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สถานีต ารวจนครบาลหลักสอง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิ พันธะสญัญา ภายใตก้รอบ
งานทีร่บัผดิชอบ

1.การขอตรวจสอบประวตัิ

สมัครงานหรอืเขา้ศกึษาตอ่

➢ พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและ

กรอกข้อข้อความในเอกสาร

➢ ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ

อาชญากร

➢ แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไตรวจสอบ

พร้อมขอรับผลที่กองทะเบียนประวัติฯ

ด้วยตนเองได้หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วน

มาก็ได้

งานอ านวยการช้ัน 3

2. การขออนญุาตเลน่งิว้

➢ พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบหลักฐาน

เก่ียวกับการแสดงงิ้ว

➢ ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล

➢ รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล

➢ แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 15 วัน งานอ านวยการช้ัน 3

3. การขอตอ่อายใุบส าคัญ 

ประจ าตวัคนตา่งดา้ว

➢ พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง

➢ ช าระเงินค่าธรรมเนียม

➢ ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ

➢ ออกใบเสร็จรับเงิน

➢ นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที งานอ านวยการช้ัน 3

พันธะสัญญากบัประชาชน



4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนตา่งดา้ว

(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า)

➢ น าใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว และ

ส าเนาทะเบียนบ้านมาพบเจา้หนา้ทีธุ่รการ

➢ เขียนค าร้อง 

➢ เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ

➢ นายทะเบียนลงนาม

➢ (กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรบัเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าว

จากสถานีต ารวจเดมิ

ภายใน 30 นาที งานอ านวยการชั้น 3

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว เมื่อ

ครบระยะ 5 ปี

➢ พบเจ้าหน้าทีธุ่รการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป

➢ เขียนค าร้อง

➢ เจ้าหน้าที่ประทบัตรา

➢ นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที งานอ านวยการชั้น 3

6. การแจ้งการตายของคนต่าง

ด้าว

➢ น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวและใบมรณบัตรพบเจา้หนา้ที่ธุรการ

➢ หมายเหตุในเอกสารตน้เรือ่งในใบส าคัญประจ าตวัคนต่างด้าว

➢ นายทะเบียนลงนาม

➢ ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ ส านักงาน

ตรวจคนเข้าเมืองคือ งาน 4 

กก.1 ตม.สตม.

งานธุรการคด ี

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว

➢ เมื่อคนต่างด้าวได้รบัราชกิจจาฯ ให้แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้ว 

มาพบเจ้าหนา้ทีธุ่รการ

➢ หมายเหตุในเอกสารตน้เรือ่งในใบส าคัญประจ าตวัคนต่างด้าว

➢ นายทะเบียนลงนาม

➢ ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

งานอ านวยการชั้น 3



8. การรบัใบแทนใบส าคญัประจ าตวั

คนต่างดา้วทีช่ ารดุหรอืสญูหาย

➢ น าหลักฐานใบแจง้ความสญูหาย หรือช ารดุ

พร้อมถา่ยภาพ และส าเนาทะเบยีนบา้น พบ

เจ้าหนา้ที่ธรุการเพ่ือยืน่ค ารอ้งและช าระ

ค่าธรรมเนยีมตามระเบยีบ

➢ เจ้าหนา้ที่ธรุการออกใบเสรจ็ สอบปากค า

ตรวจสอบเอกสาร และออกเลม่ใบส าคญั

➢ นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 1 

ชั่วโมง

งานอ านวยการชัน้ 3

9. ขอรับใบส าคญัประจ าตวัคนต่าง

ด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน)

➢ พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่ และ

หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ีจาก

ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้องช าระ

ค่าธรรมเนียม

➢ ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

➢ ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

➢ เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียน

ลงนาม

ภายใน 1 

ชั่วโมง

➢ หน่วยรับผิดชอบของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

งานอ านวยการช้ัน 3

10. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวัคนตา่ง

ด้าวใหม่ (เกินก าหนด 7 วัน)

➢ พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ

➢ ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

➢ ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

➢ เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่

➢ นายทะเบียนลงนาม

➢ ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 วัน ➢ หน่วยรับผิดชอบของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 

งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

➢ ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์(อายุไม่เกิน 12ปี)ต้องเพ่ิม

ขั้นตอนการพิมพ์ลายน้ิวมือและสอบปากค าผู้ปกครอง

พร้อมตรวจสอบหลักฐานยืนยันความถูกต้องจาก

ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองก่อน

งานอ านวยการช้ัน 3
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