
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การให้บริการประชาชน 
งานอำนวยการ 

 
 
 

 
 



 

 

 

   ตรวจสอบประวัติสมคัรงาน 

           

 การตรวจสอบประวัติคดีเพื่อใช้สำหรับสมัครงานไม่สามารถทำได้โดยตรงที่สถานีตำรวจ 
เนื่องจากข้อมูลดังกล่าวมีลักษณะเป็นความลับและต้องมีการขออนุญาตหรือคำสั่งจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องก่อน อย่างไรก็ตาม ผู้ที่ต้องการตรวจสอบประวัติเพื่อใช้สำหรับสมัครงาน สามารถทำเรื่อง
ขอตรวจสอบประวัติได้ผ่านสถานีตำรวจที่ใกล้เคียง เพื่อส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

         ขัน้ตอนการตรวจสอบประวัติสมคัรงาน 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารของผู้ต้องการตรวจสอบประวัติ 
2. พิมพ์ลายนิ้วมือ 
3. ส่งเอกสารตรวจสอบประวัติไปยัง ศูนย์พิสจูน์หลักฐาน 2 (กองทะเบียนประวัติ

อาชญากร) 
4. ศูนย์พิสูจนห์ลักฐาน 2 (กองทะเบียนประวัติอาชญากร) แจ้งผลการตรวจสอบ 
5. แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ขอทราบ 

 
 
 
 

 



 

        ขั้นตอนขออนญุาตต่ออายุใบสำคญัประจำตัวคนตา่งด้าว 
1. นำสมุดประจำตัวคนต่างด้าว ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวันหมดอายใุนสมุดสำคญัประจำตัวคนต่างด้าว/เขียนคำรอ้ง 
3. ชำระเงินค่าธรรมเนยีม/ออกใบเสร็จรับเงนิ 
4. นายทะเบียนลงนาม / คืนสมุดใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

 

 

การขออนญุาตตอ่อายใุบสำคญัประจำตัวคนตา่งดา้ว 
           
           การขออนุญาตต่ออายุใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว จะต้องไปยื่นคำขอที่สถานีตำรวจ 
โดยต้องนำเอกสารใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ดำเนินการต่ออายุใบอนุญาตให้กับคนต่างด้าว โดยสามารถยืนขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนหมดอายุ                   
ไม่น้อยกว่า  30 วัน และสามารถยื่นขอต่ออายุ หลังหมดอายุได้ไม่เกิน 7 วัน  และมีค่าธรรมเนียม    
คนต่างด้าว 2 ประเภท คือ ต่ออายุ 1 ปี ค่าธรรมเนียม 200 บาท และต่ออายุ 5 ปี ค่าธรรมเนียม 
800 บาท 
 
 
 
 
 
 

แจ้งย้ายภมูิลำเนาคนตา่งด้าว 
          การแจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าวเป็นกระบวนการที่คนต่างด้าวต้องทำ เมื่อเปลี่ยนแปลงที่
พักอาศัย โดยต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจทราบเพื่อทำการลงข้อมูลในสมุดประจำตัวคนต่างด้าว
และเอกสารประกอบการต่าง ๆ ดังนั้น ขั้นตอนการแจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าวกับเจ้าหน้าที่
ตำรวจมีดังนี้ 
ขัน้ตอนการแจง้ยา้ยภมูลิำเนาคนตา่งดา้ว 

1. เตรียมเอกสารประกอบการแจ้งย้ายภูมิลำเนา เช่น สมุดสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว
ทะเบียนบ้าน เป็นต้น 

2. ติดต่อกับสถานีตำรวจตามภูมิลำเนา โดยเจ้าหน้าที่จะช่วยแนะนำขัน้ตอนและเอกสารที่
จำเป็นต่อไป 

3. เข้าไปยื่นเอกสารแจ้งย้ายภูมิลำเนาที่สถานตีำรวจที่รับผิดชอบภูมิลำเนาเดิมโดยต้องระบุท่ี
อยู่ใหม่ที่สามารถติดต่อได้ส่งเอกสารแจ้งหนว่ยงานที่ย้ายเข้าทราบ 

4. เจ้าหน้าที่ตำรวจจะตรวจสอบเอกสารและขอ้มูลของคนต่างด้าว และทำการลงข้อมูลใน
สมุดประจำตัวคนต่างด้าว 

5. รอรับหนังสือแจ้งการย้ายภูมิลำเนาจากสถานีตำรวจ ซึ่งจะแจ้งให้ทราบว่าข้อมูลของคน
ต่างด้าวได้ถูกเปลี่ยนแปลงเรียบร้อยแล้ว 

6. นำสมุดสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ไปรายงานตัวยังสถานีตำรวจพื้นที่รับผิดชอบที่ย้าย
ภูมิลำเนาใหม่ เพื่อลงข้อมูลในการย้ายในสมุดประจำตัวคนต่างด้าว 



 

 
 

