
คู่มือการให้บริการประชาชน งานธุรการและงานอำนวยการ 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การขอตรวจสอบประวัต ิ
สมัครงาน  

1. นำหนังสือ /เอกสารมาตดิต่อเจา้หน้าท่ีธุรการ /
เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ลายนิ้วมือ กรอกแบบข้อมูลในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบ ณ กองทะเบียนประวตัิ
อาชญากรรม 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวตั ิ

 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน 20 - 25 วัน 

2. การขอตรวจสอบ /รับรองประวัติ
อาชญากรรมในพื้นที่กรณีศึกษาตอ่ 
ฯลฯ 

1. นำหนังสือ /เอกสารมาตดิต่อเจา้หน้าท่ีธุรการ /
เจ้าหน้าท่ีสืบสวน กรอกแบบข้อมลูในเอกสาร 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการ ตรวจสอบประวัติ ประมวลเรื่องเสนอ
ผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้น 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวตัิ ออกใบรับรอง 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน 3 - 5 วัน 

3. การขออนุญาตดำเนินกิจกรรม 
และขออำนวยความสะดวกในพ้ืนท่ี 

1. นำหนังสือติดต่อเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 
3. แจ้งแผนกงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน 1 - 2 วัน 

4. การขอต่ออายุใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าว 

1. นำหนังสือประจำตัวคนต่างด้าว ติดต่อเจ้าหน้าท่ี 
กรอกข้อมูลในแบบคำร้อง 
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคญั 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน  30 – 45 นาที 

5. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว (ทั้ง
กรณีย้ายออก และย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว และสำเนาทะเบยีน
บ้าน ติดต่อเจา้หน้าท่ีธุรการ 
2. เขียนคำร้องตามแบบฟอรม์ 
3. เจ้าหน้าท่ีลงรายละเอียดในใบสำคัญ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. ( กรณีย้ายเข้า ) ให้ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างด้าวจากสถานีตำรวจที่ออกใบสำคัญให้ (เดมิ) 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน  30 – 45 นาที 

6. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อครบ 
ระยะเวลา 5 ป ี

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว และรูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป ติดต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน  30 – 45 นาที 



2. เขียนคำร้องตามแบบฟอรม์ 
3. เจ้าหน้าท่ีลงรายละเอียดในใบสำคัญ พร้อมประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

7. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว และสำเนามรณบตัร
คนต่างด้าว ติดต่อเจ้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องและเอกสารที่เกีย่วข้องไปยังสำนักงานตรวจ 
คนเข้าเมือง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน  1 ช่ัวโมง 

8. ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลงสัญชาติไทย 
ได้แล้ว ให้นำหลักฐานมาติดต่อเจา้หน้าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องและเอกสารที่เกีย่วข้องไปยังสำนักงานตรวจ 
คนเข้าเมือง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน  1 ช่ัวโมง 

9. การรับใบแทนใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวท่ีชำรุด/สญูหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความใบสำคญัประจำตัวคนตา่งด้าว
ที่ชำรุด/สญูหาย พร้อมภาพถ่าย และสำเนาทะเบียนบ้าน 
ติดต่อเจา้หน้าท่ีธุรการ 
2. กรอกใบยื่นคำร้อง พร้อมชำระค่าธรรมเนียม 
ตามระเบียบ 
3. เจ้าหน้าท่ีธุรการ สอบปากคำ ออกใบเสร็จชำระ
ค่าธรรมเนียม ตรวจสอบเอกสาร และออกใบสำคญัคนต่าง
ด้าวเลม่ใหม ่
4. นายทะเบียนลงนาม 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน  1 – 2 ช่ัวโมง 

10. ขอรับใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1. ติดต่อเจ้าหนา้ที่ พร้อมใบสำคญัถิ่นท่ีอยู่ และหนังสือ
แจ้งนายทะเบียนท้องที่ จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
แล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร และยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวเล่มใหม่ให ้
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งเรื่องและเอกสารที่เกีย่วข้องไปยังสำนักงานตรวจ 
คนเข้าเมือง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน  1 – 2 ช่ัวโมง 



11. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนตา่ง
ด้าวใหม่ (เกินกำหนด 7 วัน) 

1. ติดต่อเจ้าหนา้ที่ พร้อมใบสำคญัถิ่นท่ีอยู่ และหนังสือ
แจ้งนายทะเบียนท้องที่ จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
แล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร และยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวเล่มใหม่ให้ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งเรื่องและเอกสารที่เกีย่วข้องไปยังสำนักงานตรวจ 
คนเข้าเมือง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน  15 - 20 วัน 
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