา่งดา้ว 

๑. พบเจา้หนา้ทีย่ืน่ค ารอ้ง 

๒. ช าระเงนิคา่ธรรมเนียม 

๓. ลงรายการตอ่อายใุน 

ใบส าคญัฯ 

๔. ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

๔. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๓๐ 

นาท ี

 

  



๔. แจง้ยา้ยภูมลิ าเนา 

คนตา่งดา้ว 

(ท ัง้กรณียา้ยออกและ 

ยา้ยเขา้) 

๑. น าใบส าคญัประจ าตวัคน 

ตา่งดา้ว และส าเนาทะเบียน 

บา้นมาพบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 

๒. เขียนค ารอ้ง 

๓. เจา้หนา้ทีธ่รุการลง 

รายการในใบส าคญัฯ 

๔. นายทะเบียนลงนาม 

๕. (กรณียา้ยเขา้) ท าบนัทกึ 

ขอรบัเอกสาร 

ดน้เรือ่งของคนตา่งดา้วจาก 

สถานีต ารวจเดมิ 

ภายใน ๓๐ 

นาท ี

 

๕. ขอปิดรูปถา่ยคน 

ตา่งดา้ว เมือ่ครบ 

ระยะ ๕ปี 

๑. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 

พรอ้มภาพถา่ยขนาด 

๒. นิ้ว จ านวน ๔ รูป ๒. 

เขียนค ารอ้ง 

๓. เจา้หนา้ทีป่ระทบัตรา 

๔. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๓๐ 

นาท ี

 

๖. การแจง้การตาย 

ของคนตา่งดา้ว 

๑. น าใบส าคญัประจ าคน 

ตา่งดา้วและใบมรณะบตัร 

พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 

๒. หมายเหตใุนเอกสารดน้ 

เรือ่งในใบส าคญัประจ าตวั 

คนตา่งดา้ว 

๓. นายทะเบียนลงนาม 

๔. สง่เรือ่งไปยงัส านกังาน 

ตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน ๑ 

ชั่วโมง 

หน่วยรบัผดิชอบของ ส านกังาน 

ตรวจคนเขา้เมืองคือ งาน ๔ กก. 

๑ ตม.สตม. 

๗. ขอแปลงสญัชาต ิ

คนตา่งดา้ว 

๑. เมือ่คนตา่งดา้วไดร้บัราช 

กจิจาฯ ใหแ้ปลงเป็นสญัชาต ิ

ไทยไดแ้ลว้มาพบเจา้หนา้ที ่

ธุรการ 

๒. หมายเหตใุนเอกสารดน้ 

เรือ่งในใบส าคญั 

ประจ าตวัคนตา่งดา้ว 

๓. นายทะเบียนลงนาม 

๔. สง่เรือ่งไปยงัส านกังาน 

ตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน ๑ 

ชั่วโมง 

หน่วยรบัผดิชอบของส านกังาน 

ตรวจคนเขา้เมือง คือ งาน ๔ กก. 

๑ ตม.สตม 

  



๘. การรบัใบแทน 

ใบส าคญัประจ าตวั 

คนตา่งดา้วทีช่ ารดุ 

หรือสูญหาย 

๑. น าหลกัฐานใบแจง้ความ 

สูญหายหรือช ารุดพรอ้ม 

ถา่ยภาพ และส าเนา 

ทะเบียนบา้น พบเจา้หน้าที ่

ธุรการเพือ่ยืน่ค ารอ้งและ 

ช าระคา่ธรรมเนียมตาม 

ระเบียบ 

๒. เจา้หนา้ทีธ่รุการออก 

ใบเสรจ็ สอบปากค า 

ตรวจสอบเอกสารและออก 

เลม่ใบส าคญั 

๓. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๑ 

ชั่วโมง 

 

๙. ขอรบัใบส าคญั 

ประจ าตวัคนตา่งดา้ว 

ใหม ่(ภายใน ๗ วนั) 

๑. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 

พรอ้มใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูแ่ละ 

หนงัสือแจง้นายทะเบียน 

ทอ้งทีจ่ากส านกังานตรวจ 

คนเขา้เมืองแลว้ยืน่ค ารอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนียม 

๒.  ตรวจสอบหล ักฐานและ 

ยื น ย ัน ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง จ า ก 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

๓. ช าระค่าธรรมเนียมตาม 

ระเบียบ 

๔. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหมใ่ห ้

นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๑ 

ชั่วโมง 

หน่วยรบัผดิชอบของส านกังาน 

ตรวจคนเขา้เมือง คือ งาน ๔ กก. 

๑ ตม.สตม. 

๑๐. ขอรบัใบส าคญั 

ประจ าตวัคนตา่งดา้ว 

ใหม ่(เกนิก าหนด ๗ 

วนั) 

๑. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 

พรอ้มใบส าคญัฯ 

๒.  ตรวจสอบหล ักฐานและ 

ยื น ย ัน ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง จ า ก 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

๓. ช าระค่าธรรมเนียมตาม 

ระเบียบ 

๔. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหม ่

๔. นายทะเบียนลงนาม 

๖. สง่ปลายข ัว้ไปส านกังาน 

ตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน ๑ วนั ๑. หน่วยรบัผดิชอบของ 

ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง คอื 

งาน ๔ กก.๑ ตม.สตม. 

๒. ลา้คนตา่งดา้วเป็นผูเ้ยาว์(อายุ 

ไมเ่กนิ ๑๒ ปี) ตอ้งเพิม่ข ัน้ตอน 

การพมิพล์ายนิ้วมือและ 

สอบปากค าผูป้กครองพรอ้ม 

ตรวจสอบหลกัฐานยืนยนัความ 

ถูกตอ้งจากส านกังานตรวจคน 

เขา้เมืองกอ่น 

 


