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ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1.การขอตรวจสอบ  

ประวัติสมัครงาน 

หรือเขาศึกษาตอ 

1. พบเจาหนาที่ธุรการเพื่อพิมพลายนิ้วมือ 

และกรอกขอความในเอกสาร 

2. สงเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ 

อาชญากร 

3. แจงผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน 

ป ร ะ ช า ช น ส า ม า ร ถ ถื อ

เอกสารไป ตรวจสอบพรอม

ขอรับผลที่กอง ทะเบียน

ประวัติฯดวยตนเองได หรือ

สงทางไปรษณียดวนมาก็ได 

2. การขออนุญาต 

เลนงิ้ว 

1.พบเจาหนาที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐาน

เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 

2. สงบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

4. แจงผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

 

3. การขอตออายุ 

ใบสําคัญประจําตัว 

คนตางดาว 

1. พบเจาหนาที่ยื่นคํารอง 

2. ชําระเงินคาธรรมเนียม 

3. ลงรายการตออายุในใบสําคัญฯ 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี

 

4. แจงยาย

ภูมิลําเนา คนตาง

ดาว (ทั้งกรณี ยาย

ออกและยายเขา) 

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว และ 

สําเนาทะเบียนบานมาพบเจาหนาที่ธุรการ 

2. เขียนคํารอง 

3. เจาหนาที่ธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. (กรณียายเขา) ทําบันทึกขอรับเอกสารตน 

เร่ืองของคนตางดาวจากสถานีตํารวจเดิม 

ภายใน 30 นาท ี

 

5. ขอปดรูปถายคน 

ตางดาว เมื่อครบ 

ระยะ 5 ป 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมภาพถายขนาด 

2. นิ้ว จํานวน 4 รูป 

2. เขียนคํารอง 

3. เจาหนาที่ประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี

 

พันธะสัญญาของงานธุรการและงานอํานวยการ 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

6. การแจงการตาย 

ของคนตางดาว 

1. นําใบสําคัญประจําคนตางดาวและใบมรณะ 

บัตรพบเจาหนาที่ธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารตนเร่ืองในใบสําคัญ 

ประจําตัวคนตางดาว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. สงเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

หนวยรับผิดชอบของ

สํานักงาน ตรวจคนเขาเมือง

คือ งาน 4 กก. 1 ตม.สตม 

7. ขอแปลงสัญชาติ 

คนตางดาว 

1. เมื่อคนตางดาวไดรับราชกิจจาฯ ใหแปลง 

เปนสัญชาติไทยไดแลว มาพบเจาหนาที่ 

ธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารตนเร่ืองในใบสําคัญ 

ประจําตัวคนตางดาว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. สงเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

หนวยรับผิดชอบของ

สํานักงาน ตรวจคนเขาเมือง 

คือ งาน 4 กก. 1 ตม.สตม. 

8. การรับใบแทน 

ใบสําคัญประจําตัว 

คนตางดาวที่ชํารุด 

หรือสูญหาย 

1. นําหลักฐานใบแจงความสูญหายหรือชํารุด 

พรอมถายภาพ และสําเนาทะเบียนบานพบ 

เจาหนาที่ธุรการเพื่อยื่นคํารองและชําระ 

คาธรรมเนียมตามระเบียบ 

2. เจาหนาที่ธุรการออกใบเสร็จสอบปากคํา 

ตรวจสอบเอกสารและออกเลมใบสําคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

 

9. ขอรับใบสําคัญ 

ประจําตัวคนตาง

ดาว ใหม (ภายใน 7 

วัน) 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมใบสําคัญถ่ินที่อยู 

และหนังสือแจงนายทะเบียนทองที่จาก 

สํานักงานตรวจคนเขาเมืองแลวยื่นคํารอง 

ชําระคาธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตอง 

จาก สํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

3. ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ  

4.เจาหนาที่ออกเลมใหมใหนายทะเบียนลง

นาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

หนวยรับผิดชอบของ

สํานักงาน ตรวจคนเขาเมือง 

คือ งาน 4 กก. 1 ตม.สตม. 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

10. ขอรับใบสําคัญ 

ประจําตัวคนตาง

ดาว ใหม (เกิน

กําหนด 7 วัน) 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมใบสําคัญฯ 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตอง 

จากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

3. ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 4. 

เจาหนาที่ออกเลมใหม 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. สงปลายข้ัวไปสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

ภายใน 1 วัน 

1.  หนวยรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถาคนตางดาวเปนผูเยาว

(อายุไมเกิน 12ป) ตองเพิ่ม

ข้ันตอนการพิมพลายนิ้วมือ

และสอบปากคําผูปกครอง

พรอมตรวจสอหลักฐาน

ยืนยันความ ถูกตอจาก

สํานักงานตรวจคนเขา เมือง

กอน 

 


