
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 

เรื่อง  

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 

ประจำปีงบประมาณ 2569 
 

สถานนีตำรวจภูธรไทรงาม 



พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทข
องงาน 

ขั้นตอนการป
ฏิบัติ 

พันธะสั
ญญา 

ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรว
จสอบประวัติ
สมัครงาน  
หรือเข้าศึกษา
ต่อ 

1. 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรกา
รเพื่อพิมพ์ลายนิ้ว
มือและกรอกข้อค
วาม ในเอกสาร  
2. 
ส่งเรื่องไปตรวจส
อบท่ีกองทะเบียน
ประวัติอาชญากร 
3. 
แจ้งผลการตรวจส
อบประวัติ 

ภายใน 
15 วัน 

ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลท่ีกอง
ทะเบียนประวัติฯด้วย
ตนเองได้ 
หรือส่งทางไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได้ 

2. 
การขออนุญา
ตเล่นง้ิว 

1. 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรกา
รเพื่อตรวจสอบห
ลักฐานเก่ียวกับกา
รแสดงง้ิว 
2. 
ส่งบทการแสดงไป
ตรวจสอบท่ีสันติบ
าล 
3. 
รับผลการตรวจบ
ทแปลจากสันติบา
ล 
4. 
แจ้งผลการพิจาร
ณา 

ภายใน 7 
วัน 

 



3. 
การขอต่ออายุ
ใบส าคัญ 
ประจ าตัว 
 คนต่างด้าว 

1. 
พบเจ้าหน้าท่ียื่น
ค าร้อง 
2. 
ช าระเงินค่าธรรมเ
นียม 
3. 
ลงรายการต่ออายุ
ในใบส าคัญฯ 
4. 
ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. 
นายทะเบียนลงนา
ม 

ภายใน 
30 นาที 

 

4. 
แจ้งย้ายภูมิล า
เนาคนต่างด้า
ว 
(ท้ังกรณีย้ายอ
อกและย้ายเข้
า) 

1. 
น าใบส าคัญประ
จ าตัวคนต่างด้าว 
และส าเนาทะเบีย
นบ้านมาพบเจ้าห
น้าท่ีธุรการ 
2. เขียนค าร้อง 
3. 
เจ้าหน้าท่ีธุรการล
งรายการในใบส า
คัญฯ 
4. 
นายทะเบียนลงนา
ม 
5. (กรณีย้ายเข้า) 
ท าบันทึกขอรับเอ
กสาร 
ต้นเรื่องของคนต่า

ภายใน 
30 นาที 

 



งด้าวจากสถานีต า
รวจเดิม 

5. 
ขอปิดรูปถ่าย
คนต่างด้าว 
เมื่อครบระยะ     
5 ปี 

1. 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรกา
ร 
พร้อมภาพถ่ายขน
าด 
2. นิ้ว จ านวน 4 
รูป 2. เขียนค าร้อง 
3. 
เจ้าหน้าท่ีประทับ
ตรา 
4. 
นายทะเบียนลงนา
ม 

ภายใน 
30 นาที 

 

6. 
การแจ้งการต
ายของคนต่าง
ด้าว 

1. 
น าใบส าคัญประ
จ าคนต่างด้าวและ
ใบมรณะบัตรพบเ
จ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. 
หมายเหตุในเอกส
ารต้นเรื่องในใบส า
คัญประจ าตัวคนต่
างด้าว 
3. 
นายทะเบียนลงนา
ม 
4. 
ส่งเรื่องไปยังส านัก

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงาน 
ตรวจคนเข้าเมืองคือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 



งานตรวจคนเข้าเ
มือง 

7. 
ขอแปลงสัญช
าติคนต่างด้าว 

1. 
เมื่อคนต่างด้าวได้
รับราชกิจจาฯ 
ให้แปลงเป็นสัญช
าติไทยได้แล้วมาพ
บเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. 
หมายเหตุในเอกส
ารต้นเรื่องในใบส า
คัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้
าว 
3. 
นายทะเบียนลงนา
ม 
4. 
ส่งเรื่องไปยังส านัก
งานตรวจคนเข้าเ
มือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้
าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม 

8. 
การรับใบแทน
ใบส าคัญประ
จ าตัว 
 
คนต่างด้าวท่ี
ช ารุดหรือสูญ
หาย 

1. 
น าหลักฐานใบแจ้ง
ความสูญหายหรือ
ช ารุดพร้อมถ่ายภ
าพ 
และส าเนาทะเบีย
นบ้าน 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรกา
รเพื่อยื่นค าร้องแล
ะช าระค่าธรรมเนี
ยมตามระเบียบ 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

 
 



2. 
เจ้าหน้าท่ีธุรการอ
อกใบเสร็จ 
สอบปากค าตรวจ
สอบเอกสารและอ
อกเล่มใบส าคัญ 
3. 
นายทะเบียนลงนา
ม 

9. 
ขอรับใบส าคั
ญประจ าตัวค
นต่างด้าว 
ใหม่ (ภายใน 
7 วัน) 

1. 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรกา
รพร้อมใบส าคัญถ่ิ
นท่ีอยู่และหนังสือ
แจ้งนายทะเบียน
ท้องท่ีจากส านักงา
นตรวจคนเข้าเมือ
งแล้วยื่นค าร้องช า
ระค่าธรรมเนียม 
2. 
ตรวจสอบหลักฐา
นและยืนยันความ
ถูกต้องจากส านักง
านตรวจคนเข้าเมื
อง 
3. 
ช าระค่าธรรมเนีย
มตามระเบียบ 
4. 
เจ้าหน้าท่ีออกเล่ม
ใหม่ให้นายทะเบีย
นลงนาม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้
าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 



10. 
ขอรับใบส าคั
ญประจ าตัวค
นต่างด้าว 
 ใหม่ 
(เกินก าหนด 7 
วัน) 

1. 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรกา
รพร้อมใบส าคัญฯ 
2. 
ตรวจสอบหลักฐา
นและยืนยันความ
ถูกต้องจากส านักง
านตรวจคนเข้าเมื
อง 
3. 
ช าระค่าธรรมเนีย
มตามระเบียบ 
4. 
เจ้าหน้าท่ีออกเล่ม
ใหม่ 
5. 
นายทะเบียนลงนา
ม 
6. 
ส่งปลายข้ัวไปส านั
กงานตรวจคนเข้าเ
มือง 

ภายใน 1 
วัน 

1. 
หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้
าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 
2. 
ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เ
ยาว์(อายุไม่เกิน 12 
ปี) 
ต้องเพิ่มข้ันตอนการ
พิมพ์ลายนิ้วมือและส
อบปากค าผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลัก
ฐานยืนยันความถูกต้
องจากส านักงานตรว
จคนเข้าเมืองก่อน 

 


