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ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติั ระยะเวลาการปฏิบติั ภายใตก้รอบ 

1. การตรวจสอบประวติัสมคัรงาน 

หรือการเขา้ศึกษาต่อ 

-พบเจ้าหน้าท่ี ธุรการเพ่ือขอพิมพ์

ลายน้ิวมือ และกรอกข้อความใน

เอกสาร 

-ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน

ประวติัอาชญากร 

-แจง้ผลการตรวจสอบประวติั 

ภายใน15 วนั ประชาชนสามารถถือเอกสารไป

ตรวจสอบพร้อมขอรับผลท่ีกอง

ทะเบียนประวัติฯ ด้วยตนเองได้ 

หรือส่งทางไปรษณียด่์วนมาก็ได ้

2. การขออนุญาติเล่นง้ิว -พบเจา้หน้าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ

หลกัฐานเก่ียวกบัการแสดงง้ิว 

-ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบ ท่ี

สนัติบาล 

- รับ ผ ลก า ร ต ร ว จ บ ท แปล จ า ก

สนัติบาล 

-แจง้ผลการพิจารณา 

ภายใน15 วนั  

3 . ก า ร ข อ ต่ อ อ า ยุ ใ บ ส า คัญ

ประจ าตวัคนต่างดา้ว 

-พบเจา้หนา้ท่ีย่ืนค ารอ้ง 

-ช าระเงินค่าธรรมเนียม 

-ลงรายการต่ออายุในใบส าคญั 

-ออกใบเสร็จรบัเงิน 

-นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

 

มาตรฐานการใหบ้ริการงานธุรการ 



2 
 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติั ระยะเวลาการปฏิบติั ภายใตก้รอบ 

4. แจง้ยา้ยภูมิล าเนาคนต่างดา้ว 

(ทัง้กรณียา้ยออกและยา้ยเขา้) 

-น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

แล ะส า เ น าท ะ เ บี ยนบ้า นม าพบ

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

-เขียนค ารอ้ง 

-เจ้าหน้า ท่ี ธุ รการลงรายการใน

ใบส าคญัฯ 

-นายทะเบียนลงนาม 

-(กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับ

เอกสารตน้เร่ืองของคนต่างดา้วจาก

สถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที  

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างดา้วเม่ือ

ครบระยะ 5 ปี 

-พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ พรอ้มภาพถ่าย

ขนาด 2 น้ิว จ านวน 4 รปู 

-เขียนค ารอ้ง 

-เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา 

-นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

6. การแจ้งการตายของคนต่าง

ดา้ว   

-น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

และใบมรณบตัรพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

-หมายเหตุในเอกสารต้นเ ร่ืองใน

ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว  

-นายทะเบียนลงนาม 

-ส่งเร่ืองไปยงัส านักงานตรวจคนเขา้

เมือง 

 

หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน

ตรวจคนเข้า เ มือง คือ งาน 4      

กก.1 ตม.สตม. 
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ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติั ระยะเวลาการปฏิบติั ภายใตก้รอบ 

7. ขอแปลงสญัชาติคนต่างดา้ว -เม่ือคนต่างดา้วไดร้บัราชกิจจาฯ ให้

แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบ

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

-หมายเหตุในเอกสารต้นเ ร่ืองใน

ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 

-นายทะเบียนลงนาม 

-ส่งเร่ืองไปยงัส านักงานตรวจคนเขา้

เมือง 

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน

ตรวจคนเข้า เ มือง คือ งาน 4      

กก.1 ตม.สตม. 

8 . ก า ร รั บ ใ บ แ ท น ใ บ ส า คัญ

ประจ าตวัคนต่างดา้วท่ีช ารุดหรือ

สูญหาย 

-น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย 

หรือช ารุดพรอ้มถ่ายภาพและส าเนา

ทะเบียนบา้น พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือ

ย่ืนค ารอ้งและช าระค่าธรรมเนียมตาม

ระเบียบ 

- เจ้า หน้ า ท่ี ธุ ร ก า รออกใบ เส ร็ จ

สอบปากค า ตรวจสองเอกสารและ

ออกเล่มใบส าคญั 

-นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชัว่โมง  

9. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวัคนต่าง

ดา้วใหม่ (ภายใน 7 วนั) 

-พบเจา้หน้าท่ีธุรการพรอ้มใบส าคญั

ถ่ินท่ีอยู่ และหนงัสือแจง้นายทะเบียน

ทอ้งท่ีจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 

แลว้ย่ืนค ารอ้งช าระค่าธรรมเนียม 

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน

ตรวจคนเข้า เ มือง คือ  งาน  4      

กก.1 ตม.สตม. 
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ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติั ระยะเวลาการปฏิบติั ภายใตก้รอบ 

 -ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนัความ

ถกูตอ้งจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง                                             

-ช าระค่าธรรมเนียมตามระเ บียบ        

-เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ใหน้ายทะเบียน

ลงนาม 

  

10. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวัคน

ต่างดา้วใหม่ (ภายใน 7 วนั) 

-พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพรอ้มใบส าคญัฯ 

-ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนัความ

ถกูตอ้งจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 

-ช าระเงินค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

-เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ 

-นายทะเบียนลงนาม 

-ส่งปลายขัว้ไปส านกังานตรวจคนเขา้

เมือง 

ภายใน 1 วนั - หน่วยรบัผิดชอบของส านักงาน

ตรวจคนเขา้เมืองคือ งาน 4 กก.1 

ตม.สตม. 

- ถา้คนต่างดา้วเป็นผูเ้ยาว ์(อายุ

ไม่เกิน 12ปี) ตอ้งเพ่ิมขัน้ตอนการ

พิมพ์ลายน้ิวมือและสอบปากค า

ผู ้ ป ก ค ร อ ง พ ร้อ ม ต ร ว จ ส อ บ

หลกัฐานยืนยนัความถูกตอ้งจาก

ส านกังานตรวจคนเขา้เมืองก่อน 

 
 


