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คู�มือการให�บริการประชาชน
งานธุรการและอํานวยการ
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ารให�บริการประชาชน 
งานธุรการและอํานวยการ 

 



 
 
  

งานธุรการและอํานวยการ 

ประเภทงานให�บริการ 

การติดต�อขออนุญาตใช�
เครื่องขยายเสียง 

1. พบเจ�าหน�าท่ี
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบหลักฐาน
   และยืนยันความถูกต�อง
3. เจ�าหน�าท่ีเสนอผู�มีอํานาจเพ่ือพิจารณา
   มีความเห็น
4. นําเอกสารไปยื่นท่ีอําเภอเพ่ืออนุญาต
   ต�อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 

�
• ขั้นตอนการตดิต�อขออนุญาตใช�เครื่องขยายเสียง

    1. พบเจ�าหน�าท่ี/ย่ืนเอกสาร

 2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน                  
ความถูกต�อง

  3.เจ�าหน�าท่ีเสนอผู�มีอํานาจพิจารณามีความเห็น
ลงนาม

4. นําเอกสารไปย่ืนท่ีอําเภอเพ่ืออนุญาตต1อไป 

 คู1มือการให�บริการประชาชน
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการให�บริการ
พบเจ�าหน�าท่ี/ยื่นเอกสาร 
เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบหลักฐาน  
และยืนยันความถูกต�อง 
เจ�าหน�าท่ีเสนอผู�มีอํานาจเพ่ือพิจารณา 
มีความเห็น/ลงนาม 
นําเอกสารไปยื่นท่ีอําเภอเพ่ืออนุญาต  

 

ภายใน ๑๐ นาที

ขั้นตอนการตดิต�อขออนุญาตใช�เครื่องขยายเสียง

ย่ืนเอกสาร

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน                  

เจ�าหน�าท่ีเสนอผู�มีอํานาจพิจารณามีความเห็น/

นําเอกสารไปย่ืนท่ีอําเภอเพ่ืออนุญาตต1อไป 

 

คู1มือการให�บริการประชาชน งานธรุการและอํานวยการ
 สถานีตาํรวจภูธรครบุรี 

 

พันธะสัญญา 
ระยะเวลาการให�บริการ 

หมายเหตุ 

นาที  

 

ขั้นตอนการตดิต�อขออนุญาตใช�เครื่องขยายเสียง

 
 

ภายใน               
10 นาที 

งานธรุการและอํานวยการ 



 

งานธุรการและอํานวยการ

ประเภทงานให�บริการ ข้ันตอนการให�บริการ

การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน 

1. พบเจ�าหน�าท่ี
ลายนิ้วมือและกรอกข�อความในเอกสาร
2. ส�งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน
ประวัติอาชญากร
3. แจ�งผลการตรวจสอบประวัติ

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�
• ข้ันตอนการติดต�อขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน

    1. พบเจ�าหน�าท่ีพิมพ6มือ เพ่ือพิมพ6ลายน้ิวมือ
และกรอกข�อความในเอกสาร

 2. ส1งเร่ืองไปตรวจสอบประวัติท่ีกองทะเบียน
ประวัติอาชญากร

  3. แจ�งผลการตรวจสอบประวัติ

อํานวยการ 

ข้ันตอนการให�บริการ 
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการให�บริการ
พบเจ�าหน�าท่ีพิมพ8มือ เพ่ือพิมพ8

ลายนิ้วมือและกรอกข�อความในเอกสาร 
ส�งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน

ประวัติอาชญากร 
แจ�งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน ๑๕ 

ข้ันตอนการติดต�อขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน

พบเจ�าหน�าท่ีพิมพ6มือ เพ่ือพิมพ6ลายน้ิวมือ
และกรอกข�อความในเอกสาร

ส1งเร่ืองไปตรวจสอบประวัติท่ีกองทะเบียน

แจ�งผลการตรวจสอบประวัติ

พันธะสัญญา 
ระยะเวลาการให�บริการ 

หมายเหตุ 

๑๕ วัน  

 

 

ข้ันตอนการติดต�อขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน

 
 

ภายใน               
15 วัน 



งานธุรการและอํานวยการ 
 

ประเภทงานให
บริการ ข้ันตอนการให
บริการ 
พันธะสัญญา 

 
ภายใต
กรอบ 

การขออนุญาตเล�นง้ิว  1. พบเจ�าหน�าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ
หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว  
2. ส�งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล  
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล  
4. แจ�งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

