
 

 

  

 
 
 
 
 

คู่มอืการใหบ้รกิารประชาชน 

มาตรฐานการใหบ้รกิารงานธุรการและอ านวยการ

สถานตี ารวจภูธรเกาะจนัทร์ 

ประจ  าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗



-๑- 
มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 

 
 
 

 

 การตรวจสอบประวัติคดีเพื่อใช้ส าหรับสมัครงานไม่สามารถท าได้โดยตรงที่สถานี
ต ารวจ เนื่องจากข้อมูลดังกล่าวมีลักษณะเป็นความลับและต้องมีการขออนุญาตหรือ
ค าสั่งจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อน อย่างไรก็ตาม ผู้ที่ต้องการตรวจสอบประวัติเพื่อใช้
ส าหรับสมัครงาน สามารถท าเรื่องขอตรวจสอบประวัติได้ผ่านสถานีต ารวจที่ใกล้เคียง 
เพื่อส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบประวัติสมัครงาน 
 1.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผูต้้องการตรวจสอบประวัติ 
 2.พมิพล์ายน้ิวมือ 
 3.ส่งเอกสารตรวจสอบประวัติไปยัง ศูนย์พิสจูน์หลักฐาน 2 ชลบุร ี                
   (กองทะเบียนประวตัิอาชญากร) 
 4.ศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 2 ชลบุรี (กองทะเบยีนประวัติอาชญากร) แจ้งผล 
   การตรวจสอบ 
 5.แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ขอทราบ 
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มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 

 
 
 

 

ตัวอย่างรูปแบบการรับแจ้งเอกสารหาย 
การขออนุญาตต่ออายุใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว จะต้องไปยื่นค าขอที่สถานีต ารวจ 
โดยต้องน าเอกสารใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และด าเนินการต่ออายุใบอนุญาตให้กับคนต่างด้าว โดยสามารถยืนขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนหมดอายุ ไม่น้อยกว่า 30 วัน และสามารถยื่นขอต่ออายุ หลังหมดอายุได้
ไม่เกิน 7 วัน และมีค่าธรรมเนียม คนต่างด้าว 2 ประเภท คือ ต่ออายุ 1  ปี 
ค่าธรรมเนียม 200 บาท และต่ออายุ 5 ปี ค่าธรรมเนียม 800 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนขออนุญาตตอ่อายุใบส าคัญประจ าตวัคนต่างด้าว 
1.น าสมดุประจ าตัวคนต่างด้าว ย่ืนต่อเจ้าหนา้ที่ 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวันหมดอายุในสมุดส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้ว/เขียน 
   ค าร้อง 
3.ช าระเงินค่าธรรมเนยีม/ออกใบเสร็จรับเงิน 
4.นายทะเบียนลงนาม / คืนสมดุใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
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มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 

 
 
 

 

การแจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าวเป็นกระบวนการที่คนต่างด้าวต้องท า เมื่อเปลี่ยนแปลง
ที่พักอาศัยโดยต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจทราบเพื่อท าการลงข้อมูลในสมุดประจ าตัวคน
ต่างด้าวและเอกสารประกอบการต่าง ๆ ดังน้ัน ขั้นตอนการแจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว
กับเจ้าหน้าที่ต ารวจมีดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการแจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 
1.เตรียมเอกสารประกอบการแจ้งย้ายภูมิล าเนา เช่น สมดุส าคัญ 
   ประจ าตัวคนต่างด้าวทะเบียนบ้าน เป็นต้น 
2.ติดต่อกับสถานีต ารวจตามภมูิล าเนา โดยเจา้หน้าที่จะช่วยแนะน า  
   ขั้นตอนและเอกสารที่จ าเป็นต่อไป 
3.เข้าไปยื่นเอกสารแจ้งย้ายภูมิล าเนาที่สถานีต ารวจที่รับผิดชอบ    
   ภมูิล าเนาเดมิโดยตอ้งระบุที่อยู่ใหม่ที่สามารถติดตอ่ไดส้่งเอกสารแจ้ง 
   หน่วยงานท่ีย้ายเข้าทราบ 
4.เจ้าหน้าท่ีต ารวจจะตรวจสอบเอกสารและข้อมูลของคนต่างด้าว และ  
   ท าการลงขอ้มลูในสมุดประจ าตัวคนต่างด้าว 
5.รอรับหนังสือแจ้งการย้ายภูมิล าเนาจากสถานีต ารวจ ซึ่งจะแจ้งให้ 
   ทราบว่าข้อมลูของคนต่างด้าวได้ถูกเปลี่ยนแปลงเรียบร้อยแล้ว 
6.น าสมดุส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ไปรายงานตัวยังสถานีต ารวจพื้นที่ 
   รับผิดชอบที่ย้ายภูมิล าเนาใหม ่เพื่อลงขอ้มลูในการย้ายในสมุด 
   ประจ าตัวคนต่างด้าว 



-๔- 
มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 

 
 
 

