
 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานอำนวยการ 
สถานีตำรวจภูธรจุฬาภรณ ์

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ 
ประวัตสิมัครงานหรือ 
เข้าศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหนา้ที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบยีนประวัติ อาชญากร 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวตั ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กอง
ทะเบียนประวัติอาชญากรด้วยตนเอง
ได้ หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วนก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1.พบเจ้าหนา้ที่ธุรการเพื่อตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงง้ิว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สนัติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 15 วัน 
 

3.การขอต่ออายุ
ใบสำคัญ ประจำตัวคน 
ต่างด้าว 

1.พบเจ้าหนา้ที่ยื่นคำร้อง 
2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคญั 
4.ออกใบเสรจ็รับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาท ี
 

4.แจ้งย้ายภูมลิำเนาคน 
ต่างด้าว ( ท้ังกรณีย้าย 
เข้าและย้ายออก ) 

1.นำใบสำคญัคนตา่งด้าวและสำเนาทะเบียน บ้านไปพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงนามรายงานในใบสำคัญ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.กรณีย้ายเข้าให้ทำบันทึกขอรับเอกสารต้น เรื่องของคน
ต่างด้าวจากสถานตีำรวจเดมิ 

ภายใน 20 นาท ี
 

5.ขอปิดรูปถ่าย 
คนต่างด้าว เมื่อครบ
ระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหนา้ที่ธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จำนวน 4 รูป 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาท ี
 

6.การแจ้งตายของคน
ต่างด้าว 

1.นำใบสำคญัประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณะบตัรพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 20 นาท ี หน่วยรับผดิชอบของสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 



 
 

7.การขอรับใบแทน 
ใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวที่ชารุด หรือ 
สูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสญูหายหรือชำรุด  
พร้อมภาพถ่ายและสำเนาทะเบียนบ้านพบ เจ้าหน้าท่ี
ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระ ค่าธรรมเนยีม 
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จตามระเบยีบสอบปากคำ
ตรวจเอกสารและออกเล่มใบสำคญั 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

8.ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว
ใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหนา้ที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่และหนังสือ
แจ้งนายทะเบียนท้องที่จากสำนักงานตรวจคนเขา้เมือง
แล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

9.ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนตา่งด้าวใหม่ 
(เกินกำหนด 7 วัน) 

1.พบเจ้าหนา้ที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม ่
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของสำนักงาน 
ตรวจคนเข้าเมือง ถ้าคนต่างด้าว 
เป็นผู้เยาว์ (อายุไมเ่กิน 12ปี)  
ต้องเพิ่มขั้นตอนการพิมพล์ายนิ้วมอื
และสอบปากคำผู้ปกครอง 
พร้อมตรวจสอบหลักฐานยืนยัน 
ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคน
เข้าเมืองก่อน 

10.การรับใบแทน
ใบสำคัญประจำตัวคน 
ต่างด้าวที่ชำรุด 
หรือสูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสญูหาย หรือชำรุด 
พร้อมถ่ายภาพ และสำเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียม  
ตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จสอบปากคำตรวจสอบ
เอกสารและออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

 

พ.ต.อ. 
(โกวิท  คงหนู) 

ผกก.สภ.จุฬาภรณ์ 


