
 

   

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติ 

สมัครงานหรอืเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์

ลายนิ้วมือ และกรอกข้อความในเอกสาร 

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบทีก่องทะเบียน

ประวตัิอาชญากร 

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วนั 

ประชาชนสามารถถือเอกสาร

ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่

กองทะเบียนประวตัิอาชญากร 

ด้วยตนเองหรอืส่งทาง

ไปรษณีย์ด่วน 

2. การขออนญุาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ

หลักฐานเก่ียวกับการแสดงงิ้ว 

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่

สันตบิาล 

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

4. แจง้ผลการพิจารณา 

ภายใน 15 วนั 

 

3. การขอต่ออายใุบส าคัญ 

ประจ าคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าทียื่่นค าร้อง 

2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 

3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 

4. ออกใบเสร็จรับเงนิ 

5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 

นาท ี

 

4. แจง้ย้ายภมูิล าเนาคนต่าง

ด้าว (ทั้งกรณย้ีายเข้าและ

ย้ายออก) 

1. น าใบส าคญัคนต่างด้าวและส าเนา

ทะเบียนบ้านไปพบเจ้าหน้าท่ีธรุการ 

2. เขียนค าร้อง 

3. เจ้าหน้าทีธ่รุการลงนามรายงานใน

ใบส าคัญ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. กรณีย้ายเข้าให้ท าบันทึกขอรับ

เอกสารต้นเรือ่งของคนต่างด้าวจาก

สถานีต ารวจเดิม 

ภายใน  

20 นาที 

 

5. ขอเปิดรูปถ่ายคนต่าง

ด้าว 

1. พบเจ้าหน้าทีธ่รุการพร้อมภาพถ่าย 

ขนาด 2 น้ิว จ านวน 4 รูป  

2. เขียนค าร้อง 

3. เจ้าหน้าทีป่ระทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน  

20 นาที 

 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานอ านวยการ 



 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

6. การแจ้งตายของคนต่าง

ด้าว 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างและใบ

มรณบตัรพบเจ้าหน้าทีธ่รุการ 

2. หมายเหตใุนเอกสารต้นเรือ่งใน

ใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเรือ่งไปยังส านักงานตรวจสอบคน

เข้าเมือง 

ภายใน  

20 นาที 

 

7. การขอรบัใบแทน 

ใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง

ด้าวทีช่ ารุดหรือสูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือ

ช ารุด พร้อมภาพถ่ายและส าเนาทะเบียน

บ้านพบเจ้าหน้าทีธุ่รการเพ่ือยื่นค าร้อง

และช าระค่าธรรมเนียม 

2. เจ้าหน้าทีธ่รุการออกใบเสร็จตาม

ระเบียบ สอบปากค า ตรวจเอกสาร และ

ออกเล่มใบส าคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน  

1 ชัว่โมง 

 

8. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว

คนต่างด้าวใหม่  

(ภายใน 7 วนั) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ิน

ที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่

จากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยืน่

ค าร้องช าระค่าธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ

ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียน

ลงนาม 

ภายใน  

2 ชัว่โมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 

กก.1 ตม.1 สตม. 

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว

คนต่างด้าวใหม่  

(เกินก าหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญฯ 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ

ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนข้าเมือง 

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้า

เมือง 

ภายใน  

2 ชัว่โมง 

1. หน่วยรับผิดชอบของ

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์ 

(อายุไม่เกนิ 12 ปี) ต้องเพ่ิม

ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ

และสอบปากค าผู้ปกครอง

พร้อมตรวจสอบหลักฐาน

ยืนยันความถูกต้องจาก

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ก่อน 
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10. การรับใบแทนใบส าคัญ

ประจ าตัวคนต่างด้าวท่ี

ช ารุดหรือสูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือ

ช ารุดพร้อมถ่ายภาพ และส าเนาทะเบียน

บ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือยื่นค าร้อง

และช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

2. เจ้าหน้าท่ีธรุการออกใบเสร็จ

สอบปากค า ตรวจสอบเอกสารและออก

เล่มใบส าคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 

1 ชั่วโมง 
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