
มาตรการ การใหบ้รกิาร   งานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะเวลาปฏบิตั ิ ภายใตก้รอบ 
1. การขอตรวจสอบประวตัิ
สมคัรงาน หรอื เขา้ศกึษาต่อ 

1.พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพื่อพมิพล์ายนิ้วมอืและกรอก
ขอ้ความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบทีก่องทะเบยีนประวตัอิาชญากร 
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวตั ิ

ภายใน 15 วนั ประชาชนสามารถถอืเอกสารไป 
ตรวจสอบพรอ้มขอรบัผล 
ทีก่องทะเบยีนประวตัฯิ ดว้ยตนเอง 
ไดห้รอืส่งทางไปรษณียด์่วนมากไ็ด ้

2. การขออนุญาตเล่นงิว้ 1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพื่อตรวจสอบ 
หลกัฐานเกีย่วกบัการแสดงงิว้ 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบทีส่นัตบิาล 
3. รบัผลการตรวจบทแปลจากสนัตบิาล 
4. แจง้ผลการพจิารณา 

ภายใน 7 วนั  

3. การขอต่ออายใุบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 

1. พบเจา้หน้าทีย่ ื่นค ารอ้ง 
2. ช าระเงนิค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคญัฯ 
4. ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
5. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  

4. แจง้ยา้ยภมูลิ าเนาคน 
ต่างดา้ว (ทัง้กรณียา้ยออก 
และยา้ยเขา้) 

1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว และส าเนาทะเบยีน
บา้นมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 
2. เขยีนค ารอ้ง 
3. เจา้หน้าทีธุ่รการลงรายการในใบส าคญัฯ 
4. นายทะเบยีนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเขา้) ท าบนัทกึขอรบัเอกสารตน้ 
เรื่องของคนตา่งดา้วจากสถานีต ารวจเดมิ 

ภายใน 30 นาท ี  



5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างดา้ว 
เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการ พรอ้มภาพถ่ายขนาด 2 นิ้วจ านวน 4 
รูป 
2. เขยีนค ารอ้ง 
3. เจา้หน้าทีป่ระทบัตรา 
4. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  

6. การแจง้การตายของ 
คนต่างดา้ว 

1. น าใบส าคญัประจ าคนต่างดา้วและใบ 
มรณบตัรพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เรื่องในใบส าคญัประจ าตวัคนต่าง
ดา้ว 
3. นายทะเบยีนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยงัส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 ชัว่โมง  

7. ขอแปลงสญัชาตคินต่างดา้ว 1. เมือ่คนตา่งดา้วไดร้บัราชกจิจาฯ ให ้
แปลงเป็นสญัชาตไิทยไดแ้ลว้ มาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เรื่องในใบส าคญั 
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
3. นายทะเบยีนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยงัส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรบัผดิชอบของส านกังานตรวจ
คนเขา้เมอืง 

 

8. การรบัใบแทนบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างดา้วทีช่ ารุดหรอื
สญูหาย 

1.น าหลกัฐานใบแจง้ความสญูหายหรอืช ารุดพรอ้มถ่ายภาพ 
และ ส าเนาทะเบยีนบา้น พบเจา้หน้าทีธุ่รการ เพื่อยื่นค า
รอ้งและช าระค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ 
2. เจา้หน้าทีธุ่รการออกใบเสรจ็สอบปากค าตรวจสอบ
เอกสาร และออกเล่มใบส าคญั 
3. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 ชัว่โมง  



9. ขอรบัใบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างดา้วใหม่(ภายใน 7 วนั) 

1.พบเจา้หน้าทีธุ่รการพรอ้มใบส าคญัถิน่ทีอ่ยู่และ หนังสอื
แจง้นายทะเบยีนทอ้งทีจ่ากส านกังานตรวจคนเขา้เมอืงแลว้
ยื่นค ารอ้ง ช าระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถูกตอ้ง จาก 
ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 
3. ช าระค่าธรรมเนยีมตามระเบยีบ 
4. เจา้หน้าทีอ่อกเล่มใหม่ใหน้ายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรบัผดิชอบของส านกังาน 
 
ตรวจคนเขา้เมอืง 

10.ขอรบัใบส าคญัประจ าาตวั
คนต่างดา้วใหม่(เกนิก าหนด 7 
วนั) 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการพรอ้มใบส าคญัฯ 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถูกตอ้งจากส านักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืง 
3ช าระค่าธรรมเนยีมตามระเบยีบ 
4. เจา้หน้าทีอ่อกเล่มใหม ่
5. นายทะเบยีนลงนาม 
6. ส่งปลายขัว้ไปส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 วนั หน่วยรบัผดิชอบของส านกังาน 
ตรวจคนเขา้เมอืง 
2. ถา้คนต่างดา้วเป็นผูเ้ยาว(์อายุ 
ไม่เกนิ 12 ปี) ตอ้งเพิม่ขัน้ตอนการ 
พมิพล์ายนิ้วมอื และสอบปากค า 
ผูป้กครองพรอ้มตรวจสอบหลกัฐาน
ยนืยนัความถกูตอ้งจากส านักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืงก่อน 

11.การรบัใบแทนใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างดา้วทีช่ ารุด
หรอืสญูหาย 

1.น าหลกัฐานใบแจง้ความสญูหายหรอืช ารุดพรอ้มถ่ายภาพ 
และส าเนาทะเบยีนบา้น พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพือ่ยื่นค ารอ้ง
และช าระค่าธรรมเนยีม ตามระเบยีบ 
2. เจา้หน้าทีธุ่รการออกใบเสรจ็สอบปากค าตรวจสอบ
เอกสาร และออกเล่มใบส าคญั 
3. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 ชัว่โมง  

 

 


