
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประเภทของ
งาน 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน พนัธะสญัญา ผู้รบัผิดชอบ 

1.การตรวจสอบ 
ประวตัสิมคัรงาน 
หรอื ศกึษาต่อ 

1.ผูข้อตรวจสอบประวตัมิาพบเจา้หน้าที่
ธุรการ 
 2.เจา้หน้าทีธุ่รการพมิพล์ายนิ้วมอืและ
กรอกขอ้ความใน เอกสาร 
3.สภ.ส่งเรื่องไปตรวจสอบทีก่องทะเบยีน
ประวตั ิอาชญากรรม  
4.แจง้ผลการตรวจสอบประวตัิ 

ภายใน 20วนั 1.หวัหน้างาน 
 2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 

2.การขออนุญาตเล่น 
มหรสพ 

1.ผูข้ออนุญาตเล่นมหรสพมาพบเจา้หน้าที่
ธุรการ 2.เจา้หน้าทีธุ่รการตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานเกี่ยวกบั การแสดงมหรสพ 3.สภ.
ส่งผลการแสดงไปตรวจสอบที่สนัตบิาล 4.
สภ.รบัผลตรวจบทแปลจากสนัตบิาล 5.แจง้
ผลการพจิารณา 

ภายใน 7วนั 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 

3.การขอต่ออาย ุ
ใบส าคญัประจ าตวั
คน ต่างดา้ว 

1.ผูข้อต่ออายุใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว
มาพบ เจา้หน้าที่ทีย่ ื่นค ารอ้ง  
2.เจา้หน้าทีร่บัค ารอ้ง ตรวจสอบเอกสาร
ใบส าคญั ประจ าตวัคนต่างดา้ว  
3.ช าระค่าธรรมเนียม  
4.ลงรายการต่ออายุในใบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างดา้ว  
5.ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  
6.นายทะเบยีนลงนาม  

ภายใน 30นาที 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 

4.แจง้ยา้ยภูมลิ าเนา 
คนต่างดา้ว(ทัง้กรณี 
ยา้ยออกและยา้ย
เขา้) 

1.ผูแ้จง้ยา้ยฯมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ พรอ้ม
น าใบส าคญั คนต่างดา้วและส าเนาทะเบยีน
บา้น  
2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร  
3.เขยีนค ารอ้ง  
4.เจา้หน้าทีธุ่รการลงรายการในใบส าคญัฯ 
5.นายทะเบยีนลงนาม  

ภายใน 30นาที 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 



6.(กรณียา้ย)ท าบนัทกึขอรบัเอกสารต้นเรื่อง
ของคนต่าง ดา้วจากสถานีต ารวจเดมิ 

5.ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่าง ดา้วเมื่อครบ
ระยะ 5 ปี 

1.ผูข้อฯมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ พรอ้ม
ภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป  
2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร  
3.เขยีนค ารอ้ง  
4.เจา้หน้าทีป่ระทบัตรา 
5.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30นาที 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 

6.การแจง้การตาย
ของ คนต่างดา้ว 

1.ผูแ้จง้ฯมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ พรอ้มน า
ใบส าคญัคน ต่างดา้วและใบมรณะบตัร  
2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 3.เจา้หน้าที่
หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคญัคน 
ต่างดา้ว  
4.นายทะเบยีนลงนาม  
5.สภ.ส่งเรื่องไปยงัส านักงานตรวจคนเขา้
เมอืง 

ภายใน 1 ชัว่โมง 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 

7.การขอแปลง 
สญัชาตขิองคนต่าง 
ดา้ว 

1.ผูข้อฯมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ เมื่อคนต่าง
ดา้วไดร้บัราช กจิจานุเบกษาใหแ้ปลง
สญัชาตไิทยไดแ้ลว้  
2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร  
3.เจา้หน้าทีห่มายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคญัคน ต่างดา้ว  
4.นายทะเบยีนลงนาม  
5.สภ.ส่งเรื่องไปยงัส านักงานตรวจคนเขา้
เมอืง 

ภายใน 1 ชัว่โมง 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 

8.การรบัใบแทน 
ใบส าคญัประจ าตวั
คน ต่างดา้วทีช่ ารุด
หรอื สูญหาย 

1.ผูร้บัใบแทนฯมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 
พรอ้มน า หลกัฐานใบแจง้ความสูญหายหรอื
ช ารุด ภาพถ่ายและ ส าเนาทะเบยีนบา้น  
2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร  
3.ผูร้บัใบแทนฯยื่นค ารอ้งและช าระ
ค่าธรรมเนียมตาม ระเบยีบ  
4.เจา้หน้าทีธุ่รการออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสารและออกเล่ม
ใบส าคญัฯ  

ภายใน 2 ชัว่โมง 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 



5.นายทะเบยีนลงนาม 
9.ขอรบัใบส าคญั 
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
ใหม่(ภายใน7วนั) 

1.ผูข้อรบัใบส าคญัฯมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 
พรอ้มน า ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยู่และหนังสอืแจง้
นายทะเบยีนทอ้งทีจ่าก ส านักงานตรวจคน
เขา้เมอืง  
2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร  
3.ผูร้บัใบส าคญัฯยื่นค ารอ้งและช าระ
ค่าธรรมเนียมตาม ระเบยีบ  
4.เจา้หน้าทีต่รวจสอบหลกัฐานและยนืยนั
ความถูกต้อง จากส านักงานตรวจคนเขา้
เมอืง  
5.ผูข้อรบัใบส าคญัฯช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบยีบ 
6.เจา้หน้าทีอ่อกใบเสรจ็รบัเงนิ และออก
ใบส าคญั ประจ าตวัคนต่างดา้วเล่มใหม่ให ้ 
7.นายทะเบยีนลงนาม  
8.สภ.ส่งปลายขัว้ไปส านักงานตรวจคนเขา้
เมอืง 

ภายใน 2 ชัว่โมง 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 

10. .ขอรบัใบส าคญั 
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
ใหม่(เกนิก าหนด 7
วนั) 

1.ผูข้อรบัใบส าคญัฯมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 
พรอ้มน า ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยู่และหนังสอืแจง้
นายทะเบยีนทอ้งทีจ่าก ส านักงานตรวจคน
เขา้เมอืง  
2.เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร  
3.ผูร้บัใบส าคญัฯยื่นค ารอ้งและช าระ
ค่าธรรมเนียมตาม ระเบยีบ  
4.เจา้หน้าทีต่รวจสอบหลกัฐานและยนืยนั
ความถูกต้อง จากส านักงานตรวจคนเขา้
เมอืง  
5.ผูข้อรบัใบส าคญัฯช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบยีบ  
6.เจา้หน้าทีอ่อกใบเสรจ็รบัเงนิ และใบส าคญั
ประจ าตวั คนต่างดา้วเล่มใหม่ให้ 
 7.นายทะเบยีนลงนาม  

ภายใน 15 วนั 1.หวัหน้างาน  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการ 



8.สภ.ส่งปลายขัว้ไปส านักงานตรวจคนเขา้
เมอืง 

 


