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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั
ระยะเวลาการ

ปฏิบติั ภายใต้กรอบ

1.การขอตรวจสอบ 
ประวัติสมคัรงาน
หรือเขา้ศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหนา้ที�ธุรการเพื�อ
พิมพ์นิ�วมอืและกรอกข้อความ
ในเอกสาร 
2. ส่งเรื�องไปตรวจสอบที�กอง
ทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบ
ประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถ
ถือเอกสารไปตรวจ
สอบพร้อมขอรับ
ผลที่กองทะเบียน
ประวัติฯด้วย
ตนเองได้ หรอืสง่
ทางไปรษณีย์ด่วน
มาก็ได้

2.งานขออนุญาต
เล่นงิ�ว

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจ
สอบหลักฐานเกี่ยวกับการแสดง
งิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบ
ที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจพิารณา 

ภายใน 7 วัน

3. การขอต่ออายุ
ใบสำคัญประจําตัว
คนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 
2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบ
สำคัญฯ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 วัน
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4.แจ้งย้ายภูมิลำเนา
คนต่างด้าว
(ทั้งกรณีย้ายออก
และย้ายเขา้)

1.นำใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวและสำเนาทะเบียน
บ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลง
รายการในใบสำคัญฯ
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึก
ขอรับเอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างด้าวจากสถานีตำรวจ
เดิม

ภายใน 30 วัน

ภายใน 30 วัน5. ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่างด้าวเมื่อครบระยะ
 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ
พร้อม ภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว
จำนวน 4 รูป 
2. เขียนคําร้อง
3. เจ้าหนา้ที�ประทับตร
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชั่วโมง6. ผลแจ้งการตาย 
ของคนต่างด้าว

1.นำใบสำคัญประจำคน
ต่างด้าวและใบมรณะบัตร
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงาน
 ตรวจคนเข้าเมืองคือ
งาน 4 กก.1 ตม.สตม
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7.ขอแปลงสัญชาติ
คนต่างด้าว

8.การรับใบแทนใบ
สำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวที�ชํารุด
หรือสญูหาย

9.ขอรับใบสาํคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว
ใหม่(ภายใน 7 วัน) 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจ
จาฯ ให้แปลงเป็นสัญชาติไทย
ได้แล้วมาพบเจ้าหน้าที�ธุรการ
2.หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงาน
 ตรวจคนเข้าเมือง
คืองาน 4 กก.1
ตม.สตม

ภายใน 1 ชั่วโมง1.นำหลักฐานใบแจ้งความ
สูญหายหรือชำรุดพร้อมถ่าย
ภาพและสำเนาทะเบียนบ้าน
พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่น
คำร้องและชำระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ
สอบปากคำตรวจสอบเอกสาร
และออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ
พร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่
และหนังนัสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องที่จาก
สำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองแล้วยื่นคำร้องชำระ
ค่าธรรมเนียม 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงาน
 ตรวจคนเข้าเมือง
คืองาน 4 กก.1
ตม.สตม
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2.ตรวจสอบหลักฐาน
และยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่
ให้นายทะเบียนลงนาม

10. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่
(เกินกำหนด 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วขั้ไปสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมอืง

ภายใน 1 วัน 1.หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง
คืองาน 4 กก.1
ตม.สตม. 
2.ถ้าคนต่างด้าว
เป็นผู้เยาว์(อายุไม่
เกิน 12 ปี) ต้อง
เพิ่มขั้นตอนการ
พิมพ์ลายนิ้วมือ
และสอบปากคำผู้
ปกครองพร้อม
ตรวจสอหลักฐาน
ยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน
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