
มาตรฐานการปฏิบัติงานอ านวยการ
(Standard Operating Procedure : SOP

สถานีต ารวจภูธรกู่ทอง



SOP

ต่ออายุ
ใบส าคัญ

ประจ าตัวคน
ต่างด้าว

ตรวจสอบ
ประวัติ

ขอ
อนุญาต
เล่นงิ้ว

งาน
อ านวยการ

ขอปิดรูปถ่าย
คนต่างด้าว

เมื่อครบ 5 ปี 

แจ้งการตาย
ของคนต่าง

ด้าว

แจ้งย้าย
ภูมิล าเนาของ
คนต่างด้าว



ตรวจสอบประวัติสมัครงาน
หรือศึกษาต่อ

พบเจ้าหน้าที่ประจ าวัน 
เพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือ และ
ส่งเรื่องไปตรวจ

กองทะเบียนประวัติอาชญา
กร

ภายใน 15 วัน 



การขออนุญาตเล่นงิ้ว
ตรวจหลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงงิ้ว  ส่งบทไป
ตรวจที่ สันติบาล

สันติบาล

ภายใน 15 วัน 



ต่ออายุใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าว 

พบเจ้าหน้าที่ ย่ืนค าร้อง 
ช าระค่าธรรมเนียม  ลง
รายการต่ออายุในใบส าคัญ
ออกใบเสร็จรับเงิน

นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที 



แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 

น าใบส าคัญคนต่าง
ด้าว และส าเนา
ทะเบียนบ้านไปพบ 
จนท.เพื่อลงรายงาน
ในใบส าคัญ

นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที



ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ
ครบ 5 ปี 

พบ จนท. พร้อม
ภาพถ่าย 2 นิ้ว 
จ านวน 4 รูป 
เขียนค าร้อง 
ลงรายงานใน
ใบส าคัญ

นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที



แจ้งการตายของคนต่างด้าว

น าใบส าคัญคนต่าง
ด้าว และใบมรณะ
บัตรไปพบจนท.เพื่อ
หมายเหตุในเอกสาร
ต้นเรื่อง

นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
งาน 4 กก 1 ตม1 สตม
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