
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการใหบริการงานธุรการและอำนวยการ 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 
การปฏิบัติ 

ภายใตกรอบ 

1. การขอตรวจสอบ

ประวัติสมัครงาน หรือ

เขาศึกษาตอ 

1. พบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือพิมพ

ลายนิ้วมือ และกรอกขอความในเอกสาร 

2. สงเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน

ประวัติอาชญากร 

3. แจงผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน  15  วัน 

ประชาชนสามารถถือ

เอกสารไปตรวจสอบ

พรอมขอรบัผลท่ีกอง

ทะเบียนประวัติฯ

ดวยตนเองไดหรือสง

ทางไปรษณียดวนมา

ก็ได 

2. การขออนุญาตเลนง้ิว 1. พบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ

หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว 

2. สงบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี

สันติบาล 

3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

4. แจงผลการพิจารณา 

ภายใน 15 วัน 

 

3. การขอตออายุ

ใบสำคัญประจำตัวคน

ตางดาว 

1. พบเจาหนาท่ียื่นคำรอง 

2. ชำระเงินคาธรรมเนียม 

3. ลงรายการตออายุในใบสำคัญฯ 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

 

4. แจงยายภูมิลำเนาคน

ตางดาว (ท้ังกรณียาย

ออกและยายเขา) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

และสำเนาทะเบียนบานมาพบเจาหนาท่ี

ธุรการ 

2. เขียนคำรอง 

3. เจาหนาท่ีธุรการลงรายการใน

ใบสำคัญฯ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. (กรณียายเขา) ทำบันทึกขอรับ

เอกสารตนเรื่องของคนตางดาวจาก

สถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

 

5. ขอปดรูปถายคนตาง

ดาว เม่ือครบระยะ 5 ป 

1. พบเจาหนาท่ีธุรการ พรอมภาพถาย

ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 

2.เขียนคำรอง 

3. เจาหนาท่ีประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

 



 
 

 

2 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 
การปฏิบัติ 

ภายใตกรอบ 

6. การแจงการตายของ

คนตางดาว 

1. นำใบสำคัญประจำคนตางดาวและใบ

มรณบัตรพบเจาหนาท่ีธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน

ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. สงเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเขา

เมือง 

 

หนวยรับผิดชอบของ

สำนักงานตรวจคน

เขาเมืองคือ งาน 4 

กก.1 ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติคน

ตางดาว 

1. เม่ือคนตางดาวไดรับราชกิจจา-

นุเบกษาใหแปลงเปนสัญชาติไทยไดแลว

มาพบเจาหนาท่ีธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน

ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. สงเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเขา

เมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

หนวยรับผิดชอบของ

สำนักงานตรวจคน

เขาเมือง คือ งาน 4 

กก.1 ตม.สตม. 

8. การรับใบแทน

ใบสำคัญประจำตัวคน

ตางดาวท่ีชำรุดหรือสูญ

หาย 

1. นำหลักฐานใบแจงความสูญหาย หรือ

ชำรุดพรอมภาพถายและสำเนาทะเบียน

บาน พบเจาหนาท่ีธุรการ เพ่ือยื่นคำรอง

และขำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 

2.เจาหนาท่ีธุรการออกใบเสร็จ 

สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสารและออก

เลมใบสำคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
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ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 
การปฏิบัติ 

ภายใตกรอบ 

9. ขอรับใบสำคัญ

ประจำตัวคนตางดาว 

(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจาหนาท่ีธุรการพรอมใบสำคัญ

ถ่ินท่ีอยูและหนังสือแจงนายทะเบียน

ทองท่ีจากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง

แลวยื่นคำรองชำระคาธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ

ถูกตองจากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง 

3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจาหนาท่ีออกเลมใหมใหนายทะเบียน

ลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

10. ขอรับใบสำคัญ

ประจำตัว คนตางดาว

ใหม (เกินกำหนด 7 วัน) 

1. พบเจาหนาท่ีธุรการพรอมใบสำคัญฯ 

2. ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยันความ

ถูกตองจากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง 

3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจาหนาท่ีออกเลมใหม 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. สงปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจคนเขา

เมือง 
ภายใน 1 วัน 

1. หนวยรับผิดชอบ

ของสำนักงานตรวจ

คนเขาเมือง คือ งาน 

4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถาคนตางดาวเปน

ผูเยาว(อายุไมเกิน 12 

ป) ตองเพ่ิมข้ันตอน

การพิมพลายนิ้วมือ

และสอบปากคำ

ผูปกครองพรอม

ตรวจสอบหลักฐาน

ยืนยันความถูกตอง

จากสำนักงานตรวจ

คนเขาเมืองกอน 

 


