
 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอํานวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติ 
สมัครงาน หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายน้ิวมือและ
กรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติ
อาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสารไป 
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลท่ีกอง
ทะเบียนประวัติฯ ด้วยตนเอง 
ได้หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

 

3. การขอต่ออายุใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าท่ียื่นคําร้อง 
2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

 

4. แจ้งย้ายภูมิลําเนาคนต่างด้าว 
 (ท้ังกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและสําเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. เขียนคําร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทําบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่อง
ของคนต่างด้าวจากสถานีตํารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ 
ครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 น้ิว 
จํานวน 4 รูป 
2. เขียนคําร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

 

6. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 1. นําใบสําคัญประจําคนต่างด้าวและใบมรณบัตร
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ สํานักงาน 

ตรวจคนเข้าเมือง 

 

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลงเป็น
สัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ สํานักงาน 

ตรวจคนเข้าเมือง  

 

8. การรับใบแทนใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าวท่ี 
ชํารุดหรือสูญหาย 

1. นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย หรือชํารุด
พร้อมถ่ายภาพ และ สําเนาทะเบียนบ้าน พบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อยื่นคําร้องและชําระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จสอบปากคํา
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบสําคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

9. ขอรับใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสําคัญถิ่นท่ีอยู่และ 
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ีจากสํานักงานตรวจ 
คนเข้าเมืองแล้วยื่นคําร้อง ชําระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง จาก 
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ สํานักงาน 

ตรวจคนเข้าเมือง  
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10. ขอรับใบสําคัญประจําตัว 
คนต่างด้าวใหม่ (เกินกําหนด 7 วัน) 
 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสําคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง  
จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

ภายใน 1 วัน 

1. หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน 

ตรวจคนเข้าเมือง 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์(อายุ 

ไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพิ่มขั้นตอน 

การพิมพ์ลายน้ิวมือ และสอบปากคํา 

ผู้ปกครองพร้อมตรวจสอบ หลักฐาน

ยืนยันความถูกต้องจากสํานักงาน

ตรวจคนเข้าเมืองก่อน 
 


