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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายอำนวยการสถานีตำรวจภูธรโพธิ์ชัย 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ผู้รับผิดชอบ 
1.การตรวจสอบ 
ประวัติสมัครงาน 
หรือ ศึกษาต่อ 

1.ผู้ขอตรวจสอบประวัติมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน 
เอกสาร  
3.สภ.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ 
อาชญากรรม  
4.แจ้งผลการตรวจสอบประวัต 

ภายใน 20วัน 1.หัวหน้างาน 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.การขออนุญาต
เล่น มหรสพ 

1.ผู้ขออนุญาตเล่นมหรสพมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
 2.เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับ 
การแสดงมหรสพ  
3.สภ.ส่งผลการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล  
4.สภ.รับผลตรวจบทแปลจากสันติบาล  
5.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7วัน 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3.การขอต่ออายุ 
ใบสำคัญประจำตัว
คน ต่างดา้ว 

1.ผู้ขอต่ออายุใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวมาพบ 
เจ้าหน้าที่ท่ียื่นคำร้อง  
2.เจ้าหน้าที่รับคำร้อง ตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด้าว  
3.ชำระค่าธรรมเนียม  
4.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  
5.ออกใบเสร็จรับเงิน  
6.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30นาท ี 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

4.แจ้งย้าย
ภูมิลำเนา คนต่าง
ด้าว(ท้ังกรณี ย้าย
ออกและย้ายเข้า) 

1.ผู้แจ้งย้ายฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนำใบสำคัญ 
คนต่างด้าวและสำเนาทะเบียนบ้าน  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.เขียนคำร้อง  
4.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ  
5.นายทะเบียนลงนาม  
6.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่าง 
ด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30นาท ี 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5.ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่าง ด้าวเมื่อครบ
ระยะ 5 ปี 

1.ผู้ขอฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด  
2 นิ้ว จำนวน 4 รูป  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.เขียนคำร้อง  
4.เจ้าหน้าที่ประทับตรา  
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30นาท ี 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

6.การแจ้งการตาย 1.ผู้แจ้งฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนำใบสำคัญคน ภายใน 1 ชั่วโมง  



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ผู้รับผิดชอบ 
ของ คนต่างด้าว ต่างด้าวและใบมรณะบัตร 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.เจ้าหน้าที่หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญคน 
ต่างด้าว  
4.นายทะเบียนลงนาม  
5.สภ.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

7.การขอแปลง 
สัญชาติของคนต่าง 
ด้าว 

1.ผู้ขอฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ เมื่อคนต่างด้าวได้รับราช 
กิจจานุเบกษาให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.เจ้าหน้าที่หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญคน 
ต่างด้าว  
4.นายทะเบียนลงนาม  
5.สภ.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

8.การรับใบแทน 
ใบสำคัญประจ าตัว
คน ต่างด้าวที่ชำรุด
หรือ สูญหาย 

1.ผู้รับใบแทนฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนำหลักฐาน
ใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด ภาพถ่ายและ สำเนา
ทะเบียนบ้าน  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.ผู้รับใบแทนฯยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตาม 
ระเบียบ  
4.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จรับเงิน สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบสำคัญฯ  
5.นายทะเบียนลงนา 

ภายใน 2 ชั่วโมง 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

9.ขอรับใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่าง
ด้าว ใหม่(ภายใน7
วัน) 

1.ผู้ขอรับใบสำคัญฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนำ 
ใบสำคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.ผู้รับใบสำคัญฯยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตาม 
ระเบียบ  
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
5.ผู้ขอรับใบสำคัญฯชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
6.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน และออกใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด้าวเล่มใหม่ให้  
7.นายทะเบียนลงนาม  
8.สภ.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

10. .ขอรับ
ใบสำคัญ ประจำตัว

1.ผู้ขอรับใบสำคัญฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมนำ 
ใบสำคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก 

ภายใน 15 วัน 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ผู้รับผิดชอบ 
คนต่างด้าว ใหม่
(เกินกำหนด 7วัน) 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.ผู้รับใบสำคัญฯยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตาม 
ระเบียบ  
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
5.ผู้ขอรับใบสำคัญฯชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
6.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน และใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าวเล่มใหม่ให้  
7.นายทะเบียนลงนาม  
8.สภ.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 


