
คู่มือการให้บริการของประชาชนแยกตามสายงาน 

งานอ านวยการ 

ประเภทงาน ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ สมัคร
งาน หรือ เข้าศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าทีเ่พ่ือพมิลายมือและกรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบทีก่องทะเบียนประวตัิอาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วนั 

2.การขอต่ออายุใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าทีย่ื่นค าร้อง 2.ช าระค่าท าเนียม  
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 4.ออกใบเสร็จ 5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาที 

3.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและส าเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าที ่ 
2.เขียนค าร้อง  
3.เจ้าหน้าทีล่งรายการในใบส าคัญ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.กรณย้ีายเข้า ท าบันทกึขอรับเอกสารต้นเร่ืองของคนต่างด้าว จากสภ.
เดิม 

ภายใน 25 นาที 

4.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเม่ือ
ครบระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าทีพ่ร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิว้ จ านวน 4 รูป 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าทีป่ระทบัตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 25 นาที 

5.การแจ้งตายของคนต่างด้าว 1.น าใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่ 
2.หมายเหตุเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเร่ืองไปยงัส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 นาที 



6.ขอแปลงสัญชาติของคนต่าง
ด้าว  
 

1.น าหลกัฐานแจ้งความสูญหายหรือช ารุด พร้อมภาพถ่ายและส าเนา
ทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที ่เพ่ือย่ืนค าร้องและช าระค่าท าเนียมตาม
ระเบียบ 
2.เจ้าหน้าทีอ่อกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่ม
ใบส าคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

7.การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 

1.น าหลกัฐานแจ้งความสูญหายหรือช ารุด พร้อมภาพถ่ายและส าเนา
ทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที ่เพ่ือย่ืนค าร้องและช าระค่าท าเนียมตาม
ระเบียบ 
2.เจ้าหน้าทีอ่อกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่ม
ใบส าคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

8.ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใหม่ (ภายใน 7 วนั ) 

1.พบเจ้าหน้าทีพ่ร้อมใบส าคัญถิ่นทีอ่ยู่และหนังสือแจ้ง นายทะเบียน
ท้องทีจ่ากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วย่ืนค าร้องช าระค่าท าเนียม 
2.ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนัความถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง 
3.ช าระค่าท าเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าทีเ่ข้าเล่มให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 วนั 

 


