
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ พันธะสญัญา ภายใตกรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติสมัครงานหรือเขาศึกษา

ตอ 

1. พบเจาหนาที่ธุรการเพื่อพิมพลายนิ้วมือ 

และกรอกขอความใน เอกสาร 

สงเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ 

อาชญากรแจงผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร 

ไปตรวจสอบพรอมขอรับผลที่ 

กองทะเบียนประวัติอาชญากร 

ดวยตนเองได หรือสงทาง 

ไปรษณียดวนก็ใด 

2. การขออนุญาตเลนง้ิว 1. พบเจาหนาที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ 

หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงง้ิว 

2. สงบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 

3. รับผลการตรวจบทแปลจาก สันติบาล 

4. แจงผลการพิจารณา 

ภายใน15วัน  

3. การขอตออายุใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 1. พบเจาหนาที่ย่ืนคำรอง 

2. ชำระเงินคาธรรมเนียม 

3. ลงรายการตออายุในใบสำคัญ 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 

 

ภายใน 20 นาที  

4. แจงยายภูมลิำเนาคนตางดาว ( ทั้งกรณียาย 

เขาและยายออก ) 

1. นำใบสำคญัคนตางดาวและสำเนาทะเบียน 

บานไปพบเจาหนาที่ธุรการ 

2. เขียนคำรอง 

3. เจาหนาที่ธุรการลงนามรายงานในใบสำคัญ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. กรณียายเขาใหทำบันทึกขอรับ เอกสารตน 

เร่ืองของคนตางดาว จากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 20 นาที  

5. ขอปดรูปถายคนตางดาว เมื่อครบระยะ5 ป 1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอม ภาพถายขนาก 2 

นิ้ว จำนวน 4 รูป 

2. เขียนคารอง 

3. เจาหนาที่ประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาที  

คูมือการใหบริการประชาชน งานอำนวยการ 



6. การแจงหายของคนดางดาว 1. นำใบสำคญัประจำตัวคนตางดาว และใบ 

มรณะบัตรพบเจาหนาที่ธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารตนเร่ืองใน ใบสำคัญ

ประจำตัวคนตางดาว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

  

ภายใน 20 นาที หนวยรับผิดชอบของ 

สำนักงานตรวจคนเขาเมือง    

คือ งาน 4กก.1ตม.1สตม. 

7. การขอรับใบแทนใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวที่

ชำรุด หรือ สูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจงความสูญหาย หรือชำรุด 

พรอมภาพกายฺและสำเนา ทะเบียนบานพบ 

เจาหนาที่ธุรการ เพื่อย่ืนคำรองและชำระ

คาธรรมเนียม 

2. เจาหนาที่ธุรการออกใบเสร็จตาม ระเบียบ 

สอบปากคำ ตรวจเอกสาร และออกเลม ใบสำคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

8. ขอรับใบลำกัญประจำถัว คนตางดาวใหม (ภายใน 

7 วัน) 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอม ใบสำคัญถิ่นที่อยู

และหนังสือแจง นายทะเบียนทองที่จากสำนักงาน 

ตรวจคนเขาเมืองแลวย่ืนคำรอง ชำระ

คาธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน ความถูกตอง

จากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง 

3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจาหนาที่ออกเลมใหมใหนายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง หนวยรับผิดชอบของ 

สำนักงานตรวจคนเขา เมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.1 สตม. 

9. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวใหม      (เกิน

กำหนด 7 วัน) 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมใบสำคัญฯ 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจาก

สำนักงานตรวจ คนเขาเมือง 

3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจาหนาที่ออกเลมใหม 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. สงปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเขาเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 1. หนวยรับผิดชอบของ 

สำนักงานตรวจคนเขาเมือง คือ 

งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถาคนตางดาวเปนผูเยาว 

(อายุไมเกิน 12 ป) ตองเพิ่ม

ขั้นตอน    การพิมพลายนิ้วมือ 

และสอบปากคำผูปกครอง 

พรอมตรวจสอบหลักฐาน 

 

 

 

10. การรับใบแทนใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวที่

ชำรุดหรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจงความสูญหาย หรือชำรุด

พรอมถายภาพ และสำเนาทะเบียนบาน พบ

เจาหนาที่ธุรการ เพื่อย่ืนคารองและชำระ 

คาธรรมเนียม ตามระเบียบ 

2. เจาหนาที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคา 

ตรวจสอบเอกสาร และออกเลมใบสำคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

 


	คู่มือการให้บริการประชาชน งานอำนวยการ