 
การแจ้งเสยีชวีิตคนต่างด้าว 

          
            เมื่อคนต่างด้าวเสียชีวิต จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจทราบโดยเร็ว โดยการโทรศัพท์
หรือเดินทางไปยังสถานีตำรวจใกล้เคียงก็ได้ จากนั้นเจ้าหน้าที่ ตำรวจจะต้องเข้ามาตรวจสอบ
สถานที่เกิดเหตุ และดำเนินการเกี่ยวกับเหตุการณ์ดังกล่าวตามวิธีการที่เหมาะสม โดยอาจต้อง
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เช่น สถานพยาบาลหรือสถานีตำรวจ เพื่อให้ได้รับการช่วยเหลือ
และดำเนินการอย่างถูกต้องต่อไป 
    
         ขัน้ตอนการแจง้เหตุ 

1. แจ้งเหตุการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่ตำรวจท่ีใกล้ที่สุดโดยเร็วท่ีสุด โดยโทรศัพท์ 191 
2. ให้ข้อมูลที่เปน็ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ตำรวจ เช่น ชื่อ -สกุล อายุ สัญชาติ เลขประจำตัวคน

ต่างด้าวสถานที่เสียชีวิต เป็นต้น 
3. รอเจ้าหน้าที่ตำรวจตอบกลับ และปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปตามท่ีเจ้าหน้าที่กำหนด 
4. หากเป็นการเสยีชีวิตในสถานที่ร้างและไม่มคีนอยู่ในบ้าน ไม่ให้เข้าไปในบ้านและรอ

เจ้าหน้าที่ตำรวจมาตรวจสอบ หากเป็นการเสียชีวิตในโรงพยาบาลให้ขอรับใบอนุญาตเพื่อ
เข้าไปชันสูตรพลิกศพก่อน 

5. การแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าวถือเป็นเรื่องที่สำคัญและต้องการความตอบกลับจากเจ้าหน้าที่
ตำรวจเร็วท่ีสุด ดังนั้นจึงควรทำตามขั้นตอนดังกล่าวอย่างเคร่งครดัและเร่งด่วน 
 

       ขั้นตอนการแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าว 
1. เตรียมเอกสารประกอบการแจ้งเสียชีวิต ได้แก่ สมุดสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ใบมรณะ

บัตรสำเนาทะเบียนบา้น 
2. ติดต่อกับสถานีตำรวจตามภูมิลำเนาโดยเจ้าหน้าที่จะแนะนำขั้นตอนและเอกสารที่จำเปน็

ต่อไป 
3. นำสมุดประจำตัวคนต่างด้าว ใบมรณะบัตร ทะเบียนบ้าน ยื่นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง และหมายเหตกุารณ์ตายในเอกสารต้นขั้วฯ 
5. ส่งคืนสมุดประจำตัวคนต่างด้าวพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กองตำรวจตรวจคนเข้าเมือง

ทราบ 
 
 

 



 

       

มาตรฐานการใหบ้รกิารประชาชนของงานอำนวยการสถานตีำรวจภธูรบางปะกง 

 

 

 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตัิ ระยะเวลาดำเนนิการ ภายใตก้รอบ 
1. การขอตรวจสอบประวตัสิมคัร
งานหรอืเข้าศกึษาตอ่ 
 

1. พบเจา้หน้าทีธ่รุการเพือ่พมิพล์ายนิว้มอืและ
กรอกขอ้ความในเอกสาร 

2. ส่งเรือ่งไปตรวจสอบที ่ศนูยพ์สิูจนห์ลกัฐาน 2  
(กองทะเบยีนประวตัอิาชญากร) 

3. แจง้ผลการตรวจสอบประวตัิ 

 
 

ภายใน 15 วนั 

ประชาชนสามารถถอืเอกสารไป
ตรวจสอบพรอ้มขอรบัผลทีก่อง
ทะเบยีนประวตัฯิ ดว้ยตนเองได้
หรอืสง่ทางไปรษณยีด์ว่นมากก็
ได ้

2.การขอตอ่อายใุบสำคญั
ประจำตวัคนต่างดา้ว 
 
 

1. พบเจา้หน้าทีย่ืน่คำร้อง 
2. ชำระเงนิคา่ธรรมเนยีม 
3. ลงรายการตอ่อายใุนใบสำคญัฯ 
4. .ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
5. นายทะเบยีนลงนาม 

 
 

ภายใน 30 นาท ี
 

 

 
 
 
 
 

3.แจ้งยา้ยภมูลิำเนาคนตา่งดา้ว 
(ทัง้กรณยีา้ยออกและยา้ยเขา้) 

1. นำใบสำคญัประจำตวัคนตา่งด้าวและสำเนา
ทะเบยีนบา้นมาพบเจา้หนา้ทีธุ่รการ 

2. เขยีนคำรอ้ง 
3. เจ้าหนา้ทีธ่รุการลงรายการในใบสำคญัฯ 
4. นายทะเบยีนลงนาม 
(กรณยีา้ยเข้า) ทำบนัทกึขอรบัเอกสารตน้เรื่องของ
คนตา่งดา้วจากสถานตีำรวจเดิม 

