
คู่มือฉบับประชาชนในการขอรับบริการกบัสถานีต ารวจ  
(งานอ านวยการ) 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวติั สมคัร
งานหรือ ศึกษาต่อ 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อพิมพล์ายน้ิวมือและกรอก
ขอ้ความ ในเอกสาร 
 2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวติั
อาชญากรรม  
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวติั 

ภายใน 20 วนั ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 

2. การขออนุญาตเล่นมหรสพ 1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ หลกัฐานเก่ียวกบั
การแสดงมหรสพ 
 2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล  
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล  
4. แจง้ผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วนั 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 
 

3. การขอตอ่อายใุบส าคญัประจ าตวั 
คนตา่งดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ท่ีท่ีย่ืนค ารอ้ง  
2. ช  าระเงินคา่ธรรมเนียม  
3. ลงรายการตอ่อายใุนใบส าคญั  
4. ออกใบเสรจ็รบัเงิน 5. นายทะเบียนลงนาม  

ภายใน 30 นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 
 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

4. แจง้ยา้ยภมูิล  าเนาคนตา่งดา้ว (ทัง้
กรณียา้ย ออกและยา้ยเขา้) 

1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว และส าเนา
ทะเบียนบา้นมา พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ  
2. เขียนค ารอ้ง  
3. เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรายการในใบส าคญัฯ  
4. นายทะเบียนลงนาม  
5. (กรณียา้ย)ท าบนัทกึขอรบัเอกสารตน้เรื่องของคน
ตา่งดา้วจาก สถานีต ารวจเดมิ  

ภายใน 30 นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนตา่งดา้วเม่ือครบ 
ระยะ 5 ปี 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ พรอ้มภาพถ่ายขนาด 2 นิว้ 
จ  านวน 4 รูป  
2. เขียนค ารอ้ง 
 3. เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา 
 4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 
 

6. การแจง้การตายของคนตา่งดา้ว  1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและใบมรณบตัร
พบเจา้หนา้ท่ี ธุรการ  
2. หมายเหตใุนเอกสารตน้เรื่องในใบส าคญัประจ าคน
ตา่งดา้ว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. สง่เรื่องไปยงัส านกังานตรวจคนเขา้เมือง  

ภายใน 1 ชัว่โมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 
 

คู่มือฉบับประชาชนในการขอรับบริการกบัสถานีต ารวจ  
(งานอ านวยการ) 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

7. ขอแปลงสญัชาตขิองคนตา่งดา้ว  1. เม่ือคนตา่งดา้วไดร้บัราชกิจฯ ใหแ้ปลงสญัชาตไิทยได้
แลว้ มา พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ  
2. หมายเหตใุนเอกสารตน้เรื่องใน  
3. นายทะเบียนลงนาม 
 4. สง่เรื่องไปยงัส านกัตรวจคนเขา้เมือง  

ภายใน 1 ชัง่โมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 

8. การรบัใบแทนใบส าคญัประจ าตวั
คนตา่งดา้ว ท่ีช  ารุดหรือสญูหาย  

1. น าหลกัฐานใบแจง้ความสญูหายหรือช ารุดพรอ้ม
ถ่ายภาพและ ส าเนาทะเบียนบา้น พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ
เพ่ือย่ืนค ารอ้งและช าระ คา่ธรรมเนียมตามระเบียบ  
2. เจา้หนา้ท่ีธุรการออกใบเสรจ็ สอบปากค า ตรวจสอบ
เอกสาร และออกเลม่ใบส าคญั  
3. นายทะเบียนลงนาม  

ภายใน 2 ชัว่โมง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 
 

9. ขอรบัใบส าคญัประจ าคนตา่งดา้ว
ใหม ่( ภายใน 7 วนั )  

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพรอ้มใบส าคญัถ่ินท่ีอยูแ่ละหนงัสือ
แจง้นาย ทะเบียนทอ้งท่ีจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
แลว้ย่ืนค ารอ้ง ช  าระคา่ธรรมเนียม  
2. ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนัความถกูตอ้งจาก
ส านกังานตรวจ คนเขา้เมือง  
3. ช  าระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ 4. เจา้หนา้ท่ีออกเลม่
ใหมใ่ห ้ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
 6. สง่ปลายขัว้ไปส านกัตรวจคนเขา้เมือง  

ภายใน 2 ชัว่โมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 
 

คู่มือฉบับประชาชนในการขอรับบริการกบัสถานีต ารวจ  
(งานอ านวยการ) 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

10. ขอรบัใบส าคญัประจ าคนตา่ง
ดา้วใหม ่(เกิน ก าหนด 7 วนั )   

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพรอ้มใบส าคญัฯ  
2. ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนัความถกูตอ้งจาก
ส านกังานตรวจ คนเขา้เมือง  
3. ช  าระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจา้หนา้ท่ีออกเลม่ใหมใ่ห ้ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
 6. สง่ปลายขัว้ไปส านกังานตรวจคนเขา้เมือง  

ภายใน 15 วนั ขั้นตอนและระยะเวลาการ บริการ
ประชาชน 

คู่มือฉบับประชาชนในการขอรับบริการกบัสถานีต ารวจ  
(งานอ านวยการ) 

เง่ือนไขทัว่ไป 1. ตอ้งเป็นไปตามเกณฑ ์หรือระเบียบในเร่ืองนั้น ๆ  
2. ระยะเวลานบัแต่ไดรั้บยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์  
3. ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน, มีผูม้าใชบ้ริการเป็นจ านวนมากในเวลาเดียวกนั 
4. เป็นการปฏิบติัในภาวะปกติ และมีขอ้มูลในการปฏิบติัเพียงพอ 


