
 
คู่มือการให้บริการประชาชน 

เร่ืองมาตรฐานการให้บริการงานธุรการ 
และอำนวยการ 

ของสถานีตำรวจภูธรขุนตาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงานหรือ
ศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าทีธุ่รการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากรรม 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายในวัน 15 วัน 

 

2.การขออนุญาตเลน่
ง้ิว 

1. พบเจ้าหน้าทีธุ่รการเพื่อตรวจสอบ หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว 2.ส่งบท
การแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

 

3.การขอต่ออายุ
ใบสําคัญประจําตัว คน
ต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ที่ยืน่คําร้อง 
2.ชําระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสาํคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี

 

4.แจ้งย้ายภูมิลําเนาคน
ต่างด้าว (ทั้งกรณีย้าย
ออกและย้ายเข้า) 
 

1.นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว และสําเนาทะเบียนบา้นมาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2.เขียนคําร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5. กรณีย้าย)ทําบนัทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของคนต่างด้าวจากสถานีตํารวจ
เดิม 

ภายใน 30 นาท ี

 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง
ด้าวเมื่อครบระยะ 5 ปี 
 

1.พบเจ้าหน้าทีธุ่รการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จํานวน 4 รูป 
2.เขียนคําร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี

 

6.การแจ้งการตายของ
คนต่างด้าว 
 

1.นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าทีธุ่รการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสําคัญประจําคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

7.ขอแปลงสัญชาติของ
คนต่างด้าว 
 

1.เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเร่ืองไปยังสํานักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

8.การรับใบแทน
ใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าวท่ี
ชํารุด หรือสูญหาย 
 

1.นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชํารุดพร้อมถ่ายภาพและสําเนา
ทะเบียนบา้นพบเจ้าหน้าทีธุ่รการเพื่อยืน่คําร้องและชําระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2.เจ้าหน้าทีธุ่รการออกใบเสร็จ สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่ม
ใบสําคัญ 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 



 
 
 

3.นายทะเบียนลงนาม 

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน พันธะสัญญา 

9.ขอรับใบสําคัญ
ประจําคนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน 7 วัน) 
 
 

1.พบเจ้าหน้าทีธุ่รการพร้อมใบสําคัญถ่ินที่อยูแ่ละหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องที่ ภายใน 2 ชั่วโมง 
จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคําร้องชําระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยนืยันความถูกต้องจากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าทีอ่อกเล่มใหม่ให ้
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสํานักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

10.ขอรับใบสําคัญ
ประจําคนต่างด้าวใหม่ 
(เกินกําหนด 7 วัน ) 
 

1.พบเจ้าหน้าทีธุ่รการพร้อมใบสําคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยนืยันความถูกต้องจากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าทีอ่อกเล่มใหม่ให ้
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

ภายใน 15 วัน 

 


