
ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 

1.การขอตรวจสอบประวตัิ  

สมคัรงานหรือศกึษาต่อ 

1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือพิมพล์ายนิว้มือ

และกรอกขอ้ความในเอกสาร 

2.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวตัิ

อาชญากรรม 

3.แจง้ผลการตรวจสอบประวตั ิ

ภายใน 20 วนั ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

2.การขออนญุาตเล่นงิว้ 1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ 

หลกัฐานเก่ียวกบัการแสดงงิว้ 

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสนัติบาล 

3.รบัผลการตรวจบทแปลจากสนัติบาล 

4.แจง้ผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วนั ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

3.การขอต่ออายใุบสาํคญั

ประจาํตวั คนตา่งดา้ว 

1.พบเจา้หนา้ท่ีท่ียื่นคาํรอ้ง 

2.ชาํระเงินคา่ธรรมเนียม 

3.ลงรายการต่ออายใุนใบสาํคญั 

4.ออกใบเสรจ็รบัเงิน 

5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

4.แจง้ยา้ยภมูิลาํเนาคนตา่งดา้ว 

(ทัง้กรณียา้ยออกและยา้ยเขา้) 

1.นาํใบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้ว และ

สาํเนาทะเบียนบา้นมาพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

2.เขียนคาํรอ้ง 

3.เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรายการในใบสาํคญัฯ 

4.นายทะเบียนลงนาม 

5.(กรณียา้ย)ทาํบนัทึกขอรบัเอกสารตน้เร่ือง

ของคนตา่งดา้วจากสถานีตาํรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนตา่งดา้วเมื่อ

ครบ ระยะ 5 ปี 

1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ พรอ้มภาพถ่ายขนาด 2 

นิว้ จาํนวน 4 รูป 

2.เขียนคาํรอ้ง 

3.เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา 

4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

6.การแจง้การตายของคนตา่ง

ดา้ว 

1.นาํใบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้วและใบ

มรณบตัรพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

2.หมายเหตใุนเอกสารตน้เร่ืองในใบสาํคญั

ประจาํคนต่างดา้ว 

3.นายทะเบียนลงนาม 

4.ส่งเร่ืองไปยงัสาํนกังานตรวจคนเขา้เมือง 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 



7.ขอแปลงสญัชาติของคนตา่ง

ดา้ว 

1.เมื่อคนต่างดา้วไดร้บัราชกจิฯ ใหแ้ปลง

สญัชาติไทยไดแ้ลว้ มาพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

2.หมายเหตใุนเอกสารตน้เร่ืองใน 

3.นายทะเบียนลงนาม 

4.ส่งเร่ืองไปยงัสาํนกัตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

8.การรบัใบแทนใบสาํคญั

ประจาํตวัคนตา่งดา้วท่ีชาํรุดหรือ

สญูหาย 

1.นาํหลกัฐานใบแจง้ความสญูหายหรือชาํรุด

พรอ้มถ่ายภาพและสาํเนาทะเบียนบา้นพบ

เจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือยื่นคาํรอ้งและชาํระ

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

2.เจา้หนา้ท่ีธุรการออกใบเสรจ็ สอบปากคาํ 

ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสาํคญั 

3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

9.ขอรบัใบสาํคญัประจาํตวัคน

ต่างดา้วใหม่(ภายใน 7 วนั) 

1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพรอ้มใบสาํคญัถิ่นท่ีอยู่

และหนงัสือแจง้นายทะเบียนทอ้งท่ี จาก

สาํนกังานตรวจคนเขา้เมือง แลว้ยื่นคาํรอ้ง

ชาํระคา่ธรรมเนียม 

2.ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนัความถกูตอ้ง

จากสาํนกังานตรวจคนเขา้เมือง 

3.ชาํระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ให ้

5.นายทะเบียนลงนาม 

6.ส่งปลายขัว้ไปสาํนกัตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

10.ขอรบัใบสาํคญัประจาํคนตา่ง

ดา้วใหม่ (เกินกาํหนด 7 วนั ) 

1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพรอ้มใบสาํคญัฯ 

2.ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนัความถกูตอ้ง

จากสาํนกังานตรวจคนเขา้เมือง 

3.ชาํระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหมใ่ห ้

5.นายทะเบียนลงนาม 

6.ส่งปลายขัว้ไปสาํนกังานตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 15 วนั ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาการ

บรกิารประชาชน 

 


