
เพื่อติดต่อราชการ (ฉบับย่อ) 
แยกตามสายงานที่มาติดต่อสถานีต ารวจ

ด้านงานอ านวยการ



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิัติ ระยะเวลา ภายใตก้รอบ

1. การขอตรวจสอบ
ประวติัสมคัรงานหรือ เขา้
ศึกษาต่อ

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อพิมพ์
ลายน้ิวมือและกรอกขอ้ขอ้ความ ใน
เอกสาร 
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกอง ทะเบียน
ประวติัอาชญากร 
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวติั

ภายใน 15 วนั ประชาชนสามารถถือ เอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อม ขอรับผล
ท่ีกองทะเบียน ประวติัฯ ดว้ย
ตนเองได ้หรือส่งทาง
ไปรษณียด่์วน มากไ็ด ้

2. การขอต่ออายใุบสาํคญั 
ประจาํตวัคน ต่างดา้ว

1. พบเจา้หนา้ท่ียืน่คาํร้อง 
2. ชาํระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายใุนใบสาํคญัฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

3. แจง้ยา้ยภูมิลาํเนาคนต่าง
ดา้ว(ทั้งกรณี ยา้ยออกและ
ยา้ยเขา้) 

1. นาํใบสาํคญัประจาํตวัคนต่าง ดา้วและ
สาํเนาทะเบียนบา้นมา พบเจา้หนา้ท่ี
ธุรการ 
2. เขียนคาํร้อง 
3. เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรายการใน ใบ
สาํคญัฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเขา้) ทาํบนัทึกขอรับ เอกสาร 
ตน้เร่ืองของคนต่างดา้ว จากสถานีตาํรวจ
เดิม 

ภายใน 30 นาที 

4. ขอเปล่ียนรูปถ่ายคนต่าง
ดา้ว เม่ือครบระยะ 5 ปี

1. พบเจา้หนา้ท่ีพร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 
น้ิว จาํนวน 4 รูป 
2. เขียนคาํร้อง 
3. เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที หน่วยรับผิดชอบของ 
สาํนกังานตรวจคนเขา้ เมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม. สตม

5. การแจง้การตายของคน
ต่างดา้ว

1. นาํใบสาํคญัประจาํคนต่างดา้ว และใบ
มรณบตัรพบเจา้หนา้ท่ี ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เร่ืองใน 
ใบสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเร่ืองไปยงัสาํนกังานตรวจคน เขา้
เมือง 

มาตรฐานการให้บริการงานอ านวยการ



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิัติ ระยะเวลา ภายใตก้รอบ

6. การรับใบแทนใบสาํคญั
ประจาํตวัคน ต่างดา้วท่ี
ชาํรุดหรือสูญหาย

1. นาํหลกัฐานใบแจง้ความสูญหาย หรือ
ชาํรุดพร้อมถ่ายภาพและ สาํเนาทะเบียน
บา้นพบเจา้หนา้ท่ี ธุรการเพื่อยื่นคาํร้อง
และชาํระ ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 2. 
เจา้หนา้ท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคาํ
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสาํคญั 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชัว่โมง

7. ขอรับใบสาํคญั
ประจาํตวั คนต่างดา้วใหม่ 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อม ใบสาํคญัถ่ิน
ท่ีอยูแ่ละหนงัสือแจง้ นายทะเบียนทอ้งท่ี
จาก สาํนกังานตรวจคนเขา้เมืองแลว้ ยืน่
คาํร้องชาํระค่าธรรมเนียม 2. ตรวจสอบ
หลกัฐานและยนืยนั ความถูกตอ้งจาก
สาํนกังานตรวจ คนเขา้เมือง 3. ชาํระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 4. เจา้หนา้ท่ี
ออกเล่มใหม่ใหน้าย ทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรับผิดชอบงาน 4 กก.1
ตม.สตม. สาํนกังาน ตรวจคน
เขา้เมืองงาน 

-2-


	สไลด์ 1: เพื่อติดต่อราชการ (ฉบับย่อ)  แยกตามสายงานที่มาติดต่อสถานีตำรวจ ด้านงานอำนวยการ
	สไลด์ 2
	สไลด์ 3