การขอต�ออายุใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต�างด�าว 
 

1. พบเจ�าหน�าท่ียื่นคําร�อง 
2. ชําระเงินค�าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต�ออายุในใบสําคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

แจ�งย�ายภูมิลําเนาคนต�างด�าว 
(ท้ังกรณีย�ายออกและย�ายเข�า) 
 

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต�างด�าว และ 
สําเนาทะเบียนบ�านมาพบเจ�าหน�าท่ีธุรการ 
2. เขียนคําร�อง 
3. เจ�าหน�าท่ีธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย�ายเข�า) ทําบันทึกขอรับเอกสาร 
ต�นเรื่องของคนต�างด�าวจากสถานีตํารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที  

ขอป<ดรูปถ�ายคนต�างด�าว                 
เม่ือครบระยะ 5 ป= 
 

1. พบเจ�าหน�าท่ีธุรการ พร�อมภาพถ�าย
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 4 รูป 
2. เขียนคําร�อง 
3. เจ�าหน�าท่ีประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

การแจ�งการตายของคนต�างด�าว 
 

1. นําใบสําคัญประจําคนต�างด�าวและใบ
มรณะบัตรพบเจ�าหน�าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต�นเรื่องในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต�างด�าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส�งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
 

หน�วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคน     
เข�าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติคนต�างด�าว 
 

1. เม่ือคนต�างด�าวได�รับราชกิจจาฯ ให�แปลง
เป?นสัญชาติไทยได�แล�วมาพบเจ�าหน�าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต�นเรื่องในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต�างด�าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส�งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
 

หน�วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคน     
เข�าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

 
 
 



 

ประเภทงานให
บริการ ข้ันตอนการให
บริการ 
พันธะสัญญา 

 
ภายใต
กรอบ 

ขอแปลงสัญชาติคนต�างด�าว 
 

1. เม่ือคนต�างด�าวได�รับราชกิจจาฯ ให�แปลง
เป?นสัญชาติไทยได�แล�วมาพบเจ�าหน�าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต�นเรื่องในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต�างด�าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส�งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
 

หน�วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคน     
เข�าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

การรับใบแทนใบสําคัญ
ประจําตัวคนต�างด�าวท่ีชํารุด
หรือสูญหาย 
 

1. นําหลักฐานใบแจ�งความสูญหายหรือชํารุด
พร�อมถ�ายภาพ และสําเนาทะเบียนบ�าน            
พบเจ�าหน�าท่ีธุรการเพ่ือยื่นคําร�องและชําระ
ค�าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ�าหน�าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคํา
ตรวจสอบเอกสารและออกเล�มใบสําคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

 ขอรับใบสําคัญประจําตัวคน
ต�างด�าวใหม� (ภายใน 7 วัน) 
 

1. พบเจ�าหน�าท่ีธุรการพร�อมใบสําคัญถ่ินท่ี
อยู�และหนังสือแจ�งนายทะเบียนท�องท่ีจาก
สํานักงานตรวจคนเข�าเมืองแล�วยื่นคําร�อง
ชําระค�าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต�องจากสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 
3. ชําระค�าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ�าหน�าท่ีออกเล�มใหม�ให�นายทะเบียน 
ลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน�วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคน                 
เข�าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

ขอรับใบสําคัญประจําตัวคนต�าง
ด�าวใหม� (เกินกําหนด 7 วัน) 
 

1. พบเจ�าหน�าท่ีธุรการพร�อมใบสําคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต�องจากสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 
3. ชําระค�าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ�าหน�าท่ีออกเล�มใหม� 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส�งปลายข้ัวไปสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หน�วยรับผิดชอบ
ของสํานักงานตรวจคน  
เข�าเมืองคือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 
2. ถ�าคนต�างด�าวเป?น
ผู�เยาวA(อายุไม�เกิน 12ป=) 
ต�องเพ่ิมข้ันตอนการ
พิมพAลายนิ้วมือและ
สอบปากคําผู�ปกครอง
พร�อมตรวจสอบ
หลักฐานยืนยันความ
ถูกต�องจากสํานักงาน
ตรวจคนเข�าเมืองก�อน 

 
 


