
มาตรฐานการให้
บริการ งานอำนวยการ



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายอ านวยการ สถานีต ารวจภูศรีวิไล 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ผู้รับผิดชอบ 
1.การตรวจสอบ 
 ประวัติสมัครงาน หรือ 
 ศึกษาต่อ 

1.ผู้ขอตรวจสอบประวัติมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความในเอกสาร  
3.สภ.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม  
4.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติภายใน 20วัน 

ภายใน 20วัน 1.หัวหน้างาน 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.การขออนุญาตเล่น 
 มหรสพ 

1.ผู้ขออนุญาตเล่นมหรสพมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงมหรสพ  
3.สภ.ส่งผลการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล  
4.สภ.รับผลตรวจบทแปลจากสันติบาล  
5.แจ้งผลการพิจารณา  

ภายใน 7วัน  
 

1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3.การขอต่ออายุ 
 ใบส าคัญประจ าตัวคน 
 ต่างด้าว 

1.ผู้ขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวมาพบ 
 เจ้าหน้าที่ท่ียื่นค าร้อง  
2.เจ้าหน้าที่รับค าร้อง ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ 
 ประจ าตัวคนต่างด้าว  
3.ช าระค่าธรรมเนียม  
4.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว  
5.ออกใบเสร็จรับเงิน  
6.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30นาที  
  

1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

4.แจ้งย้ายภูมิล าเนา 
 คนต่างด้าว(ทั้งกรณี 
 ย้ายออกและย้ายเข้า)  
 

1.ผู้แจ้งย้ายฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมน า
ใบส าคัญคนต่างด้าวและส าเนาทะเบียนบ้าน  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.เขียนค าร้อง  
4.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ  
5.นายทะเบียนลงนาม  
6.(กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม  

ภายใน 30นาที  
  

1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง   
ด้าวเมื่อครบระยะ 5 ปี  
 

1.ผู้ขอฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.เขียนค าร้อง  
4.เจ้าหน้าที่ประทับตรา  
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30นาที  
  

1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

สถานีตำรวจภูธรปากคาด·



6.การแจ้งการตายของ 
 คนต่างด้าว  
 

1.ผู้แจ้งฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมน าใบส าคัญ
คนต่างด้าวและใบมรณะบัตร  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.เจ้าหน้าที่หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญคนต่างด้าว  
4.นายทะเบียนลงนาม  
5.สภ.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  

ภายใน 1 
ชั่วโมง  
  

1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

7.การขอแปลง 
 สัญชาติของคนต่าง 
 ด้าว  
 

1.ผู้ขอฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ เมื่อคนต่างด้าว
ได้รับราชกิจจานุเบกษาให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.เจ้าหน้าที่หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญคนต่างด้าว 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.สภ.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
 

ภายใน 1 
ชั่วโมง  
  

1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

8.การรับใบแทน 
 ใบส าคัญประจ าตัวคน 
 ต่างด้าวที่ช ารุดหรือ 
 สูญหาย  
 

1.ผู้รับใบแทนฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมน า 
 หลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดภาพถ่าย
และส าเนาทะเบียนบ้าน  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   
3.ผู้รับใบแทนฯยื่นค าร้องและช าระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จรับเงิน สอบปากค า  
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบส าคัญฯ  
5.นายทะเบียนลงนาม  

ภายใน 2 
ชั่วโมง 

1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

9.ขอรับใบส าคัญ 
 ประจ าตัวคนต่างด้าว 
 ใหม่(ภายใน7วัน)  
 

1.ผู้ขอรับใบส าคัญฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
น าใบส าคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.ผู้รับใบส าคัญฯยื่นค าร้องและช าระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
5.ผู้ขอรับใบส าคัญฯช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
6.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน และออกใบส าคัญ 
 ประจ าตัวคนต่างด้าวเล่มใหม่ให้  
7.นายทะเบียนลงนาม  
8.สภ.ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 
ชั่วโมง 

1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 



10. .ขอรับใบส าคัญ 
 ประจ าตัวคนต่างด้าว 
 ใหม่(เกินก าหนด 7
วัน)  
 

1.ผู้ขอรับใบส าคัญฯมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อม
น าใบส าคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.ผู้รับใบส าคัญฯยื่นค าร้องและช าระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
5.ผู้ขอรับใบส าคัญฯช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ  
6.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวเล่มใหม่ให้  
7.นายทะเบียนลงนาม  
8.สภ.ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  

ภายใน 15 วัน 1.หัวหน้างาน  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 


