
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการให้บริการงานอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

การปฏิบัติ 
ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวัติ สมัครงานหรือ
เข้าศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อ พิมพ์ลายนิ้วมือและ 
กรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากร  
3.แจ้งผลการตรวจสอบ ประวัติ 

ภายใน     
15          
วัน 

ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบพร้อม
ขอรับผล ที่กองทะเบียน
ประวัติฯด้วย ตนเองได้หรือ
ส่งทาง ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาต เล่นงิ้ว 1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐาน 
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 3.รับ
ผลการตรวจบท แปลจากสันติบาล   4.แจ้งผล
การพิจารณา 

ภายใน     
15  วัน 

 

3. การขอต่ออายุ 
ใบส าคัญ ประจ าตัว 
คนต่างด้าว 

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

ภายใน 
30 
นาที 

 

 
4. แจ้งย้าย ภูมิล าเนาคน
ต่างด้าว(ทั้งกรณีย้ายออก
และย้ายเข้า) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และ ส าเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ4.นาย
ทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับเอกสารต้น 
เรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 
30 
นาที 

 

 
5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง
ด้าวเมื่อครบระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมภาพถ่าย   ขนาด 2 
นิ้ว จ านวน 4 รูป  
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรานายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 
30 
นาที 

 

 
 
6. การแจ้งการ ตายของ
คนต่าง ด้าว 

1.น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวและใบมรณะ
บัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ    
2.หมายเหตุในเอกสาร ต้นเรื่องในใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว  
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงาน ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 
1 

ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงาน ตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการให้บริการงานอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

การปฏิบัติ 
ภายใต้กรอบ 

7. ขอแปลง สัญชาติ
คนต่างด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ  ให้
แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงาน ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 
1 

ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

8. การรับใบแทน 
ใบส าคัญประจ าตัว 
คนต่างด้าวท่ี ช ารุด
หรือสูญหาย 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย หรือ
ช ารุด พร้อมถ่ายภาพ และส าเนาทะเบียน
บ้านพบจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นค าร้องและ
ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบส าคัญ  
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 
1 

ชั่วโมง 

 

9. ขอรับใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่าง ด้าว
ใหม่(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญ ถ่ิน
ที่อยู่ และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ี
จาก ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค า
ร้องช าระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้อง จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ ให้นายทะเบียน   
ลงนาม 

ภายใน 
1 

ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัว คนต่างด้าว 
ใหม่ (เกินก าหนด 
7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้อง จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่นายทะเบียนลง
นาม 
ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 
1 วัน 

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.ถ้าคนต่าง
ด้าวเป็นผู้เยาว์ (อายุไม่เกิน 12ปี) 
ต้องเพิ่มขั้นตอนการพิมพ์ 
ลายนิ้วมือและสอบปากค า 
ผู้ปกครองพร้อมตรวจสอบ 
หลักฐานยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงาน ตรวจคนเข้าเมืองก่อน 

 

 

 


