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สถานีต ารวจภูธรศรีมหาโพธิ    

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติ 
ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงาน หรือเข้า
ศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือ และ
กรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเรื ่องไปตรวจสอบที ่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

 
 
 
ภายใน 15 วัน 

ประชาชนน
สามารถถือ
เอกสารไป
ตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลที่กอง
ทะเบียนประวัติฯ
ด้วยตนเอง 

2. การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 

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

 
 
ภายใน 30 นาที 
 

 

3. แจ้งย้ายภมูิลำเนาคน
ต่างด้าว (ทั้งกรณีย้ายออก
และย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทำยันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่อง
ของคนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

 
 
 
ภายใน 30 นาที 

 

4. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง
ด้าวเมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จำนวน 4 รูป 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

 
 
ภายใน 30 นาที 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติ 
ภายใต้กรอบ 

5. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1
ตม.สตม. 

6. ขอเปลี่ยนแปลงสัญชาติ
คนต่างด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้แปลงเป็น
สัญชาติไทยไดแ้ล้วมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1
ตม.สตม. 

7. การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่
ชำรุดหรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย หรือชำรุด 
พร้อมถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้าน พบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ เพ่ือยื่นคำร้องและชำระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จสอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติ 
ภายใต้กรอบ 

8. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่
และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้องชำระ
ค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

 
 
 

ภายใน  
1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองคือ งาน 4 กก.1
ตม.สตม. 

9. ขอรับใบสำคัญประจำ 
ตัวคนต่างด้าวใหม่ (เกิน
กำหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 
 
 

ภายใน 1 วัน 

1. หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมืองคือ งาน 4 
กก.1ตม.สตม. 
 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็น
ผู้เยาว์ (อายุไม่เกิน 12 
ปี) ต้องเพิ ่มขั ้นตอน
การพิมพ์ลายนิ ้วมือ
แ ล ะ ส อ บ ป า ก ค ำ
ผ ู ้ ป ก ค ร อ ง พ ร ้ อ ม
ตรวจสอบหลักฐาน
ยืนย ันความถูกต ้อง
จากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมืองก่อน 


