
 
มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ 

สมัครงานหรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที ่ธ ุรการเพื ่อพิมพ์ลายนิ ้วมือ 
และกรอกข้อข้อความ ในเอกสาร 

 
 

 
ภายใน 15 วัน 

2. ส่ งเร ื ่อง ไปตร วจ สอบ ที ่กองทะเบียน ประวัติอาชญากร 

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 
2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ 

หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว 
 
 

ภายใน 7 วัน 2. ส ่งบทการแสดงไปตรวจสอบ ท่ีสันติบาล 

3. รับ ผลการตรวจบทแปลจาก  สันติบาล 

4. แจ้งผลการพิจารณา 

3. การขอต่ออายุใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าท่ีย่ืนคำร้อง  
 

ภายใน 30 นาที 
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 
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4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคน 

ต่างด้าว (ทั้งกรณีย้ายออก 

และย้ายเข้า) 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
และสำเนาทะ เบ ี ยนบ ้ านมาพบ 
เจ้าหน้าที่ ธุรการ 

 
 
 

 
ภายใน 30 นาที 

2. เขียนคำร้อง 

3. เจ ้าหน้าที ่ธ ุรการลงรายการใน 
ใบสำคัญฯ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับ 
เอกสาร ต้นเรื่องของคนต่างด้าว จาก 
สถานีตำรวจเดิม 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง ด้าว 
เมื่อครบ ระยะ 5 ป ี

1.พบเจ ้า ห น้าที่ธุร ก าร พ ร้อมภาพถ่ายขนาด 
2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 

 

 
ภายใน 30 นาที 

2. เขียนคำร้อง 

3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม 

6. การแจ้งการตายของคน 
ต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำคนต่างด้าว 
และใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ ธุรการ 

 
 

 
ภายใน 1 ช่ัวโมง 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื ่องใน 
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจคน 
เข้าเมือง 
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7. ขอแปลงสัญชาติคนต่าง ด้าว 1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ 
ให้แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้วมา 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 
 

 
ภายใน 1 ช่ัวโมง 2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื ่องใน 

ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจคน 
เข้าเมือง 

8.การรับใบแทนใบสำคัญประจำต ัวค

นต ่างด ้าวท ี ่  ชำรุดหรือสูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย 
หรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพและสำเนา 
ทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือ 
ยื ่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียม 
ตามระเบียบ 

 
 
 

 
ภายใน 1 ช่ัวโมง 

2.เจ้าหน้าที ่ธ ุ รการออกใบเสร ็จ 
สอบปากคำตรวจสอบเอกสารและ 
ออกเล่มใบสำคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

9.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนต่าง 
ด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ ้าหน้าที่ธุรการพ ร้อมใบสำคัญถิ่นที ่อยู ่ 
และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที ่จาก 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วย ื ่นคำ  
ร้องชำระค่าธรรมเนียม 

 
ภายใน 1 ช่ัวโมง 
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 2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 
ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือ
ง 

 

 
ภายใน 1 ช่ัวโมง 

3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าที ่ออกเล่มใหม่ให้นาย 
ทะเบียนลงนาม 

10.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนต่าง
ด้าวใหม่ (เกินกำหนด 7 วัน) 

1. พ บ เจ้าหน้ า ที ่ธ ุรกา รพร้ อ ม 
ใบสำคัญฯ 

 
 
 
 

 
ภายใน 1 วัน 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 
ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคน 
เข้าเมือง 

3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคน 
เข้าเมือง 

 


