


มาตราฐานในการให้บรกิารงานธุรการและอ านวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฎิบัติ ระยะเวลาปฎิบัติ ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน 
หรือเข้าศึกษาต่อ

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายน้วมือ และกรอก
ข้อความในเอกสาร

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอาเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กองทะเบียน
ประวัติฯด้วยตนเองได้หรือส่งทางไปรษณีย์
ด่วนมาได้

- ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองประวัติอาชญากรรม

- แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

2. การขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าว

- พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง ภายใน 15 วัน 

- ช าระค่าธรรมเนียม

- ลงรายการต่อใบอนุญาตในใบส าคัญฯ

- ออกใบเสร็จรับเงิน

- นายทะเบียนลงนาม



มาตราฐานในการให้บรกิารงานธุรการและอ านวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฎิบัติ ระยะเวลาปฎิบัติ ภายใต้กรอบ

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนด้าว และ
ส าเนาทะเบียนบ้านมาและย้ายเข้า)

- น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ต่างด้าว (ทั้งกรณีย้ายออก
ด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมา
และย้ายเข้า)
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ

ภายใน 15 วัน 

- เขียนค าร้อง

- เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 

- นายทะเบียนลงนาม

- กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับ
เอกสาร ต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีต ารวจเดิม

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว เมื่อครบ 
ระยะ 5 ปี

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด ภายใน 15 วัน 

- รูป จ านวน 4 รูป พร้อมเขียนค าร้อง

-เจ้าหน้าที่ประทับตรา

-นายทะเบียนลงนาม



มาตราฐานในการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฎิบัติ ระยะเวลาปฎิบัติ ภายใต้กรอบ

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่าง - เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้วมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
- หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
- นายทะเบียนลงนาม
- ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชม.

8. การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวที่ช ารุดหรือ
สูญหาย

- น าหลักฐานใบแจ้งความสูญประจ าตัวคนต่างด้าวที่
หาย หรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพช ารุดหรือสูญหาย
และส าเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ เพ่ือย่ืนค าร้อง
และช าระค่าธรรมเนียม ตามระเบียบ
-เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จสอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร
และออกเล่มใบส าคัญ
- นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชม.

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัวประจ าตัวคนต่าง พบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการพร้อม
คนต่างด้าวใหม่
ใบส าคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้ง
(ภายใน 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมคนต่างด้าวใหม่ใบส าคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้ง(ภายใน 7
วัน)นายทะเบียนท้องที่จากส านักงานภายในตรวจคนเข้าเมืองแล้วย่ืนค าร้อง1 ชั่วโมง
ช าระค่าธรรมเนียม

ภายใน 1 ชม.

10. ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ใหม่ 
(เกินก าหนด 7 วัน)

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง จาก ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์
(อายุไม่เกิน 12ปี) ต้องเพ่ิมข้ันตอน
การพิมพ์ลายน้ิวมือ และสอบปากค า
ผู้ปกครองพร้อมตรวจสอบ หลักฐาน
ยืนยันความถูกต้องจากส านักงาน 
ตรวจคนเข้าเมืองก่อน
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