
  



มาตราฐานในการใหบ้ริการงานธุรการและอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฎบิัต ิ ระยะเวลาปฎบิัต ิ ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติ

สมัครงาน หรือเข้าศึกษาต่อ 

- พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพื่อพิมพ์ลายนว้มอื 

และกรอกข้อความในเอกสาร 

ภายใน 15 วัน  ประชาชนสามารถถือเอาเอกสารไป

ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กองทะเบยีน

ประวัติฯด้วยตนเองได้หรือส่งทาง

ไปรษณีย์ด่วนมาได้ 
- ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองประวัติ

อาชญากรรม 

- แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

2.การขออนุญาตเล่นง้ิว 1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับ

การแสดงงิ้ว  

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 

3.รับผลการตรวจบทแปลงจากสันติบาล 

4.แจ้งผลการพิจารณา 

 

ภายใน 7 วัน  



มาตราฐานในการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฎบิัต ิ ระยะเวลาปฎบิัต ิ ภายใต้กรอบ 

3..การขอต่ออายุใบสำคัญ 

ประจำตัว คนต่างด่าว  

1.พบเจ้าหน้าท่ียื่นคำร้อง 

2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ 

4.ออกใบเสร็จรับเงิน 

5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนด้าว 

และสำเนาทะเบียนบ้านมา

และย้ายเข้า) 

- นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว (ท้ังกรณีย้ายออก และ

สำเนาทะเบียนบ้านมา และย้ายเข้า) พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ภายใน30 นาที  
 

- เขียนคำร้อง 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ  

- นายทะเบียนลงนาม 

- กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสาร ต้นเรื่องของคนต่าง

ด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 



 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 

เมื่อครบ ระยะ 5 ปี 

- พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด ภายใน 30 นาที  
 

 
- รูป จำนวน 4 รูป พร้อมเขียนคำร้อง 

-เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 

-นายทะเบียนลงนาม 



6.การแจ้งตายของคน

ต่างด่าว 

1.นำใบสำคัญประจำคนต่างด่าวและใบมรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่

ธุรการ 

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคญัประจำตวัคนต่างด่าว 

3.นายทะเบียนลงนาม 

4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 หน่วยงาน

รับผิดชอบ ตำรวจ

ตรวจคนเข้าเมือง 

7. ขอแปลงสัญชาติคน

ต่าง 

-   เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้ว

มาพบเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

- หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคญัประจำตวัคนต่างด้าว 

- นายทะเบียนลงนาม 

- ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมอืง 

ภายใน 1 ชม. หน่วยงาน

รับผิดชอบ ตำรวจ

ตรวจคนเข้าเมือง 

8. การรับใบแทนใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าวที่

ชำรุดหรือสูญหาย 

- นำหลักฐานใบแจ้งความสูญประจำตัวคนต่างด้าวที่ 

หาย หรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพชำรุดหรือสูญหาย 

และสำเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพ่ือยื่นคำร้อง 

และชำระค่าธรรมเนียม ตามระเบียบ 

ภายใน 2 ชม. 
 



-เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จสอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร 

และออกเล่มใบสำคัญ 

- นายทะเบียนลงนาม 

9. ขอรับใบสำคัญ

ประจำตัวประจำตวัคน

ต่าง พบเจ้าหน้าที่ธุรการ

พร้อม 

คนต่างด้าวใหม ่

ใบสำคัญถิ่นที่อยู่และ

หนังสือแจ้ง 

(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าทีธุ่รการพรอ้มคนต่างด้าวใหม่ใบสำคัญถิ่นที่อยูแ่ละ

หนังสือแจ้ง(ภายใน 7 วัน)นายทะเบียนท้องที่จากสำนกังานภายใน

ตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคำรอ้งชำระค่าธรรมเนียม 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถกูต้องจากสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมือง 

3.ชำระค่าธรรมเนียม 

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชม.  หน่วยงาน

รับผิดชอบ ตำรวจ

ตรวจคนเข้าเมือง 

10. ขอรับใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าว 

ใหม่  

(เกินกำหนด 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าทีธุ่รการพรอ้มใบสำคัญฯ  

2. ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยันความถกูต้อง จาก สำนกังานตรวจ

คนเข้าเมือง  

3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ 

ภายใน 15 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบ

ของสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมือง คือ 

งาน 4 กก.1 ตม.สต

ม. 2. ถ้าคนต่างด้าว



 

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่  

5. นายทะเบยีนลงนาม 

6. ส่งปลายขั้วไปสำนกังานตรวจคนเข้าเมือง 

เป็นผู้เยาว์(อายุไม่

เกิน 12ปี) ต้องเพิ่ม

ขั้นตอนการพิมพ์

ลายนิ้วมอื และ

สอบปากคำ

ผู้ปกครองพร้อม

ตรวจสอบ 

หลักฐานยืนยัน

ความถูกต้องจาก

สำนักงาน ตรวจคน

เข้าเมืองก่อน 


