
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน
    หรือเข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือพิมพ์ลายน้ิวมือ
และกรอกข้อความในเอกสาร
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติ
อาชญากร
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลท่ีกอง
ทะเบียนประวัติฯด้วยตนเองได้ 
หรือ ส่งทางไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบหลักฐาน
เก่ียวกับการแสดงง้ิว
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล
4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 7 วัน

3. การขอต่ออายุใบส าคัญ
    ประจ าตัวคนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าท่ีย่ืนค าร้อง
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว
    (ท้ังกรณีย้ายออกและย้ายเข้า

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และ
ส าเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
2. เขียนค าร้อง
3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ
4. นายทะเบียนลงนาม
5. (กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับเอกสาร ต้น
เร่ืองของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม

ภายใน 30 นาที

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
    เม่ือครบ ระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 น้ิว จ านวน 4 รูป
2. เขียนค าร้อง
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

6. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว

1. น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวและใบ
มรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ช่ัวโมง
หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองคือ
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว

1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้แปลง
เป็นสัญชาติไทยได้แล้วมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ช่ัวโมง
หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองคือ
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ

8. การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัว
    คนต่างด้าวท่ีช ารุดหรือสูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือ
ช ารุดพร้อมถ่ายภาพ และ ส าเนาทะเบียนบ้าน
 พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือย่ืนค าร้อง และช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบส าคัญ
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
    คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ินท่ี
อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ีจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วย่ืนค าร้อง 
ช าระค่าธรรมเนียม
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจาก ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง
หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองคือ
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

10. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
     คนต่างด้าวใหม่
     (เกินก าหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากส านักงานตรวจ คนเข้าเมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่
5. นายทะเบียนลงนาม
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 วัน

1. หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน
    ตรวจคนเข้าเมืองคือ
    งาน 4 กก.1 ตม.สตม.
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์
   (อายุไม่เกิน 12ปี) ต้องเพ่ิมข้ัน
   ตอนการพิมพ์ลายน้ิวมือและ
   สอบปากค าผู้ปกครองพร้อม
   ตรวจสอบหลักฐายืนยัน
   ความถูกต้องจากส านักงาน
   ตรวจคนเข้าเมืองก่อน


