
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการให้บริการประชาชน  
งานอำนวย 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1. การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือ และ
กรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน ประช าชนส ามา รถถื อ
เอกสารไปตรวจสอบพร้อม
ขอร ับผลที ่กองทะเบียน
ประว ัต ิอาชญากร ด ้วย
ตน เ อ ง ไ ด ้ ห ร ื อ ส ่ ง ท า ง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได ้

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 15 วัน  

3. การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 
2. ชำระค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาที  

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่าง
ด้าว (ทั้งกรณีย้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่อง
ของคนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 20 นาที  

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 
เมื่อครบ ระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จำนวน 4 รูป  
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาที 
 

 

6.  การแจ ้ งการตายของ        
คน  ต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 20 นาที หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

สถานีตำรวจภูธรเมืองสิงห์บุรี 



 

มาตรฐานการให้บริการประชาชน  
งานอำนวย 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
7. การแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจานุเบกษา ให้
แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

8. การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุด
หรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานแจ้งความสูญหาย หรือชำรุดพร้อม
ถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่
ธุรการ เพื่อยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ธุการออกใบเสร็จ สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

9. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถ่ินที่อยู่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จากสำนักงาน
ตรฃวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคำร้องชำระ
ค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ (เกิน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียน 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
 2. ถ้าคนต่างด้าวเป็น
ผู้เยาว์ (อายุ ไม่เกิน 12 ปี) 
ต้องเพ่ิมข้ันตอนการพิมพ์
ลายนิ้วมือและสอบปากคำ
ผู้ปกครองพร้อมตรวจสอบ
หลักฐานยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมืองก่อน 

สถานีตำรวจภูธรเมืองสิงห์บุรี 


