


 
 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ 

ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบ
ประว ัติ   สม ัครงาน
หรือเขา้ศึกษาตอ่ 

1. พบเจ้าหน้าที ่ธุรการเพื่อพิมพ์
ลายนิ้วมือและ กรอกข้อความใน
เอกสาร  
2. ส ่งเร ื ่องไปตรวจสอบที ่กอง
ทะเบียนประวัติ อาชญากร  
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภ า ย ใน  1 5 
วัน 

 ประชาชนสามารถ  ถือ
เอกสารไปตรวจสอบ 
พร้อมขอรับผลที่กอง  
ทะเบียนประวัติฯ  ด้วย
ตนเองได้ หรือสง ทาง
ไปรษณีย์ด่วนมา ก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว  1. พบ เ จ้ า หน ้ า ที่ ธ ุ ร ก า ร เ พ่ื อ
ตรวจสอบหลักฐาน เกี่ยวกับการ
แสดงงิ้ว   
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบ
ที่สันติบาล   
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล  
 4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภ า ย ใ น  7 
วัน 

 

3. การขอต่ออายุใบสําคัญ  

ประจําตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคํารอ้ง  

2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม  

3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ  

4. ออกใบเสร็จรับเงิน  

5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี
 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานธุรการและงานอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรดอนแสนสุข 



4. แจ้งย้ายภูมิลําเนาคน
ต่างด้าวทั้งกรณีย้ายออก
และยา้ยเขา้ 

1. นําใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าว และ สําเนาทะเบียน
บ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  
2. เขียนคํารอ้ง  
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการ
ในใบสําคัญฯ 
 4. นายทะเบียนลงนาม  
5. (กรณียา้ยเข้า) ทําบันทึก
ขอรับเอกสาร ตนเรื่องของคน
ต่างด้าวจากสถานีตํารวจเดิม 

ภายใน 30 
นาท ี

 

5. ขอปกรูปถา่ยคน
ต่างด้าว  เมื่อครบ
ระยะ 5ปี 

1. พบเจ้าหนาที่ธุรการ 
พร้อมภาพถา่ย  ขนาด 2นิ้ว 
จํานวน 4 รูป  
2. เขียนคํารอ้ง  

3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา  

4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 
นาท ี

 

6.การแจง้การตายของคน
ต่างด้าว 

 1. นําใบสําคัญประจําตัว
ต่างด้าวและ  ใบมรณะ
บัตรพบเจ้าหนาที่ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารตน
เรื่องในใบสําคัญ ประจําตัวคน
ต่างด้าว  
3. นายทะเบียนลงนาม  

4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคน
เขา้เมือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

 หนว่ยรับผิดชอบของ 
สํานักงานตรวจคนเขา 
เมือง คือ งาน 4 กก.
1  ตม.สตม. 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานธุรการและงานอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรดอนแสนสุข 



ประเภทของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ระยะเวลา
ปฏิบัติ 

 ภายใตกรอบ 

7. ขอแปลงสัญชาติ
คนตา่งด้าว 

 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจา
ฯ ใหแปลงเป็น สัญชาติไทยได้แลว
มาพบเจาหนาที่ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน
ใบสําคัญ ประจําตัวคนต่างด้าว  

3. นายทะเบียนลงนาม  

4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

 หนว่ยรับผิดชอบของ 
สํานักงานตรวจคนเขา
เมือง  คือ งาน 4 กก.1 ตม.สต
ม. 

8. การรับใบ
แทนใบสําคัญ 
ประจําตัวคน
ต่างด้าวที่ชํารุด 
หรือสูญหาย 

1. นําหลักฐานใบแจ้งความสูญ
หายหรือชํารุด พรอมถ่ายภาพ 
และสําเนาทะเบียนบ้าน  พบ
เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือยื่นคําร้อง
และชําระ ค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ  
2. เจ้าหนาที่ธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสาร
และออกเล่มใบสําคัญ  
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

 

9. ขอรับใบสําคัญ
ประจําตัวคน ต่าง
ด้าวใหม ่(ภายใน 
7 วัน) 

1. พบเจ้าหนาที่ธุรการพร้อม
ใบสําคัญถิ่นที่อยู และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนทองที่จากสํานักงาน 
ตรวจคนเขาเมืองแล้วยื่นคําร้อง
ชําระ  
ตรวจคนเขาเมืองแลวยื่นคําร้อง
ชําระ ค่าธรรมเนียม  

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

 หนว่ยรับผิดชอบของ 
สํานักงานตรวจคนเขา
เมือง  คือ งาน 4กก.1ตม.สต
ม. คือ งาน 4กก.1ตม.สตม. 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานธุรการและงานอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรดอนแสนสุข 



2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจาก สํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง  
3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหมใ่ห้นาย
ทะเบียนลงนาม 

10. ขอรับใบสําคัญ
ประจําตัว คนตา่ง
ด้าวใหมเ่กิน
กําหนด 7วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบสําคัญฯ 
 2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจาก สํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง  

3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  

4. เจ้าหนาที่ออกเล่มใหม ่ 

5. นายทะเบียนลงนาม  

6. ส่งปลายขั้วไปสํานักงานตรวจคน
เขา้เมือง 

ภายใน 1 
วัน 

 1.หนว่ยรับผิดชอบของ 
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.  
2. ถ้าคนตา่งดาวเป็นผู้เยาว์อายุ
ไมเ่กิน 1ปี  ต้องเพ่ิมขั้นตอนการ
พิมพ์ลายนิ้วมือและสอบปากคํา 
ผู้ปกครองพร้อมตรวจสอบ 
หลักฐานยื่นยันความ ถูกต้อง
จากสํานักงาน ตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 

 

 

 

 

 

 
 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานธุรการและงานอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรดอนแสนสุข 



 

ประเภทของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติต  ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ 

 หมาย
เหตุ 

การติดตอขออนุญาตใช้ 
เครื่องขยายเสียง 

1. พบเจ้าหนาที่/ยื่นเอกสาร  
2. เจ้าหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน   
 และยืนยันความถูกต้อง  
3. เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอํานาจเพ่ือ
พิจารณา  มีความเห็น/ลงนาม  
4. นําเอกสารไปยื่นที่อําเภอเพ่ืออนุญาต 
ต่อไป 

ภายใน 10 นาที 
 

 

• ขั้นตอนการติดตอขออนุญาตใชเครื่องขยายเสียง  
• ขั้นตอนการติดตอขออนุญาตใช้เครื่องขยายเสียง  

 1. พบเจ้าหน้าที่/ยื่นเอกสาร  

 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน   
                     3.เจ้าหน้าทีเ่สนอผู้มีอํานาจพิจารณามีความเห็น/ลงนาม  
                     4. นําเอกสารไปยื่นที่อําเภอเพ่ืออนุญาตต่อไปภายใน 10 นาที   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานธุรการและงานอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรดอนแสนสุข 



ประเภทของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ  พันธะสัญญา  
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติ  

หมาย
เหตุ 

การขอตรวจสอบ
ประวัติ สมัครงาน 

1. พบเจ้าหน้าที่พิมพ์มือ เพ่ือพิมพ์ ลายนิ้วมือ
และกรอกขอความในเอกสาร 
 2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน 
ประวัติอาชญากร  
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน 
 

 

• ขั้นตอนการติดตอขอตรวจสอบประวัติสมัครงานภายใน 15 วัน 

  
 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานธุรการและงานอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรดอนแสนสุข 


