
มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 
1. การขอตรวจสอบประวัตสิมัคร
งานหรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อพิมพ์ ลายมือ     
   และกรอกข้อมูลในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน 
   ประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวตั ิ

 
 

ภายใน 15 วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กองทะเบียน
ประวัติ ฯ ด้วยตนเองได้หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได ้

2. การขอต่ออายุใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด่าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคญั 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

 
 

ภายใน 30 นาที 

 

3. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด่าว 
(ย้ายเข้าและย้ายออก) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้วและ 
   สำเนาทะเบียนบา้นมาพบเจา้หน้าท่ี 
   ธุรการ 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญ ฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. ทำบันทึกขอรับเอกสาร (กรณียา้ยเข้า) 

 
 
 

ภายใน 30 นาที 

 

4. ขอเปลี่ยนรูปถ่ายถ่ายคนต่าง
ด้าวเมื่อครบระยะ 5 ป ี

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมภาพถ่าย  
   ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

 
 

ภายใน 30 นาที 

 

5. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 1. นำใบสำคัญประจำคนต่างด้าวและใบ 
   มรณบัตรพบเจ้าหนา้ที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 
 
 
 
 
 
 

 หน่วยรับผดิชอบของสำนักงานตรวจ   
คนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

สถานีตำรวจภูธรยี่สาร 



มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 
6. การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวท่ีชำรดุหรือ
สูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสญูหายหรือ 
   ชำรุดพร้อมถ่ายภาพและสำเนาทะเบียน   
   บ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อยืน่คำร้อง 
   และชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จสอบปากคำ 
   ตรวจสอบเอกสารและออกเลม่ใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

 

7. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวใหม ่

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นท่ี 
   อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบยีนท้องที่ 
   จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคำ 
   ร้องชำระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ 
   ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียน 
   ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

หน่วยรับผดิชอบงาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

สถานีตำรวจภูธรยี่สาร 
 


