
 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
เรื่อง มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการปฏิบัต ิ ภายใต้กรอบ 
1.การขอตรวจสอบประวตัิ
สมัครงานหรือเข้าศึกษา
ต่อ 

1.พบเจ้าหน้าทีธุ่รการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและ
กรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบยีนประวัติ
อาชญากร 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กอง
ทะเบียนประวัติฯ ด้วยตนเองได้
หรือส่งเอกสารทางไปรษณียด์่วน
ก็ได ้

2.การขออนุญาตเล่นง้ิว 1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงง้ิว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบทีส่นัติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 15 วัน  

3.การขอต่ออายุใบสำคญั
ประจำตัวคนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที ่และ ยื่นคำร้อง 
2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคญั 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน 30 นาท ี  

4.แจ้งย้ายภูมลิำเนาคน
ต่างด้าว(ท้ังกรณีย้ายออก
และย้ายเข้า) 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.เขยีนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่อง
ของคนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาท ี  

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมื่อครบระยะ 5 ป ี

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 
นิว้ จำนวน 4 รูป 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  

6.การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และใบ
มรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 หน่วยรับผดิชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4  
กก.1 ตม. สตม. 

 



 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการปฏิบัต ิ ภายใต้กรอบ 
7.ขอแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รบัราชกิจจาฯ ให้แปลงเป็น
สัญชาตไิทยได้แล้ว มาพบเจ้าหนา้ที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4  
กก.1 ตม. สตม. 

8.การรับใบแทนใบสำคญั
ประจำตัวคนต่างด้าวท่ี
ชำรุดหรือสูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด 
พร้อมภาพถ่ายและสำเนาทะเบียนบ้าน พบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อยื่นคำร้องและชำระ
คา่ธรรมเนียมตามระเบยีบ  
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

9.ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่
และหนงัสือแจ้งนายทะเบยีนท้องที่จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยืน่คำร้องชำระ
ค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4  
กก.1 ตม. สตม. 

10.ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวใหม่ 
(เกินกำหนด 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม ่
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1.หน่วยรับผดิชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4  
กก.1 ตม. สตม. 
2.ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว(์อายุ
ไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพิ่มขั้นตอน
การพิมพ์ลายนิ้วมือและ
สอบปากคำผูป้กครอง พร้อม
ตรวจสอบหลักฐานยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองก่อน 

 


