
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

บริการประชาชน 

รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ 

แยกตามสายงานท่ีมาติดต่อ 

สถานีต ารวจภธูรเมืองเพชรบุรี 

งานอ านวยการและสนับสนุน 



 

 
 
 

มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติสมัคร
งานหรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ 
ลายนิ้วมือและกรอกข้อข้อความ 
ในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกอง 
ทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัต 

 
 

ภายใน 15 วัน 

ประชาชนสามารถถือ 
เอกสารไปตรวจสอบพร้อม 
ขอรับผลท่ีกองทะเบียน 
ประวัติฯ ด้วยตนเองได้ 
หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วน 
มาก็ได้ 

2.  การขอต ่ ออาย ุ ใบส ํ า คัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าท่ียื่นคําร้อง 
2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 
30 นาที 

 

3. แจ้งย้ายภูมิลําเนาคนต่างด้าว
(ท้ังกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่าง 
ด้าวและสําเนาทะเบียนบ้านมา 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. เขียนคําร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทําบันทึกขอรับเอกสาร ต้น
เรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีตํารวจเดิม 
 

 
 
 

ภายใน 
30 นาท 

 

4. ขอเปล่ียนรูปถ่ายคนต่างด้าว 
เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จํานวน 4 รูป 
2. เขียนคําร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน  
30 นาท 

 

5. การแจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว 

1. นําใบสําคัญประจําคนต่างด้าวและใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื ่องในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 หน่วยรับผิดชอบของ 
สํานักงานตรวจคนเข้า 

เมืองคือ งาน 4 กก.1 ตม. 
สตม. 

6. การรับใบแทนใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวที่ชํารุดหรือ
สูญหาย 

1. นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชํารุด
พร้อมถ่ายภาพและสําเนาทะเบียนบ้านพบ
เจ้าหน้าที ่ธ ุรการเพื ่อย ื ่นคําร ้องและชําระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

 



 

 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคํา
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสําคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

7. ขอรับใบสําคัญประจําตัว 
คนต่างด้าวใหม่ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสําคัญถิ่นที่อยู่
และหน ังส ือแจ ้งนายทะเบ ียนท้องท ี ่ จ าก
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคําร้องชาํระ
ค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม 

 
 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

หน่วยรับผิดชอบงาน 4 กก.
1 ตม.สตม. สํานักงาน ตรวจ
คนเข้าเมืองงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


