
มาตรฐานการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ด้านงานอำนวยการด้านงานอำนวยการ

สถานีตำรวจภูธรลาดชะโด



ประเภทของ
งาน ขั้นตอนการปฏิบัติ

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

1.การขอ
ตรวจสอบ 
ประวัติสมัคร
งาน หรือเข้า
ศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อ
พิมพ์ลายนิ้วมือ และกรอก
ข้อความในเอกสาร
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กอง
ทะเบียนประวัติ อาชญากร
3. แจ้งผลการตรวจสอบ
ประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชน
สามารถถือ
เอกสารไป
ตรวจสอบ
พร้อมขอรับผล
ที่กอง ทะเบียน
ประวัติฯด้วย
ตนเองได้ หรือ
ส่งทางไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได้

2.การขอ
อนุญาต เล่น
งิ้ว
  

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อ
ตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงงิ้ว
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจ
สอบที่สันติบาล
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล
4. แจ้งผลการพิจารณา
  

  ภายใน 7 วัน
  

3. การขอต่อ
อายุ ใบสำคัญ
ประจำตัว คน
ต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายุในใบ
สำคัญฯ
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที
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4. แจ้งย้าย
ภูมิลำเนา คน
ต่างด้าว (ทั้ง
กรณี ย้ายออก
และย้ายเข้า)

1. นำใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าว และ สำเนาทะเบียน
บ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
2. เขียนคำร้อง
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการ
ในใบสำคัญฯ
4. นายทะเบียนลงนาม
5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึก
ขอรับเอกสารต้น เรื่องของคน
ต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม

ภายใน 30 นาที

5. ขอปิดรูป
ถ่ายคน
ต่างด้าว เมื่อ
ครบ ระยะ 5
ปี

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ภาพถ่ายขนาด
2. นิ้ว จำนวน 4 รูป
2. เขียนคำร้อง
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

6. การแจ้ง
การตาย ของ
คนต่างด้าว

1. นำใบสำคัญประจำคน
ต่างด้าวและใบมรณะ บัตรพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่อง
ในใบสำคัญ ประจำตัวคน
ต่างด้าว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิด
ชอบของ
สำนักงาน
ตรวจคนเข้า
เมืองคือ งาน 4
กก. 1 ตม.สตม
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7. ขอแปลง
สัญชาติ คน
ต่างด้าว

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจ
จาฯ ให้แปลง เป็นสัญชาติไทย
ได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ ธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่อง
ในใบสำคัญ ประจำตัวคน
ต่างด้าว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิด
ชอบของ
สำนักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4
กก. 1 ตม.สตม.

8. การรับใบ
แทน ใบสำคัญ
ประจำตัว คน
ต่างด้าวที่
ชำรุด หรือ
สูญหาย

1. นำหลักฐานใบแจ้งความ
สูญหายหรือชำรุด พร้อมถ่าย
ภาพ และสำเนาทะเบียนบ้าน
พบ เจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่น
คำร้องและชำระ ค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ
สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร
และออกเล่มใบสำคัญ
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชั่วโมง

9. ขอรับใบ
สำคัญ ประจำ
ตัวคนต่างด้าว
ใหม่ (ภายใน
7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบ
สำคัญถิ่นที่อยู่ และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องที่จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้ว
ยื่นคำร้อง ชำระค่าธรรมเนียม
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้อง จาก สำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง
3. ชำระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย
ทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิด
ชอบของ
สำนักงาน
ตรวจคนเข้า
เมืองคือ งาน 4
กก. 1 ตม.สตม
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10. ขอรับใบ
สำคัญ ประจำ
ตัวคนต่างด้าว
ใหม่ (เกิน
กำหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบสำคัญฯ
2. ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกต้อง จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
3. ชำระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 4.
เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่
5. นายทะเบียนลงนาม
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิด
ชอบของ
สำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง คือ
งาน 4 กก.1
ตม.สตม.
2. ถ้าคน
ต่างด้าวเป็นผู้
เยาว์(อายุไม่
เกิน 12ปี) ต้อง
เพิ่มขั้นตอน
การพิมพ์ลาย
นิ้วมือและสอบ
ปากคำผู้
ปกครองพร้อม
ตรวจสอหลัก
ฐานยืนยัน
ความ ถูกต้อ
จากสำนักงาน
ตรวจคนเข้า
เมืองก่อน


