
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใหบริการประชาชน 
 

มาตรฐานการใหบริการงานธุรการ และอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใตกรอบ 
1. การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงาน หรือ เขา
ศึกษาตอ  

1. พบเจาหนาที่ธุรการเพ่ือพิมพลายน้ิวมือ
และกรอกขอความในเอกสาร 
2. สงเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน
ประวัติอาชญากร  
3. แจงผลการตรวจสอบประวัติ  
 

ภายใน 15 วัน  ประชาชนสามารถ ถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพรอมขอรับผลที ่
กองทะเบียนประวัติฯ ดวย
ตนเองได หรือสงทาง
ไปรษณียดวนมาก็ได  

2. การขออนุญาตเลนง้ิว  1. พบเจาหนาที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ
หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงง้ิว  
2. สงบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจงผลการพิจารณา  
 

ภายใน 7 วัน  
 

 

3. การขอตออายุใบสำคัญ
ประจำตัวคนตางดาว  

1. พบเจาหนาที่ย่ืนคำรอง  
2. ชำระเงินคาธรรมเนียม  
3. ลงรายการตออายุในใบสำคัญฯ  
4. ออกใบเสรจ็รับเงิน  
5. นายทะเบียนลงนาม  
 

ภายใน 30 นาที  
 

 

4. แจงยายภูมลิำเนาคน
ตางดาว  
(ทั้งกรณียายออกและยาย
เขา)  

1. นำใบสำคญัประจำตัวคนตางดาว และ
สำเนาทะเบียนบานมาพบเจาหนาที่ธุรการ 
2. เขียนคำรอง  
3. เจาหนาที่ธุรการลงรายการในใบสำคญั
ฯ  
4. นายทะเบียนลงนาม  
5. (กรณียายเขา) ทำบันทึกขอรับเอกสาร
ตนเรื่องของคนตางดาวจากสถานีตำรวจ
เดิม  
 

ภายใน 30 นาที  
 

 

5. ขอปดรูปถายคนตาง
ดาว เมื่อครบระยะ 5 ป  

1. พบเจาหนาที่ธุรการ พรอมภาพถาย 
ขนาด 2 น้ิว จานวน 4 รูป  
2. เขียนคำรอง  
3. เจาหนาที่ประทับตรา  
4. นายทะเบียนลงนาม  

ภายใน 30 นาที  
 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใตกรอบ 
6. การแจงการตายของคน
ตางดาว  

1. นำใบสำคญัประจำคนตางดาวและ ใบ
มรณะบัตรพบเจาหนาที่ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน
ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. สงเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเขา
เมือง  
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  
 

หนวยรับผิดชอบของ 
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.  
 

7. ขอแปลงสญัชาติคนตาง
ดาว  

1. เมื่อคนตางดาวไดรับราชกิจจาฯ ให
แปลงเปนสัญชาติไทยไดแลว มาพบ
เจาหนาที่ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน
ใบสำคัญประจาตัวคนตางดาว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. สงเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเขา
เมือง  
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  
 

หนวยรับผิดชอบของ 
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.  
 

8. การรับใบแทนใบสำคญั
ประจำตัวคนตางดาวที่
ชำรุดหรือสูญหาย  

1. นำหลักฐานใบแจงความสญูหาย หรือ
ชำรุดพรอมถายภาพ และ สำเนาทะเบียน
บาน พบเจาหนาที่ธุรการ เพ่ือยื่นคำรอง
และชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ  
2. เจาหนาที่ธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากคำตรวจสอบเอกสาร และออก
เลมใบสำคญั  
3. นายทะเบียนลงนาม  
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  
 

 

9. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนตางดาวใหม  
(ภายใน 7 วัน)  

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมใบสำคัญถิ่นที่
อยูและ หนังสอืแจงนายทะเบียนทองที่
จากสำนักงานตรวจคนเขาเมืองแลวยื่นคำ
รอง ชำระคาธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกตอง จากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง  
3. ชาระคาธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจาหนาที่ออกเลมใหมใหนายทะเบียน
ลงนาม  
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  
 

หนวยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.  



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใตกรอบ 
10. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนตางดาวใหม 
(เกินกำหนด 7 วัน)  
 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมใบสำคัญฯ  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกตอง จากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง  
3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจาหนาที่ออกเลมใหม  
5. นายทะเบียนลงนาม  
6. สงปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเขา
เมือง  
 

ภายใน 1 วัน  
 

1. หนวยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถาคนตางดาวเปนผูเยาว 
(อายุไมเกิน 12 ป) ตองเพ่ิม
ขั้นตอนการพิมพลายน้ิวมือ 
และสอบปากคำผูปกครอง
พรอมตรวจสอบหลักฐาน
ยืนยันความถูกตองจาก
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง
กอน  
 

 


