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มาตรฐานการให้บริการงานธรุการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติั ระยะเวลาการ

ปฏิบติั 
ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวติัสมคัรงาน หรือ
เข้าศึกษาต่อ 

๑.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ
พิมพล์ายน้ิวมือ และกรอก
ข้อความในเอกสาร 
๒.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกอง
ทะเบียนประวติัอาชญากร 
๓.แจ้งผลการตรวจสอบ
ประวติั 

ภายใน ๓๐ วนั ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบพร้อม
ขอรบัผลท่ีกองทะเบียน
ประวติัอาชญากรด้วยตนเอง
ได้ หรือส่งทางไปรษณียด่์วน
มากไ็ด้ 

๒.การขออนุญาตใช้
เครื่องขยายเสียง 

๑.น าค าร้องจากท่ีว่าการ
อ าเภอมาพบเจ้าหน้าท่ี
ธรุการเพื่อตรวจสอบ
หลกัฐาน และเขียนค าร้อง 
๒.สารวตัรอ านวยการลงนาม
มีความเหน็อนุญาต/ไม่
อนุญาต 
๓.แจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน ๑๐ นาที ส่วนภมิูภาค การอนุญาตเป็น
อ านาจหน้าท่ีของฝ่าย
ปกครอง 

๓.การขอต่ออายุ
ใบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างด้าว 

๑.พบเจ้าหน้าท่ี ยื่นค าร้อง 
๒.ช าระค่าธรรมเนียม 
๓.ลงรายการต่ออายุใน
ใบส าคญั 
๔.ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
๕.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๒๐ นาที  

๔.แจ้งย้ายภมิูล าเนาคน
ต่างด้าว ทัง้กรณีย้าย
ออกและย้ายเข้า 

๑.น าใบอนุญาตประจ าตวัคน
ต่างด้าว และส าเนาทะเบียน
บ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
๒.เขียนค าร้อง 
๓.ลงรายการในใบส าคญั 

ภายใน ๒๐ นาที  



๔.นายทะเบียนลงนาม 
๕.(กรณีย้ายเข้า)ท าบนัทึก
ขอรบัเอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างด้าวจากสถานีต ารวจ
เดิม 

๕.ขอปิดรปูถ่ายคนต่าง
ด้าวเมื่อครบระยะเวลา 
๕ ปี 

๑.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อม
ภาพถ่ายขนาด ๒ น้ิว จ านวน 
๔ รปู 
๒.เขียนค าร้อง 
๓.เจ้าหน้าท่ีประทบัตรา 
๔.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน ๑๐ นาที  

๖.การแจ้งตายของคน
ต่างด้าว 

๑.น าใบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างด้าวและใบมรณบตัรพบ
เจ้าหน้าท่ีธรุการ 
๒.หมายเหตุในเอกสารต้น
เร่ืองในใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างด้าว 
๓.นายทะเบียนลงนาม 
๔.ส่งเรื่องไปยงัส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ชัว่โมง หน่วยรบัผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน๔ กก.๑ ตม.๑ สตม. 

๗.ขอแปลงสญัชาติของ
คนต่างด้าว 

๑.เม่ือคนต่างด้าวได้รบัราช
กิจจาฯให้แปลงเป็นสญัชาติ
ไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าท่ี
ธรุการ 
๒.หมายเหตุในเอกสารต้น
เร่ืองในใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างด้าว 
๓.นายทะเบียนลงนาม 
๔.ส่งเรื่องไปยงัส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ชัว่โมง หน่วยรบัผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน๔ กก.๑ ตม.๑ สตม. 

๘.การรบัใบแทน
ใบส าคญัประจ าตวัคน

๑.น าหลกัฐานใบแจ้งความ
สูญหายหรืช ารดุพร้อม
ภาพถ่ายและส าเนาทะเบียน

ภายใน ๑ ชัว่โมง  



ต่างด้าวท่ีช ารดุหรือสูญ
หาย 

บ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธรุการเพื่อ
ยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
๒.เจ้าหน้าท่ีธรุการออก
ใบเสรจ็ สอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสาร และออก
เล่มใบส าคญั 
๓.นายทะเบียนลงนาม 

๙.ขอรบัใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างด้าว
ใหม่(ภายใน ๗ วนั) 

๑.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคญั ถ่ินท่ีอยู่ และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องท่ีจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง แล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม 
๒.ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยืนยนัความถกูต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
๓.ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
๔.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
๕.นายทะเบียนลงนาม 
๖.ส่งปลายขัว้ไปส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ชัว่โมง หน่วยรบัผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน๔ กก.๑ ตม.๑ สตม. 

๑๐.ขอรบัใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างด้าว
ใหม่(เกินก าหนด ๗ วนั) 

๑.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคญั 
๒.ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยืนยนัความถกูต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
๓.ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
๔.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
๕.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๕ วนั ๑.หน่วยรบัผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน๔ กก.๑ ตม.๑ สตม. 
๒.ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์
(อายุไม่เกิน ๑๒ ปี)ต้องเพ่ิม
ขัน้ตอนการพิมพล์ายน้ิวมือ
และสอบปากค าผู้ปกครอง 
พร้อมตรวจสอบหลกัฐาน
ยืนยนัความถกูต้องจาก



๖.ส่งปลายขัว้ไปส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 

 


