


ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบประวัติสมัคร
งานหรือศึกษาต่อ

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ ลายน้ิวมือ
และกรอกข้อความในเอกสาร

2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติ
อาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลท่ีกองทะเบียน
ประวัติด้วยตนเองได้หรือส่ง
ทางไปรษณีย์ด้วนมาก็ได้

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล
4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 7 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

3. การขอต่ออายุใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าท่ียื่นคําร้อง
2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

4. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง

ด้าว เมื่อครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 น้ิว จํานวน 4 รูป

2. เขียนคําร้อง
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

5. การแจ้งการตายของ

คนต่างด้าว

1. นําใบสําคัญประจําคนต่างด้าวและใบ
มรณะบัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง

ห น่ ว ย รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง 
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1ตม.สตม.

6. ขอแปลงสัญชาติ

คนต่างด้าว

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลง
เป็นสัญชาติไทยได้แล้วมาพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม
4.ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 2 ชั่วโมง

หน่วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

7. การรับใบแทนใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวท่ีชํารุด
หรือสูญหาย

1.นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชํารุดพร้อมถ่ายภาพ และสําเนาทะเบียน
บ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อยื่นคําร้องและชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จสอบปากคําตรวจสอบเอกสารและออกเล่ม
ใบสําคัญ
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 2 ชั่วโมง

8. ขอรับใบสําคัญประจําตัว
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสําคัญถิ่นท่ีอยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องท่ีจากสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคําร้องชําระค่าธรรมเนียม

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นาย ทะเบียนลงนาม

ภายใน 2 ชั่วโมง

หน่วยรับผิดชอบของ 
สํานักงานตรวจคน
เข้าเมืองคือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม.

9. ขออนุญาตใช้เครื่องขยาย
เสียง

๑. พบเจ้าหน้าท่ี

๒. ยื่นเอกสาร

๓. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง

๕. เจ้าหน้าท่ีมีความเห็น และลงนาม

๖. นําเอกสารไปยื่นท่ีสํานักงานในเขตพื้นท่ี

ภายใน 5-10 นาที
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