


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชน งาน
อำนวยการ 

ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ พนัธะ
สญัญา 

ภายใตก้รอบ 

1. การขอตรวจ
สอบ ประวตัสิมคัร
งานหรอื เขา้
ศกึษาตอ่ 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่พมิพ ์ลาย
นิว้มอื และกรอกขอ้ความใน เอกสาร  
2. สง่เรือ่งไปตรวจสอบทีก่อง 
ทะเบยีนประวตั ิอาชญากร  
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวตั ิ

ภายใน 15 
วนั 

ประชาชนสามารถถอื
เอกสาร ไปตรวจสอบ
พรอ้มขอรับผลที ่กอง
ทะเบยีนประวตัิ
อาชญากร ดว้ยตนเอง
ได ้หรอืสง่ทาง 
ไปรษณียด์ว่นกไ็ด ้

2.การขออนุญาต
ใชเ้ครือ่งขยาย
เสยีง 

1.พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่พมิพ์
คำรอ้งขออนุญาต  
2.สารวตัรอำนวยการลงนามใน
คำรอ้ง มคีวามเห็นอนุญาต/ไม ่
อนุญาต  
3.นำคำรอ้งจากสถานตีำรวจยืน่ที ่
สำนักงานเขตฝ่ายสิง่แวดลอ้มเพือ่ 
ออกใบอนุญาตตอ่ไป 

ภายใน 15 
นาท ี

สำนักงานเขตเป็นผู ้
ออก ใบอนุญาตและ
ตอ้งเสยี คา่ธรรมเนยีม 

3. การขออนุญาต
เลน่งิว้ 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่ตรวจสอบ 
หลกัฐานเกีย่วกบัการแสดงงิว้  
2. สง่บทการแสดงไปตรวจสอบที ่
สนัตบิาล  
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก สนัติ
บาล  
4. แจง้ผลการพจิารณา 

ภายใน 15 
วนั 

 

4. การขอตอ่อายุ
ใบสำคญั ประจำ
ตวัคน ตา่งดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ทีย่ืน่คำรอ้ง  
2. ชำระเงนิคา่ธรรมเนยีม  
3. ลงรายการตอ่อายใุนใบสำคญั  
4. ออกใบเสร็จรับเงนิ  
5. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 20 
นาท ี

 

5. แจง้ยา้ย
ภมูลิำเนาคน 
ตา่งดา้ว ( ทัง้กรณี
ยา้ย เขา้และยา้ย
ออก ) 

1.นำใบสำคญัคนตา่งดา้วและสำเนา 
ทะเบยีน บา้นไปพบเจา้หนา้ทีธ่รุการ  
2. เขยีนคำรอ้ง  
3.เจา้หนา้ทีธ่รุการลงนามรายงานใน 
ใบสำคญั  
4.นายทะเบยีนลงนาม  

ภายใน 20 
นาท ี

 



5.กรณียา้ยเขา้ใหท้าบนัทกึขอรับ 
เอกสารตน้ เรือ่งของคนตา่งดา้ว จาก
สถานตีำรวจเดมิ 

6. ขอปิดรปูถา่ย
คนตา่ง ดา้ว เมือ่
ครบ ระยะ 5 ปี 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้ม 
ภาพถา่ยขนาด 2 นิว้ จานวน 4 รปู  
2. เขยีนคารอ้ง  
3. เจา้หนา้ทีป่ระทบัตรา  
4. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 20 
นาท ี

 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ พนัธะ
สญัญา 

ภายใตก้รอบ 

7. การแจง้ตาย
ของคนตา่งดา้ว 

1. นำใบสำคญัประจำตวัคนตา่งดา้ว 
และใบ มรณะบตัรพบเจา้หนา้ที ่
ธรุการ  
2. หมายเหตใุนเอกสารตน้เรือ่งใน 
ใบสำคญั ประจำตวัคนตา่งดา้ว  
3. นายทะเบยีนลงนาม  
4. สง่เรือ่งไปยงัสำนักงานตรวจคน 
เขา้เมอืง 

ภายใน 20 
นาท ี

หน่วยรับผดิชอบของ 
สำนักงานตรวจคนเขา้
เมอืง คอื งาน 4 กก.1 
ตม.1สตม. 

