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งานอ านวยการ



คู่มือการให้บริการงานอ านวยการ
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1.การขอตรวจสอบ ประวัติ
สมัครงานหรือเข้าศึกษาตอ่

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพมิพ์ลายนิ้วมือ หรือกรอกข้อความในเอกสาร
2.สง่เรื่องไปที่กองทะเบยีนประวัติอาชญากร
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชานชนสามารถถือเอกสารไปตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลที่กองทะเบยีนประวัติอาชญากร
ดว้ยตนเองหรือสง่ทางไปรษณีย์ดว่นก็ได้

2.การขออนุญาตเลน่งิว้ 1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการการเพื่อตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว
2.สง่บทแสดงไปตรวจที่ต ารวจสันติบาล
3.รับผลการตรวจบทแปลจากต ารวจสันตบิาล
4.แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 15 วัน

3.การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัวคนตา่งดา้ว

1.พบเจ้าหนา้ท่ียื่นค ารอ้ง
2.ช าระเงินคา่ธรรมเนียม
3.ลงรายงานต่ออายุในใบส าคัญ
4.ออกใบเสร็จรับเงิน
5.นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 20 นาที

4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนตา่งดา้ว
(ทัง้กรณีย้ายเขา้และย้ายออก)

1.น าใบส าคัญคนตา่งดา้วและส าเนาทะเบยีนบา้นไปพบเจ้าหนที่ธุรการ
2.เขียนค าร้อง
3.เจา้หน้าที่ธุรการลงนามรายงานในใบส าคัญ
4.นายทะเบยีนลงนาม
5.กรณีย้ายเขา้ให้ท าบันทึกขอรับเอกสารตน้เรื่องของคนต่างดา้วจากสถานี
ต ารวจเดมิ

ภายใน 20 นาที



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

5.ขอปิดรูปถา่ยคนตา่งด้าว
เมื่อครบระยะ 5 ปี

1.พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการพรอ้มภาพถา่ยขนาด 2 นิ้วจ านวน 4 รูป
2.เขียนค าร้อง
3.เจา้หน้าที่ประทับตรา
4.นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 20 นาที

6.การแจ้งตามของคนต่างด้าว 1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้วและใบมรณะบัตรพบเจา้หน้าที่ธุรการ
2.หมายเหตุในเอกสารตน้เรื่องในใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้ว
3.นายทะเบยีนลงนาม
4.สง่เรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเขา้เมือง

ภายใน 20 วนาที หน่วยรับผิดชอบของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
คอื งาน 4 กก.1 ตม.1 สตม.

7.การขอรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนตา่งดา้วที่ช ารุด 
หรือสูญหาย

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรอืช ารุด พร้อมภาพถา่ยและส าเนา
ทะเบียนบ้านพบเจา้หน้าที่ธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระคา่ธรรมเนยีม

ภายใน 2 ชั่วโมง

8.ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
คนตา่งด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน)

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพรอ้มใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ทอ้งที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแลว้ยื่นค าร้องช าระค่าธรรมเนยีม
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง
3.ช าระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ
4.เจา้หน้าที่ออกเลม่ใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที หน่วยรับผิดชอบของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
คอื งาน 4 กก.1 ตม.1 สต



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

9.ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
คนตา่งดา้วใหม่(เกนิก าหนด 7 วัน)

1.พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการพรอ้มใบส าคัญฯ
2.ตรวจหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
3.ช าระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ
4.เจา้หน้าที่ออกเลม่ใหม่
5.นายทะเบยีนลงนาม
6.สง่ปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเขา้เมือง

ภายใน 2 ชั่งโมง 1.หนว่ยรับผิดชอบของส านักงานตรวจคน
เข้าเมืองคอื งาน 4 กก.1 ตม.1 สตม.
2.ถ้าคนตา่งดา้วเป็นผู้เยาว(์อายุไม่เกิน 12 ปี)ตอ้ง
เพิ่มขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือและสอบปากค า
ผู้ปกครองพร้อมตรวจหลักฐานยืนยันความ
ถูกตอ้งจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

10.การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนตางด้าวที่ช ารุดหรอื
สูญหาย

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรอืช ารุดพรอ้มภาพถา่ยและส าเนา
ทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระคา่ธรรมเนียม
ตามระเบียบ
2.เจา้หน้าที่ธุรการออกใบเสร็จสอบปากค า ตรวจสอบเอกสารและออก
เล่มใบส าคัญ
3.นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 20 วนาที หน่วยรับผิดชอบของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
คอื งาน 4 กก.1 ตม.1 สตม.


