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คู่มือการให้บริการประชาชน งานอ านวยการ

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ
ระยะเวลา

การปฏิบัติ
ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบประวัติ

สมัครงาน หรือเข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพมิพ์

ลายนิ้วมือ และกรอกข้อข้อความในเอกสาร

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่

กองทะเบียนประวัติอาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

ประชาชนสามารถถือเอกสาร

ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผล          

ที่กองทะเบียนประวัติฯ 

ด้วยตนเองได้หรือส่งทาง

ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. หน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบหลกัฐาน

เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล

4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 15 วัน

3. การขอต่ออายุใบส าคัญ

ประจ าตัวต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง

2. ช าระค่าธรรมเนียม

3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ

4. ออกใบเสร็จรับเงิน

5. นายทะเบียนลงนาม

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่าง

ด้าว (ทั้งกรณีย้ายออกและ

ย้ายเข้า)

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และ

ส าเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ

2. เขียนค าร้อง

3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ

4. นายทะเบียนลงนาม

5. (กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับเอกสาร

ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจ

เดิม
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5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 

เมื่อครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหนาที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย

ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป

2. เขียนค าร้อง

3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา

4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 วัน

6. การแจ้งการตายของคน

ต่างด้าว

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และใบ

มรณะบัตร พบเจ้าหน้าที่ธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ

ประจ าตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

หน่วยรับผิดชอบของ

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

7.ขอแปลงสัญชาติคนต่าง

ด้าว

1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้

เปลี่ยนแปลงสัญชาติไทยได้ แล้วมาพบ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ

ประจ าตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน

1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

8. การรับใบแทนใบส าคัญ

ประจ าตัวคนต่างด้าวที่ช ารุด

หรือสูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย หรือ

ช ารุดพร้อมถ่ายภาพและส าเนาทะเบียน

บ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อยื่นค าร้อง

และช าระค่าธรรมเนียม ตามระเบียบ

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จสอบปากค า 

ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบส าคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน

1 ชั่วโมง 
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9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว

คนต่างด้าวใหม่

(ภายใน 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นที่

อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องทีจ่าก

ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้อง

ช าระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ

ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียน

ลงนาม

ภายใน

1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

10. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว 

คนต่างด้าวใหม่

(เกินก าหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญฯ

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ

ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้า

เมือง

ภายใน

1 ชั่วโมง 

1. หน่วยรับผิดชอบของ

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์

(อายุไม่เกิน 12ปี) ต้องเพิ่ม

ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ

และสอบปากค าผู้ปกครอง

พร้อมตรวจสอบหลักฐาน

ยืนยันความถูกต้องจาก

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ก่อน


