
 

สถานีต ารวจภูธรพนมไพร 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 

งานอ านวยการ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)งานอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ สมัครงาน

หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ ลายนิ้วมือ 

และกรอกข้อข้อความ ในเอกสาร 

 
 

 
ภายใน 15 วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสาร ไปตรวจสอบ

พร้อมขอรับผลที่ กองทะเบียนประวัติฯ

ด้วยตนเองได้ หรือส่งทางไปรษณีย์ ด่วน  

มาก็ได้ 2. ส่ ง เรื่  อ ง ไป ต ร ว จ ส อ บ  ที่ ก อ ง ทะเบียน 
ประวัติอาชญากร 

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐาน
เก่ียวกับการแสดงงิ้ว 

 
 
 

 
ภายใน 7 วัน 

 

2. ส่ งบทการแสดง ไปตรวจสอบ ที่สันติบาล 

3. รับ ผ ล ก า ร ต ร ว จ บท แ ปล จ าก  สันติบาล 

4. แจ้งผลการพิจารณา 

3. การขอต่ออายุใบส าคัญ ประจ าตัว

คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าท่ียื่นค าร้อง  

 
ภายใน 30 นาท ี

 

2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 

3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)งานอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคน ต่างด้าว  

(ทั้งกรณีย้ายออก และย้ายเข้า) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว แล ะส า เ น า
ทะ เบี ยนบ้ านมาพบ  เจ้าหน้าที่ ธุรการ 

 
 
 

 
ภายใน 30 นาท ี

 

2. เขียนค าร้อง 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการใน ใบส าคัญฯ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. (กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับเอกสาร ต้นเรื่องของ
คนต่างด้าว จาก สถานีต ารวจเดิม 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง ด้าว เมื่อครบ 

ระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน    
4  รูป  

 

 
ภายใน 30 นาท ี

 

2. เขียนค าร้อง 

3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม 

6. การแจ้งการตายของคน ต่างด้าว 1. น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว และใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าที่ ธุรการ 

 
 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน ตรวจคนเข้า

เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคน เข้าเมือง 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)งานอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ 
ให้แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้วมา พบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

 
 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน ตรวจคนเข้า

เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคน เข้าเมือง 

8.การรับใบแทนใบส าคัญ ประจ า ตัว

คนต่างด้ าวที่  ช ารุดหรือสูญหาย 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย หรือช ารุดพร้อม
ถ่ายภาพและส าเนา ทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพื่อ ยื่นค าร้องและช าระค่าธรรมเนียม ตาม
ระเบียบ 

 
 
 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

2.เจ้าหน้าที่ธุ รการออกใบ เสร็ จ  สอบปากค า
ตรวจสอบเอกสาร และ ออกเล่มใบส าคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคน   

ต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องที่จาส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค า
ร้องช าระค่าธรรมเนียม  

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน ตรวจคนเข้า 
เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)งานอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

 2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นาย ทะเบียนลง
นาม 

10. ขอรับใชส าคัญ ประจ าตัว   คน

ต่างด้าว ใหม่ (เกินก าหนด   7 

วัน) 

1. พบเจ้าหน ้า ที่ ธ ุรกา รพร ้อ ม ใบส าคัญฯ  
 
 
 

 
ภายใน 1 วัน 

1. หน่วยงานรับผิดชอบของส านักงาน 
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 

กก.1 ตม.สตม. 

 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้ เยาว์ (อายุไม่

เกิน 12 ปี) ต้องเพิ่มข้ันตอนการพิมพ์

ลายนิ้วมือและ สอบปากค าผู้ปกครอง

พร้อม ตรวจสอบหลักฐานยืนยัน 

ความถูกต้องจาก ส านักงานตรวจคนเข้า

เมืองก่อน 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน ความถูกต้อง
จากส านักงานตรวจ คน เข้าเมือง 

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคน เข้าเมือง 

 


