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มาตรฐานการใหบ้รกิารงานอ านวยการ 
ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะเวลา ภายใตก้รอบ 

1. การขอตรวจสอบประวตัสิมคัรงานหรอื 
เขา้ศกึษาตอ่ 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพือ่พิมพ์ 
ลายน้ิวมือและกรอกข้อข้อความ 
ในเอกสาร 

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบทีก่อง 
ทะเบียนประวตัอิาชญากร 

3. แจง้ผลการตรวจสอบประวตั ิ

 

 

ภายใน 15 วนั 

ประชาชนสามารถถือ 
เอกสารไปตรวจสอบพรอ้ม 
ขอรบัผลทีก่องทะเบียน 
ประวตัฯิ ดว้ยตนเองได้ 
หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วน 
มาก็ได ้

2. การขอตอ่อายุใบส าคญั ประจ าตวัคน 
ตา่งดา้ว 

1. พบเจา้หน้าทียื่น่คาํรอ้ง 
2. ชําระเงนิคา่ธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสาํคญัฯ 
4. ออกใบเสร็จรบัเงนิ 
5. นายทะเบียนลงนาม 

 

ภายใน 
30 นาที 

 

3. แจง้ยา้ยภูมลิ าเนาคนตา่งดา้ว(ท ัง้กรณี 
ยา้ยออกและยา้ยเขา้) 

1. นําใบสําคญัประจาํตวัคนตา่ง 
ดา้วและสําเนาทะเบียนบา้นมา 
พบเจา้หน้าทีธุ่รการ 

2. เขียนคาํรอ้ง 
3. เจา้หน้าทีธุ่รการลงรายการใน 

ใบสําคญัฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเขา้) ทาํบนัทกึขอรบั 

เอกสาร ต้นเรื่องของคนตา่งด้าว 
จากสถานีตาํรวจเดมิ 

 

 

 

ภายใน 
30 นาที 

 

4. ขอเปลีย่นรูปถา่ยคนตา่งดา้ว 
เมือ่ครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจา้หน้าทีพ่รอ้มภาพถา่ย 
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 4 รูป 

2. เขียนคาํรอ้ง 
3. เจ้าหน้าทีป่ระทบัตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

 
ภายใน 
30 นาที 

 

5. การแจง้การตายของคนตา่งดา้ว 1. นําใบสําคญัประจาํคนตา่งดา้ว 
และใบมรณบตัรพบเจา้หน้าที ่
ธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองใน 
ใบสําคญัประจําตวัคนตา่งด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 
4. สง่เร่ืองไปยงัสํานกังานตรวจคน 

เขา้เมือง 

 หน่วยรบัผดิชอบของ 
สาํนกังานตรวจคนเขา้ 
เมืองคือ งาน 4 กก.1 ตม. 
สตม. 

 สถานตี ารวจภูธรสงัขละบุร ี



มาตรฐานการใหบ้รกิารงานอ านวยการ 
ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะเวลา ภายใตก้รอบ 

6. การรบัใบแทนใบส าคญัประจ าตวัคน 
ตา่งดา้วทีช่ ารุดหรอืสูญหาย 

1. นําหลกัฐานใบแจ้งความสูญหาย 
หรือชํารุดพรอ้มถ่ายภาพและ 
สําเนาทะเบียนบา้นพบเจา้หน้าที ่
ธุรการเพื่อยืน่คาํรอ้งและชําระ 
คา่ธรรมเนียมตามระเบียบ 

2. เจา้หน้าทีธุ่รการออกใบเสร็จ 
สอบปากคาํตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบสําคญั 

3. นายทะเบียนลงนาม 

 

 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

7. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวั 
คนตา่งดา้วใหม่ 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการพรอ้ม 
ใบสําคญัถ่ินทีอ่ยู่และหนงัสือแจง้ 
นายทะเบียนทอ้งทีจ่าก 
สํานกังานตรวจคนเขา้เมืองแล้ว 
ยืน่คาํรอ้งชําระคา่ธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนั 
ความถูกต้องจากสํานกังานตรวจ 
คนเขา้เมือง 

3. ชําระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจา้หน้าทีอ่อกเล่มใหม่ให้นาย 

ทะเบียนลงนาม 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

หน่วยรบัผดิชอบงาน 4 
กก.1 ตม.สตม. สาํนกังาน 
ตรวจคนเขา้เมืองงาน 

 สถานตี ารวจภูธรสงัขละบุร ี
 


