
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการให้บริการประชาชนงานอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1.การขอตรวจสอบ ประวัติ
สมัครงานหรือ เข้าศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์
ลายนิ้วมือและกรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบยีน
ประวัติ อาชญากร 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือ
เอกสาร ไปตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลที่ กองทะเบียน
ประวัติอาชญากร ด้วย
ตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ 
หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงง้ิว  
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่ 
สันติบาล  
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก 
สันติบาล 4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 15 วัน  

3. การขอต่ออายุใบสำคัญ 
ประจำตัวคน ต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง  
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม  
3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคญั  
4. ออกใบเสร็จรับเงิน  
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาท ี  

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคน 
ต่างด้าว ( ท้ังกรณีย้าย เข้า
และย้ายออก ) 

1.นำใบสำคัญคนต่างด้าวและสำเนา 
ทะเบียน บ้านไปพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2. เขียนคำร้อง  
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงนามรายงานใน 
ใบสำคัญ  
4.นายทะเบียนลงนาม  
5.กรณีย้ายเข้าให้ทาบันทึกขอรับ 
เอกสารต้น เรื่องของคนต่างด้าว จาก
สถานีตำรวจเดมิ 

ภายใน 20 นาท ี  

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง 
ด้าว เมื่อครบ ระยะ 5ป ี

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม ภาพถ่าย
ขนาด2 น้ิว จำนวน 4 รูป  
2. เขียนคำร้อง 
 3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา  
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาท ี  

 

 



 

คู่มือการให้บริการประชาชนงานอำนวยการ 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
6. การแจ้งตายของคนต่าง
ด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว 
และใบ มรณะบตัรพบเจ้าหน้าทีธ่รุการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
ใบสำคัญ ประจำตัวคนต่างด้าว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

ภายใน 20 นาท ี หน่วยรับผดิชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.1สตม. 

7. การขอรับใบแทน 
ใบสำคัญประจำตัว คนต่าง
ด้าวที่ชำรุด หรือ สญูหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสญูหาย 
หรือชำรุด พร้อมภาพถ่ายและสำเนา 
ทะเบียนบ้านพบ เจ้าหน้าท่ีธุรการ เพื่อ
ยื่นคำร้องและชำระ ค่าธรรมเนยีม 
 2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จตาม 
ระเบียบ สอบปากคำ ตรวจเอกสาร 
และออกเลม่ ใบสำคญั 
 3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1ช่ัวโมง  

8. ขอรับใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม ใบสำคัญ
ถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้ง นายทะเบียน
ท้องที่จากสำนักงาน ตรวจคนเข้าเมือง
แล้วยื่นคำร้อง ชำระคา่ธรรมเนียม  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน ความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจ คนเขา้เมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นาย 
ทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของ 
สำนักงานตรวจคนเข้า เมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.1 สตม. 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการให้บริการประชาชนงานอำนวยการ 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
9. ขอรับใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าวใหม่ (เกิน
กำหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม ใบสำคัญ
ฯ 2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยนั 
ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ คน
เข้าเมือง 3. ชำระค่าธรรมเนยีมตาม
ระเบียบ  
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่  
5. นายทะเบียนลงนาม  
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคน 
เข้าเมือง 

ภายใน 2ช่ัวโมง 1. หน่วยรับผิดชอบของ 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผูเ้ยาว์ 
(อายุไม่เกิน 12ปี) ต้องเพิ่ม 
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ 
และสอบปากคำผู้ปกครอง 
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 
ยืนยันความถูกต้องจาก 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
ก่อน 

10. การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคน ต่างด้าวที่
ชำรุดหรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสญูหาย 
หรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพ และสำเนา 
ทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ เพื่อ
ยื่นคำร้องและชำระ ค่าธรรมเนยีม ตาม
ระเบียบ  
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร และ 
ออกเล่มใบสำคัญ  
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1ช่ัวโมง  

 


