
MUEANGPHETCHABURI POLICE STATION

 คู่มือบริการประชาชน

 งานอำนวยการ

รวบข้ อมลูเพื�อตดิต่อราชการสถานีตาํรวจ

สถานีตาํรวจภธูรเมืองเพชรบรุี



มาตรฐานการให้บริการ งานอํานวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ

1.การขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน หรือ

เข้าศึกษาตอ

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ ลาย

นิ้วมือและกรอกข้อข้อความ ใน

เอกสาร 

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กอง ทะเบียน

ประวัติอาชญากร 3. แจ้งผลการตรวจ

สอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

ประชาชนสามารถถือ เอกสารไปตรวจสอบ

พร้อม ขอรับผลที่กองทะเบียน ประวัติฯ

ด้วยตนเองได้ หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วน มา

ก็ได

2.การขอต่ออายุใบสําคัญ 

ประจําตัวคน ตางดาว

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคําร้อง 

2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม 

3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ 4.

ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาท

3. แจ้งย้ายภูมิลําเนาคนต่างด้าว(ทั้งกรณี

ย้ายออกและยายเขา)

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่าง ด้าว

และสําเนาทะเบียนบ้านมา พบเจ้า

หน้าที่ธุรการ 

2. เขียนคําร้อง 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการใน

ใบสําคัญฯ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. (กรณีย้ายเข้า) ทําบันทึกขอรับ

เอกสาร ต้นเรื่องของคนต่างด้าว จาก

สถานีตํารวจเดิม

ภายใน 30 นาที

4. ขอเปลี่ยนรูปถ่ายคนต่างด้าว เมื่อครบ

ระยะ 5 ป

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมภาพถ่าย ขนาด

2 นิ้ว จํานวน 4 รูป 

2. เขียนคําร้อง 

3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาท



มาตรฐานการให้บริการ งานอํานวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ

5. การแจ้งการตายของคนตางดาว

1. นําใบสําคัญประจําคนต่างด้าว และ

ใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ ธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน

ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว

 3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคน เข้า

เมือง

หน่วยรับผิดชอบของ สํานักงาน

ตรวจคนเข้า เมืองคือ งาน 4 กก.1

ตม. สตม

6. การรับใบแทนใบสําคัญประจําตัวคน

ต่างดาวท่ีชํารุดหรือสูญหาย

1. นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย

หรือชํารุดพร้อมถ่ายภาพและ สําเนา

ทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ ธุรการเพื่อ

ยื่นคําร้องและชําระ ค่าธรรมเนียมตาม

ระเบียบ 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบ

ปากคําตรวจสอบเอกสาร และออก

เล่มใบสําคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชั่วโมง

7. ขอรับใบสําคัญประจําตัว คนต่างด้าว

ใหม่

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม ใบสําคัญ

ถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้ง นายทะเบียน

ท้องที่จาก สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

แล้ว ยื่นคําร้องชําระค่าธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน

ความถูกต้องจากสํานักงานตรวจ คน

เข้าเมือง 

3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย

ทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชั่วโมง
หน่วยรับผิดชอบงาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

สํานักงาน ตรวจคนเขาเมืองงาน
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