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มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ

ภายใต้กรอบ

1.การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงานหรือเข้าศึกษาต่อ

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือ และ
กรอกข้อความในเอกสาร

ภายใน 15 วัน

ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่
กองทะเบียนประวัติฯ ด้วย
ตนเองได้หรือส่งทางไปรษณยี์
ด่วนมาก็ได้

2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน ประวัติ
อาชญากร

3.แจ้งผลกรตรวจสอบประวัติ

2.ขออนุญาตเล่นง้ิว 1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงง้ิว

ภายใน 15 วัน
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันตบิาล

3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันตบิาล

4.แจ้งผลการพิจารณา

3.การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว

1.พบเจ้าหน้าท่ียื่นค าร้อง

ภายใน 15 วัน

2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม

3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคญัฯ

4.ออกใบเสร็จรับเงิน

5.นายทะเบียนลงนาม



มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ

ภายใต้กรอบ

4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่าง
ด้าว(ทั้งกรณีย้ายออกและ
ย้ายเข้า)

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและส าเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ

ภายใน 30 
นาที

2.เขียนค าร้อง

3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ

4.นายทะเบียนลงนาม

5.(กรณีย้ายเข้า)ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรือ่ง
ของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมื่อครบ ระยะเวลา 5 ปี

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด 2 
นิ้ว จ านวน 4 รูป

ภายใน 30 
นาที

2.เขียนค าร้อง

3.หน้าท่ีประทับตรา

4.นายทะเบียนลงนาม

6.การแจ้งการตายของ
คนต้างด้าว

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวแลใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรือ่งในใบส าคัญ

ประจ าตัวคนต่างด้าว

3.นายทะเบียนลงนาม

4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง



มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ

ภายใต้กรอบ

7.ขอแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รบัราชกิจจาฯให้แปลงเป็น
สัญชาติไทยได้แล้วมาพบเจา้หน้าที่ธุรการ

ภายใน 
1 ช่ัวโมง

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรือ่งในใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว

3.นายทะเบียนลงนาม

4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

8.การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวที่ช ารุด
สูญหาย

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรอืช ารุด
พร้อมถ่ายภาพและส าเนาทะเบียนบ้าน พบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ ภายใน 

1 ช่ัวโมง2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จสอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบส าคัญ

3.นายทะเบียนลงนาม



มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ

ภายใต้กรอบ

9.ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน 7 วัน)

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่
และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค ารอ้งช าระ
ค่าธรรมเนียม

ภายใน 
1 ช่ัวโมง

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยนัความถูกตอ้ง
จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4.เจ้าหน้าท่ีออกเลม่ใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม

10.ขอรับใบส าคัญประจ าตัว 
คนต่างด้าวใหม่
(เกินก าหนด 7 วัน)

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ

ภายใน 1 วัน

1.หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

2.ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์
(อายุไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพิ่ม
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ
และสอบปากค าผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน
ยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยนัความถูกตอ้ง
จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4.เจ้าหน้าท่ีออกเลม่ใหม่

5.นายทะเบียนลงนาม

6.ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเขา้เมือง
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