
เรื่อง มาตรฐานการให�บริการงานธุรการเรื่อง มาตรฐานการให�บริการงานธุรการ
และอํานวยการและอํานวยการ

สถานีตํารวจภูธรสถานีตํารวจภูธรครครบุรีบุรี

                                              สถานีตํารวจภูธรครบุรี 
Khonburi Police Station



มาตรฐานการให
บรกิาร งานธุรการและอํานวยการ
สถานีตํารวจภูธรครบุรี

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต�กรอบ

1. การขอตรวจสอบประวัติ             
สมัครงานหรือเข�าศึกษาต�อ

๑. พบเจ�าหน�าท่ีธุรการเพ่ือพิมพ%ลายนิ้วมือและ
กรอกข�อความในเอกสาร
๒. ส�งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติ
อาชญากร
๓. แจ�งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน ๑๕ วัน  ประชาชนสามารถ           
ถือเอกสารไปตรวจสอบ
พร�อมขอรับผลท่ีกอง
ทะเบียนประวัติฯ 
ด�วยตนเองได� หรือส�ง
ทางไปรษณีย%ด�วนมา
ก็ได�

2. การขออนุญาตเล�นงิ้ว 1. พบเจ�าหน�าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิว้ 
2. ส�งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ�งผลการพิจารณา

ภายใน 7 วัน

3. การขอต�ออายุใบสําคัญ
ประจําตัวคนต�างด�าว

1. พบเจ�าหน�าท่ีย่ืนคําร�อง
2. ชําระเงินค�าธรรมเนียม
3. ลงรายการต�ออายุในใบสําคัญฯ
4. ออกใบเสร็จรับเงิน

ภายใน 30 นาที

4. ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบียนลงนาม

4. 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�นเร่ืองของคนต�างด�าวจากสถานีตํารวจเดิม

ภายใน 30 นาที

5. ขอปCดรูปถ�ายคนต�างด�าว                 
เม่ือครบระยะ 5 ปD

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

6.การแจ�งการตายของคนต�างด�าว 1. นําใบสําคัญประจําคนต�างด�าวและ                                      
ใบมรณะบัตรพบเจ�าหน�าท่ีธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารต�นเร่ืองในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต�างด�าว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส�งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน�วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข�า
เมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม.



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต�กรอบ

7. ขอแปลงสัญชาติคนต�างด�าว 1. เม่ือคนต�างด�าวได�รับราชกิจจาฯ ให�แปลงเปGน

สัญชาติไทยได�แล�วมาพบเจ�าหน�าท่ีธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารต�นเร่ืองในใบสําคัญ

ประจําตัวคนต�างด�าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส�งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน�วยรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

8. การรับใบแทนใบสําคัญ

ประจําตัวคนต�างด�าวท่ีชํารุด

หรือสูญหาย

1. นําหลักฐานใบแจ�งความสูญหายหรือชํารุด

พร�อมถ�ายภาพ และสําเนาทะเบียนบ�าน            

พบเจ�าหน�าท่ีธุรการเพ่ือย่ืนคําร�องและชําระ

ค�าธรรมเนียมตามระเบียบ

2. เจ�าหน�าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคํา

ตรวจสอบเอกสารและออกเล�มใบสําคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง

9. ขอรับใบสําคัญประจําตัวคน

ต�างด�าวใหม� (ภายใน 7 วัน)

1. พบเจ�าหน�าท่ีธุรการพร�อมใบสําคัญถิ่นท่ีอยู�

และหนังสือแจ�งนายทะเบียนท�องท่ีจากสํานักงาน

ตรวจคนเข�าเมืองแล�วย่ืนคําร�องชําระ

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน�วยรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.ตรวจคนเข�าเมืองแล�วย่ืนคําร�องชําระ

ค�าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต�องจาก

สํานักงานตรวจคนเข�าเมือง

3. ชําระค�าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ�าหน�าท่ีออกเล�มใหม�ให�นายทะเบียนลงนาม

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

10. ขอรับใบสําคัญประจําตัว

คนต�างด�าวใหม� (เกินกําหนด 7วัน)

1. พบเจ�าหน�าท่ีธุรการพร�อมใบสําคัญฯ

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต�องจาก

สํานักงานตรวจคนเข�าเมือง

3. ชําระค�าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ�าหน�าท่ีออกเล�มใหม�

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส�งปลายขั้วไปสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง

ภายใน 1 วัน 1. หน�วยรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจคนเข�าเมือง

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

2. ถ�าคนต�างด�าวเปGน

ผู�เยาว%(อายุไม�เกิน 12ปD) 

ต�องเพ่ิมขั้นตอนการพิมพ%

ลายนิ้วมือและสอบปากคํา

ผู�ปกครองพร�อมตรวจสอบ

หลักฐานยืนยันความ

ถูกต�องจากสํานักงาน

ตรวจคนเข�าเมืองก�อน



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติต ระยะเวลาการปฏิบัติ หมายเหตุ

การติดต�อขออนุญาตใช�
เครื่องขยายเสียง

1. พบเจ�าหน�าท่ี/ย่ืนเอกสาร
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
   และยืนยันความถูกต�อง
3. เจ�าหน�าท่ีเสนอผู�มีอํานาจเพ่ือพิจารณา
   มีความเห็น/ลงนาม
4. นําเอกสารไปย่ืนท่ีอําเภอเพ่ืออนุญาต 
   ต�อไป

ภายใน ๑๐ นาที

�
• ขั้นตอนการติดต�อขออนุญาตใช�เคร่ืองขยายเสียง

คู�มือการให�บริการประชาชน งานธุรการและอํานวยการ
สถานีตํารวจภูธรครบุรี

    1. พบเจ�าหน�าที่/ย่ืนเอกสาร

 2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยัน                  
ความถกูต�อง

  3.เจ�าหน�าที่เสนอผู�มีอํานาจพิจารณามีความเห็น/ลงนาม

4. นําเอกสารไปย่ืนที่อําเภอเพ่ืออนุญาตต�อไป 

�
• ขั้นตอนการติดต�อขออนุญาตใช�เคร่ืองขยายเสียง

ภายใน
10 
นาที



คู�มือการให�บริการประชาชน งานธุรการและอํานวยการ
สถานีตํารวจภูธรครบุรี

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการปฏิบัติ
หมายเหตุ

การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน

1. พบเจ�าหน�าท่ีพิมพ%มือ เพ่ือพิมพ%
ลายนิ้วมือและกรอกข�อความในเอกสาร
2. ส�งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน
ประวัติอาชญากร
3. แจ�งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

�
• ขั้นตอนการติดต�อขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน

    1. พบเจ�าหน�าที่พิมพ7มือ เพ่ือพิมพ7ลายน้ิวมือและ
กรอกข�อความในเอกสาร

 2. ส�งเร่ืองไปตรวจสอบประวัติที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากร

  3. แจ�งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน               ภายใน               
15 วัน


