
มาตรฐานการให้บริการงานอำนวยการ 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดำเนินการ ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ  สมัคร
งานหรือศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร 

2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากรรม 

3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 20 วัน ประชาชนสามารถ ถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่  
กองทะเบียนประวัติฯ  ด้วย
ตนเองได้ หรือส่งทาง 

 ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได 

2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 

3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3.การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัว คนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ที่ยื่นคำร้อง 

2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 

4.ออกใบเสร็จรับเงิน 

5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว 
(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.เขียนคำร้อง 

3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 

4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  



5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีตำรวจเดิม 

 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดำเนินการ ภายใต้กรอบ 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ
ครบ ระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 

2.เขียนคำร้อง 

3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 

4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำคนต่างด้าว 

3.นายทะเบียนลงนาม 

4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ  
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง   
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว 1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 

3.นายทะเบียนลงนาม 

4.ส่งเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ 

 สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง   
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

8.การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุดหรือ
สูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพและ
สำเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  



2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร และ
ออกเล่มใบสำคัญ 

3.นายทะเบียนลงนาม 
 
 
 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดำเนินการ ภายใต้กรอบ 
9.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนต่าง
ด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องที่ จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้องชำระ
ค่าธรรมเนียม 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 

6.ส่งปลายขั้วไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ 

 สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง   
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10.ขอรับใบสำคัญประจำคนต่าง
ด้าวใหม่ (เกินกำหนด 7 วัน ) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของ 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
 2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์  
(อายุไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพ่ิม 

ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ  



5.นายทะเบียนลงนาม 

6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

และสอบปากคำผู้ปกครอง 

พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 

ยืนยันความถูกต้องจาก 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 ก่อน 
 

 