 
 
 
 

ภายใน 30  นาท ี

 

4.ขอตดิรปูถ่ายคนตา่งดา้วเมือ่
ครบระยะ 5 ป ี
 
 
 

1. พบเจา้หน้าทีธ่รุการพรอ้มภาพถ่ายขนาด 2 นิว้ 
4 รปู 

2. เขยีนคำรอ้ง 
3. เจ้าหนา้ทีป่ระจำตรา 
4. นายทะเบยีนลงนาม 

 
 

ภายใน 30  นาท ี
 
 

 
 
 
 
 

5.การแจ้งการตายของคนตา่งดา้ว 1. นำใบสำคญัประจำคนตา่งดา้วและใบมรณบตัร
พบเจา้หน้าทีธ่รุการ 

  *เพือ่หมายเหตใุนเอกสารตน้เรือ่งในใบสำคญั
ประจำตวัคนต่างดา้ว 

2. นายทะเบยีนลงนาม 
3. ส่งเรือ่งไปยงัสำนกังานตรวจคนเขา้เมอืง 

 
 

ภายใน 30  นาท ี

หนว่ยรบัผดิชอบ ของสำนกังาน
ตรวจคนเข้าเมืองคอื งาน 4 กกง
1 ตม.สตม. 

6.ขอแปลงสญัชาตคินตา่งดา้ว 1. เมือ่คนตา่งดา้วไดร้บัราชกจิจาฯแปลงเปน็
สญัชาตไิทยไดแ้ลว้มาพบเจ้าหนา้ทีธ่รุการ **เพือ่
หมายเหตใุบเอกสารตน้เรือ่งในใบสำคญั
ประจำตวัคนต่างดา้วนายทะเบยีนลงนาม 

2. ส่งเรือ่งไปยงัสำนกังานตรวจคนเขา้เมอืง 
 

 
 

ภายใน 30 นาท ี

หนว่ยรบัผดิชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 



 

 

มาตรฐานการใหบ้รกิารประชาชนของงานอำนวยการสถานตีำรวจภูธรบางปะกง 

 
 
 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตัิ ระยะเวลาดำเนนิการ ผูป้ฏบิตั ิ
7.การรบัใบแทนใบสำคญั
ประจำตวัคนตา่งดา้วทีช่ำรดุ
หรอืสูญหาย 

1. นำหลกัฐานใบแจง้ความสญูหาย
หรอืชำรดุพรอ้มถา่ยภาพและ
สำเนาทะเบยีนบา้น พบ
เจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่ยืน่คำรอ้ง
และชำระคา่ธรรมเนยีมตาม
ระเบยีบ 

2. เจา้หนา้ทีธ่รุการออกใบเสรจ็
สอบปากคำตรวจสอบเอกสาร
และออกเลม่ใบสำคญั 

 
 

 
 

ภายใน 1 ชัว่โมง 

 

8.ขอรบัใบสำคญัประจำตวัคน
ตา่งดา้วใหม ่
(ภายใน 7 วนั) 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้ม
ใบสำคญัถิน่ทีอ่ยูแ่ละหนงัสอืแจง้
นายทะเบยีนทอ้งทีจ่ากสำนกังาน
ตรวจคนเขา้เมอืงแลว้ยื่นคำรอ้ง
ชำระคา่ธรรมเนยีม 

2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนั
ความถกูตอ้งจากสำนกังานตรวจ
คนเขา้เมอืง 

3. ชำระคา่ธรรมเนยีนตามระเบยีบ 
4. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหม ่
5. นายทะเบยีนลงนาม 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 ชัว่โมง 

หนว่ยรบัผดิชอบของ
สำนกังานตรวจคนเขา้เมอืง 
คอื งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

9.ขอรบัใบสำคญัประจำตวัคน
ตา่งดา้วใหม ่
(เกนิกำหนด 7 วนั) 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้ม
ใบสำคญั 

2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนั
ความถกูตอ้งจากสำนกังานตรวจ
คนเขา้เมอืง 

3. ชำระคา่ธรรมเนยีนตามระเบยีบ 
4. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหม ่
5. นายทะเบยีนลงนาม 

 
 
 
 
 

ภายใน 1 วนั 

1.หนว่ยรบัผดิชอบของ
สำนกังานตรวจคนเขา้เมอืง 
คอื งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
 
2.ถา้คนตา่งดา้วเปน็เยาว(์อายุ
ไมเ่กนิ 12 ป)ี ตอ้งเพิม่
ขัน้ตอนการพมิพล์ายนิว้มอื
และสอบปากคำผูป้กครอง
พรอ้มตรวจสอบหลกัฐาน
ยืนยนัความถกูตอ้งจาก
สำนกังานตรวจคนเขา้เมอืง
กอ่น 
 