เมื่อคนต่างด้าวเสียชีวิต จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจทราบโดยเร็ว โดยการโทรศัพท์
หรือเดินทางไปยังสถานีต ารวจใกล้เคียงก็ได้ จากนั้นเจ้าหน้าที่ต ารวจจะต้องเข้ามา
ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ และด าเนินการเกี่ยวกับเหตุการณ์ดังกล่าวตามวิธีการที่
เหมาะสม โดยอาจต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เช่น  สถานพยาบาลหรือสถานี
ต ารวจ เพื่อให้ได้รับการช่วยเหลือและด าเนินการอย่างถูกต้องต่อไป 
ขั้นตอนการแจ้งเหต ุ
1.แจ้งเหตุการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่ต ารวจที่ใกลท้ีสุ่ดโดยเร็วทีสุ่ด โดย  โทรศพัท์ 191 
2.ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ต ารวจ เช่น ช่ือ -สกุล อายุ   สญัชาติ เลข  
   ประจ าตัวคนต่างด้าวสถานที่ เสียชีวิต เป็นตน้ 
3.รอเจ้าหน้าที่ต ารวจตอบกลับ และปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปตามที่  เจ้าหน้าที่ก าหนด 
4.หากเป็นการเสียชีวิตในสถานที่รา้งและไม่มีคนอยู่ในบ้าน ไม่ให้เข้าไป  ในบ้านและรอ 
   เจ้าหน้าที่ต ารวจมา ตรวจสอบ หากเป็นการเสียชีวิตใน  โรงพยาบาลให้ขอรับ 
   ใบอนุญาตเพือ่เข้าไปชันสูตรพลิกศพก่อน 
5.การแจ้งเสยีชีวิตคนตา่งด้าวถือเป็นเรือ่งทีส่ าคัญและต้องการความตอบ  กลับจาก 
   เจ้าหน้าที่ต ารวจเร็วที่สุดดังนั้นจึงควรท าตามขั้นตอนดังกล่าว  อย่างเคร่งครัดและ 
   เร่งด่วน 
ขั้นตอนการแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าว 
1.เตรียมเอกสารประกอบการแจ้งเสยีชีวิต ได้แก่ สมุดส าคัญประจ าตวัคนต่างด้าว ใบ  
   มรณะบัตร ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ติดต่อกับสถานีต ารวจตามภูมิล าเนาโดยเจ้าหน้าที่จะแนะน าขั้นตอนและเอกสารที่ 
   จ าเป็นต่อไป 
3.น าสมุดประจ าตัวคนต่างด้าว ใบมรณบัตร ทะเบียนบ้าน ยื่นเจา้หน้าที่ตรวจสอบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกหนังสอืรับรอง และหมายเหตุการณ์ตายในเอกสารต้นขั้วฯ 
5.ส่งคืนสมุดประจ าตัวคนต่างด้าวพร้อมเอกสารที่เกี่ยวขอ้งให้กองต ารวจตรวจคนเข้า 
  เมืองทราบ 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
1.การขอตรวจสอบ 
ประวัติ สมั ครงาน 
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์
ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร  
2.ส่ ง เ รื่ อ ง ไปตรวจสอบ ท่ีกอง
ทะเบียนประวัติ อาชญากร  
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน  ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบ พร้อมขอรับผล
ท่ี กองทะเบียนประวัติฯด้วย
ตนเองได้หรือส่งทางไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได้ 

๒ .ก ารขอต่ ออายุ
ใบส าคัญประจ าตัว
คน ต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าท่ียื่นค าร้อง  
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม  
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ  
4.ออกใบเสร็จรับเงิน  
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๓๐ นาที  

๓.แจ้งย้ายภูมิล าเนา
คนต่างด้าว(ท้ังกรณี
ย้ ายออกและย้ าย
เข้า) 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมา
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2.เขียนค าร้อง  
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการใน
ใบส าคัญฯ  
4.นายทะเบียนลงนาม  
5.(กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับ
เอกสารต้น เรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน ๓๐ นาที  

๔.ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่าง ด้าว เมื่อครบ
ระยะ 5 ปี 

1 .พบ เจ้ าหน้ า ท่ี ธุ รการพร้อม
ภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 
รูป  
2.เขียนค าร้อง  
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา  
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๓๐ นาที  

 

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 
สถานีต ารวจภูธรเกาะจันทร์ 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
๕.การแจ้งการตาย
ของคนต่างด้าว 

1.น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว
และใบมรณะบัตรพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ  
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว  
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน ๓๐ นาที หน่วยรับผิดชอบของ   
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

๖.ขอแปลงสัญชาติ
คนต่างด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ 
ให้แปลงเป็น สัญชาติไทยได้แล้ว 
มาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญ ประจ าตัวคนต่างด้าว  
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน ๓๐ นาที หน่วยรับผิดชอบของ   
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

๗.การรับใบแทน  
ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวท่ีช ารุด
หรือสูญหาย 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย 
หรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระ 
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากค าตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบส าคัญ  
3.นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน ๑ ชั่วโมง  

 

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 
สถานีต ารวจภูธรเกาะจันทร์ 
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 ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
๘.ขอรับใบส าคัญ  
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใหม ่
(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญ
ถิ่นท่ีอยู่ และ หนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องท่ีจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
แล้วยื่นค าร้อง ช าระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน ความ
ถูกต้อง จาก ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง  
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4.เจ้ าหน้ า ท่ี ออก เล่ ม ใหม่ ใ ห้ น าย
ทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๑  ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ   
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

๙.ขอรับใบส าคัญ  
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใหม่                       
(เกินก าหนด 7 
วัน) 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ  
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้อง จากส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง  
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่  
5.นายทะเบียนลงนาม  
6.ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

ภายใน ๑  วัน 1 . ห น่ ว ย รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2.ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้ เยาว์ 
(อายุไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพิ่ม 
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้ วมือ  
และสอบปากค าผู้ ปกครอง 
พร้ อ มตร วจสอบหลั ก ฐ าน 
ยื น ยั น ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง จ า ก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
ก่อน 

๑๐. การขอ
อนุญาตเล่นงิ้ว 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ
หลักฐาน เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว  
2.ส่ งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี
สันติบาล  
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน ๗  วัน  

 

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 
สถานีต ารวจภูธรเกาะจันทร์ 


