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มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบ
ประวัตสิมัครงาน หรือเข้า
ศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการเพื่อพิมพ์  
 ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน 
 เอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กอง
ทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวตั ิ

 
 

ภายใน 15 วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสารไปตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลที่กองทะเบียนประวัติฯ 
ด้วยตนเองได้หรือส่งทางไปรษณียด์่วนมา
ก็ได ้

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1. พบเจ้าหน้าท่ีธรุการเพื่อ 
ตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับการ
แสดงง้ิว 
 2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่ 
สันติบาล  
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 
 4. แจ้งผลการพิจารณา 

 
 
 
 

ภายใน 7 วัน 

 

3. การขอต่ออายุใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง 
 2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
 3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ
ฯ  
4. ออกใบเสร็จรับเงิน  
5. นายทะเบยีนลงนาม 

 
 

ภายใน 30 นาที 

 

4. แจ้งย้ายภมูิล าเนาคน 
ต่างด้าว (ทั้งกรณีย้ายออก 
และย้ายเข้า) 

1. น าใบส าคญัประจ าตัวคนต่าง
ด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมา
พบ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 2. เขียนค าร้อง 
 3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการใน 
ใบส าคัญฯ  
4. นายทะเบยีนลงนาม 
 5. (กรณียา้ยเข้า) ท าบันทึกขอรบั 
เอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จาก สถานีต ารวจเดมิ 

 
 
 
 
ภายใน 30 นาที 

 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง
ด้าว เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการ พร้อม
ภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 
รูป 
 2. เขียนค าร้อง 
 3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
 4. นายทะเบียนลงนาม 

 
 
ภายใน 30 นาที 

 



  

 

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

6. การแจ้งการตายของ 
คนต่างด้าว 

1. น าใบส าคญัประจ าคนตา่งด้าว
และ ใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบ ส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบยีนลงนาม  
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคน 
เข้าเมือง 

 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

หน่วยรับผดิชอบของ ส านักงาน ตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสญัชาติคน 
ต่างด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจา
ฯ ให้ แปลงเป็นสญัชาติไทยได้แลว้ 
มาพบ เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่อง
ในใบ ส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
 3. นายทะเบียนลงนาม 
 4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจ
คน เข้าเมือง 

 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

หน่วยรับผดิชอบของ ส านักงาน ตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

8. การรบัใบแทนใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าวท่ี 
ช ารุดหรือสูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสญู
หาย หรือ ช ารุดพร้อมถ่ายภาพ 
และ ส าเนา ทะเบียนบา้น พบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ เพื่อยื่นค าร้อง
และช าระค่าธรรมเนียม ตาม
ระเบียบ 
 2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากค าตรวจสอบเอกสาร 
และออกเลม่ใบส าคญั 
 3. นายทะเบียนลงนาม 

 
 
 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

 

9. ขอรับใบส าคญั 
ประจ าตัวคนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการพร้อม
ใบส าคัญ ถิ่นท่ีอยู่และ หนังสือแจ้ง
นาย ทะเบียนท้องที่จากส านักงาน
ตรวจ คนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้อง 
ช าระ ค่าธรรมเนียม  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความ ถูกต้อง จาก ส านักงาน
ตรวจคนเข้า เมือง 
 3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ  
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย 
ทะเบียนลงนาม 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

หน่วยรับผดิชอบของ ส านักงาน ตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม 



  

 

 

 
 

 

 
  

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

10. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัว คนต่างด้าวใหม่ 
(เกินก าหนด 7 วัน 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการพร้อม
ใบส าคัญฯ  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความ ถูกต้อง จากส านักงานตรวจ
คน เข้าเมือง  
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ  
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม ่
5. นายทะเบยีนลงนาม  
6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจ
คน เข้าเมือง 

 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 

1. หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน ตรวจ
คนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.  
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผูเ้ยาว์ (อายุ ไม่เกิน 
12 ปี) ต้องเพิ่มขั้นตอน การพิมพ์
ลายนิ้วมือ และ สอบปากค า ผู้ปกครอง
พร้อม ตรวจสอบ หลักฐานยืนยันความ 
ถูกต้องจากส านักงานตรวจคน เขา้เมือง
ก่อน 


