
การให้บริการประชาชน  
งานอ านวยการ 

สถานีต ารวจภูธรห้วยใหญ่ 
ตรวจสอบประวัติสมัครงาน 

การตรวจสอบประวัติคดีเพ่ือใช้ส าหรับสมัครงานไม่สามารถท าได้โดยตรงที่สถานีต ารวจ เนื่องจาก  
ข้อมูลดังกล่าวมีลักษณะเป็นความลับและต้องมีการขออนุญาตหรือค าสั่งจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อน อย่างไร 
ก็ตาม ผู้ที่ต้องการตรวจสอบประวัติเพ่ือใช้ส าหรับสมัครงาน สามารถท าเรื่องขอตรวจสอบประวัติได้ผ่านสถานี  
ต ารวจที่ใกล้เคียง เพ่ือส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบประวัติสมัครงาน  
1.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารของผู้ต้องการตรวจสอบประวัติ  
2.พิมพ์ลายนิ้วมือ  
3.ส่งเอกสารตรวจสอบประวัติไปยัง ศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 2 ชลบุรี (กองทะเบียนประวัติอาชญากร)  
4.ศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 2 ชลบุรี (กองทะเบียนประวัติอาชญากร) แจ้งผลการตรวจสอบ  
5.แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ขอทราบ 
 
การขออนุญาตต่ออายุใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

การขออนุญาตต่ออายุใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว จะต้องไปยื่นค าขอที่สถานีต ารวจ โดยต้องน า  
เอกสารใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินการต่ออายุ  
ใบอนุญาตให้กับคนต่างด้าว โดยสามารถยืนขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนหมดอายุ ไม่น้อยกว่า 30 วัน และ 
สามารถยื่นขอต่ออายุ หลังหมดอายุได้ไม่เกิน 7 วัน และมีค่าธรรมเนียม คนต่างด้าว 2 ประเภท คือ ต่ออายุ 1 
ปี ค่าธรรมเนียม 200 บาท และต่ออายุ 5 ปี ค่าธรรมเนียม 800 บาท 
 
ขั้นตอนขออนุญาตต่ออายุใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
1.น าสมุดประจ าตัวคนต่างด้าว ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวันหมดอายุในสมุดส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว/เขียนค าร้อง  
3.ช าระเงินค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน 
4.นายทะเบียนลงนาม / คืนสมุดใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
 
แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 

การแจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าวเป็นกระบวนการที่คนต่างด้าวต้องท า เมื่อเปลี่ยนแปลงที่พักอาศัย  
โดยต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจทราบเพ่ือท าการลงข้อมูลในสมุดประจ าตัวคนต่างด้าวและเอกสารประกอบการ 
ต่าง ๆ ดังนั้น ขั้นตอนการแจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าวกับเจ้าหน้าที่ต ารวจมีดังนี้ 
 



ขั้นตอนการแจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว  
1. เตรียมเอกสารประกอบการแจ้งย้ายภูมิล าเนา เช่น สมุดส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวทะเบียนบ้าน เป็นต้น  
2.ติดต่อกับสถานีต ารวจตามภูมิล าเนา โดยเจ้าหน้าที่จะช่วยแนะน าข้ันตอนและเอกสารที่จ าเป็นต่อไป  
3.เข้าไปยื่นเอกสารแจ้งย้ายภูมิล าเนาที่สถานีต ารวจที่รับผิดชอบภูมิล าเนาเดิมโดยต้องระบุที่อยู่ใหม่ที่สามารถ 
ติดต่อได้ส่งเอกสารแจ้งหน่วยงานที่ย้ายเข้าทราบ  
4.เจ้าหน้าที่ต ารวจจะตรวจสอบเอกสารและข้อมูลของคนต่างด้าว และท าการลงข้อมูลในสมุดประจ าตัวคน 
ต่างด้าว  
5.รอรับหนังสือแจ้งการย้ายภูมิล าเนาจากสถานีต ารวจ ซึ่งจะแจ้งให้ทราบว่าข้อมูลของคนต่างด้าวได้ถูก 
เปลี่ยนแปลงเรียบร้อยแล้ว  
6.น าสมุดส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ไปรายงานตัวยังสถานีต ารวจพื้นที่รับผิดชอบที่ย้ายภูมิล าเนาใหม่ เพื่อลง 
ข้อมูลในการย้ายในสมุดประจ าตัวคนต่างด้าว 
 
การแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าว 

เมื่อคนต่างด้าวเสียชีวิต จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจทราบโดยเร็ว โดยการโทรศัพท์หรือเดินทางไป  
ยังสถานีต ารวจใกล้เคียงก็ได้ จากนั้นเจ้าหน้าที่ต ารวจจะต้องเข้ามาตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ และด าเนินการ  
เกี่ยวกับเหตุการณ์ดังกล่าวตามวิธีการที่เหมาะสม โดยอาจต้องประสานงานกั บหน่วยงานอ่ืน ๆ เช่น 
สถานพยาบาลหรือสถานีต ารวจ เพ่ือให้ได้รับการช่วยเหลือและด าเนินการอย่างถูกต้องต่อไป 
 
ขั้นตอนการแจ้งเหตุ  
1. แจ้งเหตุการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่ต ารวจที่ใกล้ที่สุดโดยเร็วที่สุด โดยโทรศัพท์ 191  
2. ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ต ารวจ เช่น ชื่อ -สกุล อายุ สัญชาติ เลขประจ าตัวคนต่างด้าวสถานที่ 
เสียชีวิต เป็นต้น  
3. รอเจ้าหน้าที่ต ารวจตอบกลับ และปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด  
4. หากเป็นการเสียชีวิตในสถานที่ร้างและไม่มีคนอยู่ในบ้าน ไม่ให้เข้าไปในบ้านและรอเจ้าหน้าที่ต ารวจมา 
ตรวจสอบ หากเป็นการเสียชีวิตในโรงพยาบาลให้ขอรับใบอนุญาตเพ่ือเข้าไปชันสูตรพลิกศพก่อน 
5. การแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าวถือเป็นเรื่องที่ส าคัญและต้องการความตอบกลับจากเจ้าหน้าที่ต ารวจเร็วที่สุด 
ดังนั้นจึงควรท าตามข้ันตอนดังกล่าวอย่างเคร่งครัดและเร่งด่วน 
 
ขั้นตอนการแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าว  
1.เตรียมเอกสารประกอบการแจ้งเสียชีวิต ได้แก่ สมุดส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ใบมรณะบัตร ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.ติดต่อกับสถานีต ารวจตามภูมิล าเนาโดยเจ้าหน้าที่จะแนะน าขั้นตอนและเอกสารที่จ าเป็นต่อไป  
3.น าสมุดประจ าตัวคนต่างด้าว ใบมรณบัตร ทะเบียนบ้าน ยื่นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  
4.เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง และหมายเหตุการณ์ตายในเอกสารต้นขั้วฯ  
5.ส่งคืนสมุดประจ าตัวคนต่างด้าวพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กองต ารวจตรวจคนเข้าเมืองทราบ 



มาตรฐานการบริการประชาชน 
งานอ านวยการ  สถานีต ารวจภูธรห้วยใหญ ่

 

 
 
 
 
 



 


