
คู่มือบริการประชาชน งานอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1.การขอตรวจสอบ ประวัติ
สมัครงานหรือ เข้าศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและ
กรอกข้อความในเอกสาร2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบ
ที่กองทะเบียนประวัติ อาชญากร3.แจ้งผลการ
ตรวจสอบประวตั ิ

ภายใน15วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กองทะเบียน
ประวัติอาชญากรด้วยตนเองได้ หรือส่ง
ทางไปรษณียด์่วนก็ได ้

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงง้ิว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน15วัน  

3.การขอต่ออายุใบส าคญั 
ประจ าตัวคน ต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าท่ียื่นค าร้อง 
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุใบส าคญั 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน20นาที4  

4.แจ้งย้ายภูมลิ าเนาคน ตา่ง
ด้าว ( ทั้งกรณีย้าย เข้าและ
ย้ายออก ) 

1.น าใบส าคัญคนตา่งด้าวและส าเนาทะเบียน 
บ้านไปพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงนามรายงานใน ใบส าคัญ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.กรณีย้ายเข้าให้ทาบันทึกขอรับเอกสารต้น 
เรื่องของคนต่างด้าวจากสถานตี ารวจเดิม 

ภายใน20นาที5  

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง ด้าว 
เมื่อครบระยะ5ปี 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด2นิ้ว
จานวน4รูป 
2.เขียนคาร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน20นาที5  

6.การแจ้งตายของคนต่าง
ด้าว 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบ 
มรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่ธรุการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน20นาที5 หน่วยรับผดิชอบของส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.1สตม. 

 
 

 

 

 

 



 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
7.การขอรับใบแทน ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวท่ีชารุด หรือ สูญหาย 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสญูหาย
หรือช ารุด พร้อมภาพถ่ายและส าเนา
ทะเบียนบ้านพบ เจ้าหน้าท่ีธุรการ
เพื่อยื่นค าร้องและช าระ 
ค่าธรรมเนียม 
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จตาม
ระเบียบ สอบปากคา ตรวจเอกสาร
และออกเลม่ ใบส าคญั 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน1ช่ัวโมง  

8. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว คนตา่ง
ด้าวใหม ่(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจคน
เข้าเมืองแล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นาย
ทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.1สตม 

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
ใหม ่(เกินก าหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม5่. นาย
ทะเบียนลงนาม6. ส่งปลายขั้วไป
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 1. หน่วยรับผิดชอบของส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง คือ งาน 4กก.1ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผูเ้ยาว(์อายุไม่เกิน 
12ปี) ต้องเพิ่มขั้นตอนการพิมพ์
ลายนิ้วมือและสอบปากค าผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐานยืนยันความ
ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 

10. การรับใบแทนใบส าคญัประจ าตัว
คนต่างด้าวที่ช ารุดหรือสญูหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสญูหาย 
หรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพ และส าเนา
ทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
เพื่อยื่นค าร้องและช าระค่าธรรมเนยีม 
ตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และ
ออกเล่มใบส าคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน1ช่ัวโมง  

 


