
 

                                            
 
  
 

 

 

 

งานอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 

  สภ.ทุ่งเขาหลวง 



มาตรฐานการใหบริการงานธุรการและอำนวยการ 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ 

สมัครงานหรือเขาศึกษาตอ 

1. พบเจาหนาที่ธุรการเพื่อพิมพ 

ลายนิ้วมือ และกรอกขอขอความ 

ในเอกสาร 

 
 

 
ภายใน 15 วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสาร 

ไปตรวจสอบพรอมขอรับผลที่ 

กอง ทะเบียนประวัติฯดวย 

ตนเองได หรือสงทางไปรษณีย 

ดวนมาก็ได 2. ส งเรื ่ อ ง ไป ต รวจสอบ  ที่ ก อ ง 
ทะเบียน ประวัติอาชญากร 

3. แจงผลการตรวจสอบประวัติ 

2. การขออนุญาตเลนง้ิว 1. พบเจาหนาที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ 
หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงง้ิว 

 
 
 

 
ภายใน 7 วัน 

 

2. ส งบทการแสดงไปตรวจสอบ 
ที่สันติบาล 

3. รับ ผลการตรวจบทแปลจาก  
สันติบาล 

4. แจงผลการพิจารณา 

3. การขอตออายุใบสำคัญ 

ประจำตัวคนตางดาว 

1. พบเจาหนาที่ย่ืนคำรอง  

 
ภายใน 30 นาที 

 
2. ชำระเงินคาธรรมเนียม 

3. ลงรายการตออายุในใบสำคัญฯ 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 



มาตรฐานการใหบริการงานธุรการและอำนวยการ 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

4. แจงยายภูมิลำเนาคน 

ตางดาว (ทั้งกรณียายออก 

และยายเขา) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 
และสำเนาทะเบียนบานมาพบ 
เจาหนาที่ ธุรการ 

 
 
 
 

ภายใน 30 นาที 

 

2. เขียนคำรอง 

3. เจาหนาที ่ธ ุรการลงรายการใน 
ใบสำคัญฯ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. (กรณียายเขา) ทำบันทึกขอรับ 

เอกสาร ตนเร่ืองของคนตางดาว จาก 

สถานีตำรวจเดิม 

5. ขอปดรูปถายคนตาง 

ดาว เมื่อครบ ระยะ 5 ป 

1. พ บ เจ าห น า ที่ ธุ รก า รพ ร อ ม 
ภ า พ ถ า ย ข น า ด 2 นิ้ ว  
จำนวน 4 รูป 

 
 

ภายใน 30 นาที 

 

2. เขียนคำรอง 

3. เจาหนาที่ประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม 

6. การแจงการตายของคน 
ตางดาว 

1. นำใบสำคัญประจำคนตางดาว 
และใบมรณบัตรพบเจาหนาที่ ธุรการ 

 
 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

หนวยรับผิดชอบของสำนักงาน 

ตรวจคนเขาเมือง คือ งาน 4 

กก.1 ตม.สตม. 
2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน 
ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. สงเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจคน 

เขาเมือง 



มาตรฐานการใหบริการงานธุรการและอำนวยการ 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

7. ขอแปลงสัญชาติคนตาง 1. เมื่อคนตางดาวไดรับราชกิจจาฯ  หนวยรับผิดชอบของสำนักงาน 
ดาว ใหแปลงเปนสัญชาติไทยไดแลวมา  ตรวจคนเขาเมือง คือ งาน 4 

 พบเจาหนาที่ธุรการ  กก.1 ตม.สตม. 

 2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน ภายใน 1 ชั่วโมง  
 ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว   
 3. นายทะเบียนลงนาม   

 4. สงเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจคน   
 เขาเมือง   
8. การรับใบแทนใบสำคัญ 

ประจำตัวคนตางดาวที่ 

ชำรุดหรือสูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจงความสูญหาย 
หรือชำรุดพรอมถายภาพและสำเนา 
ทะเบียนบานพบเจาหนาที่ธุรการเพื่อ 
ยื่นคำรองและชำระคาธรรมเนียม 

  

 ตามระเบียบ  

  ภายใน 1 ชั่วโมง 

 2.เจาห น าที่ ธ ุรการออกใบเสร ็จ  
 สอบปากคำตรวจสอบเอกสาร และ  

 ออกเลมใบสำคัญ  

 3. นายทะเบียนลงนาม  

9. ข อ รั บ ใ บ ส ำ คั ญ 

ประจำตัวคนตางดาวใหม 

(ภายใน 7 วัน) 

1.พ บ เจ า ห น า ที่ ธุ ร ก า รพ ร อ ม 
ใบสำคัญถิ่นที ่อยูและหนังสือแจง 
นายทะเบียนทองที่จากสำนักงาน 
ตรวจคนเขาเมืองแลวยื ่นคำรอง 

 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

หนวยรับผิดชอบของสำนักงาน 
ตรวจคนเขา เมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

 ชำระคาธรรมเนียม   



มาตรฐานการใหบริการงานธุรการและอำนวยการ 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

 2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 

ความถูกตองจากสำนักงานตรวจ คน 

เขาเมือง 

 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจาหนาที ่ออกเลมใหมใหนาย 
ทะเบียนลงนาม 

10. ข อ รั บ ใบ ส ำ ค ัญ 

ประจำตัว คนตางดาว 

ใหม (เกินกำหนด 7 วัน) 

1. พ บ เจ าห น า ที่ ธุ รก า รพ ร อ ม 
ใบสำคัญฯ 

 
 
 
 

 
ภายใน 1 วัน 

1. ห น ว ย รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง 

สำนักงาน 

ตรวจคนเขาเมือง คือ งาน 4 

กก.1 ตม.สตม. 

 
2.ถาคนตางดาวเปนผู เยาว 

(อายุไมเกิน 12 ป) ตองเพิ่ม 

ขั้นตอนการพิมพลายนิ้วมือและ 

สอบปากคำ ผปู  กครองพรอม 

ตรวจสอบ ห ลักฐานยืนยัน 

ความถูกตองจาก สำนักงาน 

ตรวจคนเขาเมืองกอน 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 

ความถูกตองจากสำนักงานตรวจ คน 

เขาเมือง 

3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจาหนาที่ออกเลมใหม 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. สงปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคน 
เขาเมือง 

 


	งานอำนวยการ

