
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอํานวยการ 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ 

ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ 
สมัครงาน หรือเข้าศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือพิมพ์
ลายน้ิวมือ และกรอกข้อความใน
เอกสาร 

ภายใน 
15 วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลท่ีกอง
ทะเบียนประวัติฯด้วยตนเองได้หรือ
ส่งทางไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ี กอง
ทะเบียน ประวัติอาชญากร 

3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

2.การขออนุญาตเล่นง้ิว 1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือ
ตรวจสอบ หลักฐานเก่ียวกับการ
แสดงง้ิว 

ภายใน 
15 วัน 

 

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี
สันติบาล 

3.รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 

4.แจ้งผลการพิจารณา 

3.การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าท่ีย่ืนคำร้อง ภายใน 
30 วัน 

 

2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ 

4.ออกใบเสร็จรับเงิน 

5.นายทะเบียนลงนาม 



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ 

ภายใต้กรอบ 

4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว
(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1.นำใยสำคัญประจำตัวคนตางด้าว
และสำเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน 30 
วัน 

 

2.เขียนคำร้อง 

3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการใน
ใบสำคัญฯ 

4.นายทะเบียนลงนาม 

5.(กรณีย้ายเข้า)ทำบันทึกขอรับ
เอกสาร ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีตำรวจเดิม 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว เมื่อ
ครบ ระยะ 5 ป ี

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 

  

2. เขียนคำร้อง 

3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 

4.นายทะเบียนลงนาม 

6.การแจ้งตายของคนต่างด้าว 1.นำใบสำคัญประจำคนต่างด้าวและ
ใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

 หน่วยรับผอกชอบของ สำนักงานตรวจคน
เข้าเมืองคือ งาน 4 กก.ตม.สตม. 

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบสำคัญคนต่างด้าว 

3.นายทะเบียนลงนาม 

4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้า
เมือง 
 
 
 
 
 

 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ 

ภายใต้กรอบ 

7.ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว 1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้
แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้วมาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

8.การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุดหรือ
สูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย 
หรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพและสำเนา
ทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อ
ยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียม ตาม
ระเบีบบ 

  

2.เจ้าหน้าธุรการออกใบเสร็จ
สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสารและ
ออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

9.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญ
ถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องที่จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
และยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย
ทะเบียนลงนาม 

10.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ ภายใน 1 
วัน 

1.หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
 

2.ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว ์(อายุไม่เกิน 
12 ปี) ต้องเพิ่มขั้นตอนการพิมพ์
ลายนิ้วมือและสอบปากคำผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐานยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5.นายทะเบียนลงนาม 

6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้า
เมือง 