8. การขอรับใบ
แทน ใบสำคญั
ประจำตวั คน
ตา่งดา้วทีช่ำรดุ 
หรอื สญูหาย 

1. นำหลกัฐานใบแจง้ความสญูหาย 
หรอืชำรดุ พรอ้มภาพถา่ยและสำเนา 
ทะเบยีนบา้นพบ เจา้หนา้ทีธ่รุการ 
เพือ่ยืน่คำรอ้งและชำระ 
คา่ธรรมเนยีม  
2. เจา้หนา้ทีธ่รุการออกใบเสร็จตาม 
ระเบยีบ สอบปากคา ตรวจเอกสาร 
และออกเลม่ ใบสำคญั  
3. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

 

9. ขอรับใบสำคญั
ประจำตวั คน
ตา่งดา้วใหม ่
(ภายใน 7 วนั) 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้ม 
ใบสำคญัถิน่ทีอ่ยูแ่ละหนังสอืแจง้ 
นายทะเบยีนทอ้งทีจ่ากส านักงาน 
ตรวจคนเขา้เมอืงแลว้ยืน่คำรอ้ง ช า
ระคา่ธรรมเนยีม  
2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนั 
ความถกูตอ้งจากสำนักงานตรวจ คน
เขา้เมอืง  
3. ชำระคา่ธรรมเนยีมตามระเบยีบ  

ภายใน 2 
ชัว่โมง 

หน่วยรับผดิชอบของ 
สำนักงานตรวจคนเขา้ 
เมอืง คอื งาน 4 กก.1 
ตม.1 สตม. 



4. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหมใ่หน้าย 
ทะเบยีนลงนาม 

10. ขอรับ
ใบสำคญัประจำตวั 
คนตา่งดา้วใหม ่
(เกนิกำหนด 7 
วนั) 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้ม 
ใบสำคญัฯ 2. ตรวจสอบหลกัฐาน
และยนืยนั ความถกูตอ้งจากสำนัก
งานตรวจ คนเขา้เมอืง  
3. ชำระคา่ธรรมเนยีมตามระเบยีบ  
4. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหม ่ 
5. นายทะเบยีนลงนาม  
6. สง่ปลายขัว้ไปสำนักงานตรวจคน 
เขา้เมอืง 

ภายใน 2 
ชัว่โมง 

1. หน่วยรับผดิชอบ
ของ สำนักงานตรวจ
คนเขา้เมอืง คอื งาน 4 
กก.1 ตม.สตม.  
2. ถา้คนตา่งดา้วเป็น
ผูเ้ยาว ์(อายไุมเ่กนิ 12
ปี) ตอ้งเพิม่ ขนั ้ตอน
การพมิพล์ายนิว้มอื 
และสอบปากคำผู ้
ปกครอง พรอ้มตรวจ
สอบหลกัฐาน ยนืยนั
ความถกูตอ้งจาก 
สำนักงานตรวจคนเขา้
เมอืง กอ่น 

11. การรับใบแทน
ใบสำคญัประจำตวั
คน 
ตา่งดา้วทีช่ำรดุ
หรอืสญูหาย 

1. นำหลกัฐานใบแจง้ความสญูหาย 
หรอืชำรดุพรอ้มถา่ยภาพ และสำเนา 
ทะเบยีนบา้น พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 
เพือ่ยืน่คำรอ้งและชำระ 
คา่ธรรมเนยีม ตามระเบยีบ  
2. เจา้หนา้ทีธ่รุการออกใบเสร็จ 
สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร และ 
ออกเลม่ใบสำคญั  
3. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

 

 


