
คูม่อืประชาชน งานอำนวยการ 
 

ประเภทงาน ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ 
สมัครงานหรือศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความในเอกสาร 
2.ส ่งเร ื ่องไปตรวจสอบท ี ่กองทะเบ ียนประว ัติ
อาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน 

2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1.พบเจ ้าหน้าที ่ธ ุรการเพื ่อตรวจสอบ หลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

3.การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัว คนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ท่ียื่นคำร้อง 
2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่าง
ด้าว (ทั้งกรณีย้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด ้าว  และสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื ่องของคน
ต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมื่อครบ ระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าที่ธ ุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จำนวน 4 รูป 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

6.การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตร
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำคน
ต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 



7.ขอแปลงสัญชาติของคน
ต่างด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทย
ได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

8.การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุด
หรือสูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุดพร้อม
ถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ ้ าหน ้าท ี ่ ธ ุ รการออกใบเสร ็จ  สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

9.ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม ่

(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที ่ธ ุรการพร้อมใบสำคัญถิ ่นที ่อยู ่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่ จากสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง แล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.ขอรับใบสำคัญประจำ
คนต่างด้าวใหม ่ 

(เกินกำหนด 7 วัน ) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 


