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การตรวจสอบประวัติคดีเพื่อใช้สำหรับสมัครงานไม่สามารถทำได้โดยตรงท่ีสถานีตำรวจ เนื่องจาก
ข้อมูลดังกล่าวมีลักษณะเป็นความลับและต้องมีการขออนุญาตหรือคำส่ังจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก่อน อย่างไร
ก็ตาม ผู้ท่ีต้องการตรวจสอบประวัติเพื่อใช้สำหรับสมัครงาน สามารถทำเรื่องขอตรวจสอบประวัติได้ผ่านสถานี
ตำรวจท่ีใกล้เคียง เพื่อส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้ 

 ขั้นตอนการตรวจสอบประวัติสมัครงาน 

1.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ต้องการตรวจสอบประวัติ
2.พิมพ์ลายนิ้วมือ
3.ส่งเอกสารตรวจสอบประวัติไปยัง ศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 2 ชลบุรี (กองทะเบียนประวัติอาชญากร)
4.ศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 2 ชลบุรี (กองทะเบียนประวัติอาชญากร) แจ้งผลการตรวจสอบ
5.แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ขอทราบ

 ตัวอย่างรูปแบบการรับแจ้งเอกสารหาย 

การขออนุญาตต่ออายุใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว จะต้องไปยื่นคำขอที่สถานีตำรวจ โดยต้องนำ
เอกสารใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และดำเนินการต่ออายุ
ใบอนุญาตให้กับคนต่างด้าว โดยสามารถยืนขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนหมดอายุ ไม่น้อยกว่า 30 วัน และ
สามารถย่ืนขอต่ออายุ หลังหมดอายุได้ไม่เกิน 7 วัน และมีค่าธรรมเนียม คนต่างด้าว 2 ประเภท คือ ต่ออายุ 1 
ปี ค่าธรรมเนียม 200 บาท และต่ออายุ 5 ปี ค่าธรรมเนียม 800 บาท

ตรวจสอบประวัติสมัครงาน 

การขออนุญาตต่ออายุใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
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ข้ันตอนขออนุญาตต่ออายุใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

1.นำสมุดประจำตัวคนต่างด้าว ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวันหมดอายุในสมุดสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว/เขียนคำร้อง
3.ชำระเงินค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน
4.นายทะเบียนลงนาม / คืนสมุดใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว

การแจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าวเป็นกระบวนการท่ีคนต่างด้าวต้องทำ เมื่อเปล่ียนแปลงท่ีพักอาศัย 
โดยต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีตำรวจทราบเพื่อทำการลงข้อมูลในสมุดประจำตัวคนต่างด้าวและเอกสารประกอบการ
ต่าง ๆ ดังนั้น ขั้นตอนการแจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าวกับเจ้าหน้าท่ีตำรวจมีดังนี้ 

ข้ันตอนการแจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว 

1. เตรียมเอกสารประกอบการแจ้งย้ายภูมิลำเนา เช่น สมุดสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวทะเบียนบ้าน เป็นต้น
2.ติดต่อกับสถานีตำรวจตามภูมิลำเนา โดยเจ้าหน้าท่ีจะช่วยแนะนำขั้นตอนและเอกสารท่ีจำเป็นต่อไป
3.เข้าไปยื่นเอกสารแจ้งย้ายภูมิลำเนาท่ีสถานีตำรวจท่ีรับผิดชอบภูมิลำเนาเดิมโดยต้องระบุท่ีอยู่ใหม่ท่ีสามารถ
ติดต่อได้ส่งเอกสารแจ้งหน่วยงานท่ีย้ายเข้าทราบ 
4.เจ้าหน้าท่ีตำรวจจะตรวจสอบเอกสารและข้อมูลของคนต่างด้าว และทำการลงข้อมูลในสมุดประจำตัวคน
ต่างด้าว 
5.รอรับหนังสือแจ้งการย้ายภูมิลำเนาจากสถานีตำรวจ ซึ่งจะแจ้งให้ทราบว่าข้อมูลของคนต่างด้าวได้ถูก
เปล่ียนแปลงเรียบร้อยแล้ว 
6.นำสมุดสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ไปรายงานตัวยังสถานีตำรวจพื้นท่ีรับผิดชอบท่ีย้ายภูมิลำเนาใหม่ เพื่อลง
ข้อมูลในการย้ายในสมุดประจำตัวคนต่างด้าว 

เมื่อคนต่างด้าวเสียชีวิต จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีตำรวจทราบโดยเร็ว โดยการโทรศัพท์หรือเดินทางไป
ยังสถานีตำรวจใกล้เคียงก็ได้ จากนั้นเจ้าหน้าที่ตำรวจจะต้องเข้ามาตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ และดำเนินการ
เกี ่ยวกับเหตุการณ์ดังกล่าวตามวิธ ีการที ่เหมาะสม โดยอาจต้องประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เช่น 
สถานพยาบาลหรือสถานีตำรวจ เพื่อให้ได้รับการช่วยเหลือและดำเนินการอย่างถูกต้องต่อไป  

แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว 

การแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าว 
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ข้ันตอนการแจ้งเหตุ 

1. แจ้งเหตุการณ์ให้กับเจ้าหน้าท่ีตำรวจท่ีใกล้ท่ีสุดโดยเร็วที่สุด โดยโทรศัพท์ 191
2. ให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีตำรวจ เช่น ช่ือ -สกุล อายุ สัญชาติ เลขประจำตัวคนต่างด้าวสถานท่ี

เสียชีวิต เป็นต้น
3. รอเจ้าหน้าท่ีตำรวจตอบกลับ และปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปตามท่ีเจ้าหน้าท่ีกำหนด
4. หากเป็นการเสียชีวิตในสถานท่ีร้างและไม่มีคนอยู่ในบ้าน ไม่ให้เข้าไปในบ้านและรอเจ้าหน้าท่ีตำรวจมา

ตรวจสอบ หากเป็นการเสียชีวิตในโรงพยาบาลให้ขอรับใบอนุญาตเพื่อเข้าไปชันสูตรพลิกศพก่อน
5. การแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าวถือเป็นเรื่องท่ีสำคัญและต้องการความตอบกลับจากเจ้าหน้าท่ีตำรวจเร็วที่สุด

ดังนั้นจึงควรทำตามข้ันตอนดังกล่าวอย่างเคร่งครัดและเร่งด่วน

ข้ันตอนการแจ้งเสียชีวิตคนต่างด้าว 

1.เตรียมเอกสารประกอบการแจ้งเสียชีวิต ได้แก่ สมุดสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ใบมรณะบัตร
สำเนาทะเบียนบ้าน

2.ติดต่อกับสถานีตำรวจตามภูมิลำเนาโดยเจ้าหน้าท่ีจะแนะนำขั้นตอนและเอกสารท่ีจำเป็นต่อไป
3.นำสมุดประจำตัวคนต่างด้าว ใบมรณบัตร ทะเบียนบ้าน ยื่นเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
4.เจ้าหน้าท่ีออกหนังสือรับรอง และหมายเหตุการณ์ตายในเอกสารต้นขั้วฯ
5.ส่งคืนสมุดประจำตัวคนต่างด้าวพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้กองตำรวจตรวจคนเข้าเมืองทราบ
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานอำนวยการ 
 สถานีตำรวจภูธรแหลมฉบัง 
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานอำนวยการ 
 สถานีตำรวจภูธรแหลมฉบัง 




