
คู่มือการให้บริการประชาชนงานอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรเสวียด 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะ
สัญญา 

ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ 
ประวัติสมัครงานหรือ 
เข้าศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพือ่พิมพล์ายนิ้วมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบทีก่องทะเบียนประวัติ อาชญากร 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน
15วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสารไปตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลที่กองทะเบียนประวัติอาชญากรด้วย
ตนเองได้ หรอืสง่ทางไปรษณีย์ด่วนก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่น
งิ้ว 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพือ่ตรวจสอบ 
หลักฐานเกี่ยวกบัการแสดงงิ้ว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่ 
สันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจาก 
สันติบาล 
4.แจ้งผลการพจิารณา 

ภายใน
15วัน 

  

3.การขอต่ออายุ
ใบสำคัญ ประจำตัวคน 
ต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 
2.ชำระเงนิค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน
20นาที 

  

4.แจ้งย้ายภูมลิำเนาคน 
ต่างด้าว ( ทั้งกรณีย้าย 
เข้าและย้ายออก ) 

1.น าใบส าคัญคนต่างด้าวและส าเนาทะเบียน บ้านไปพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ2.เขียนค าร้อง3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงนาม
รายงานใน ใบส าคัญ4.นายทะเบียนลงนาม5.กรณีย้ายเข้าให้ทา
บันทึกขอรับเอกสารต้น เรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจ
เดิม 

ภายใน
20นาที 

  



5.ขอปิดรปูถ่ายคนต่าง
ด้าว เมื่อครบระยะ5ป ี

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพรอ้มภาพถ่ายขนาด2นิ้วจานวน4รูป 
2.เขียนคาร้อง 
3.เจ้าหน้าทีป่ระทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน
20นาที 

  

6.การแจง้ตายของคน
ต่างด้าว 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณะบัตรพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยงัสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน
20นาที 

หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

7.การขอรับใบแทน 
ใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวที่ชารุด หรือ 
สูญหาย 

1.นำหลกัฐานใบแจง้ความสญูหายหรือชำรุด พร้อมภาพถ่ายและ
สำเนาทะเบียนบ้านพบ เจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระ 
ค่าธรรมเนียม 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จตามระเบียบสอบปากคำตรวจ
เอกสารและออกเลม่ใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน1
ช่ัวโมง 

  

8.ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว
ใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพรอ้มใบสาคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจง้
นายทะเบียนท้องที่จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคำร้อง
ชำระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน2
ช่ัวโมง 

หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

9.ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว
ใหม่(เกินกำหนด 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพรอ้มใบสำคัญฯ  
2.ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

ภายใน2
ช่ัวโมง 

หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 
ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์ (อายุไมเ่กิน 12ปี) ต้อง



3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม ่
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

เพิ่มข้ันตอนการพิมพล์ายนิ้วมือและสอบปากคำ
ผู้ปกครองพร้อมตรวจสอบหลักฐานยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองก่อน 

10.การรับใบแทน
ใบสำคัญประจำตัวคน 
ต่างด้าวที่ชำรุดหรอืสญู
หาย 

1.นำหลกัฐานใบแจง้ความสญูหาย หรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพ 
และสำเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและ
ชำระค่าธรรมเนียม ตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จสอบปากคำตรวจสอบเอกสาร
และออกเลม่ใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน1
ช่ัวโมง 

  

  
 

ปรับปรุงล่าสุด : 1 เมษายน 2567 


