
คู�มือการให�บริการประชาชนงานอำนวยการสภ.สูงเนิน 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต�กรอบ 
1.การขอตรวจสอบประวัติสมัคร 
  งาน หรือเข�าศึกษาต�อ 

1.พบเจ�าหน�าท่ีธุรการเพ่ือพิมพ-  
   ลายนิ้วมือและกรอกข�อความใน 
   เอกสาร 
2.ส�งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกอง 
   ทะเบียนประวัติอาชญากร 
3.แจ�งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบ 
พร�อมขอรับผลท่ีกอง
ทะเบียนประวัติอาชญากร
ด�วยตนเองได� หรือส�งทาง
ไปรษณีย-ด�วยก็ได� เป9นอีก
ทางเลือก 

2.การขออนุญาตเล�นง้ิว 1.พบเจ�าหน�าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ 
  หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว 
2.ส�งบทการแสดงไปตรวจท่ีสันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจาก 
  สันติบาล 
4.แจ�งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3.การขอต�ออายุใบสำคัญ  
  ประจำตัวคนต�างด�าว 

1.พบเจ�าหน�าท่ีย่ืนคำร�อง 
2.ชำระเงินค�าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต�ออายุในใบสำคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

4.แจ�งย�ายภูมิลำเนาคนต�างด�าว 
  (ท้ังกรณีย�ายเข�าและย�ายออก) 

1.นำใบสำคัญคนต�างด�าวและสำเนา 
  ทะเบียนบ�านไปพบเจ�าหน�าท่ีธุรการ 
2.เขียนคำร�อง 
3.เจ�าหน�าท่ีธุรการลงนามในรายงาน 
  ในใบสำคัญ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.กรณีย�ายเข�า ให�ทำบันทึกขอรับ 
  เอกสารต�นเรื่อง ของคนต�างด�าว 
  จากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที  

5.ขอป@ดรูปถ�ายคนต�างด�าว เม่ือ
ครบระยะ 5 ปA 

1.พบเจ�าหน�าท่ีธุรการพร�อมภาพถ�าย 
  ขนาด2นิ้ว จำนวน 4 รูป 
2.เขียนคำร�อง 
3.เจ�าหน�าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน 30 นาที  



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต�กรอบ 
6.การแจ�งตายของคนต�างด�าว 1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต�างด�าว 

   และใบมรณะบัตรพบเจ�าหน�าท่ี 
   ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต�นเรื่องใน 
  ใบสำคัญประจำตัวคนต�างด�าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส�งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข�า 
  เมือง 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน�วยงานรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข�า
เมืองคือ งาน 4 กก.1 ตม.
1สตม. 

7.การขอรับใบแทน ใบสำคัญ 
  ประจำตัวคนต�างด�าวท่ีชำรุด  
  หรือสูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ�งความสูญหาย 
  หรือชำรุด พร�อมภาพถ�ายและ 
  สำเนาทะเบียนบ�านพบเจ�าหน�าท่ี 
  ธุรการเพ่ือย่ืนคำร�องและชำระ 
  ค�าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2.เจ�าหน�าท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
  สอบปากคำ ตรวจเอกสารและออก 
  เล�มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน 2 ช่ัวโมง  

8.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน 
  ต�างด�าวใหม�(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ�าหน�าท่ีธุรการพร�อมใบสำคัญ 
   ถ่ินท่ีอยู� และหนังสือแจ�งนาย 
   ทะเบียนท�องท่ีจากสำนักงานตรวจ 
   คนเข�าเมือง แล�วย่ืนคำร�องชำระ 
   ค�าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 
  ความถูกต�องจากสำนักงานตรวจ  
  คนเข�าเมือง 
3.ชำระค�าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ�าหน�าท่ีออกเล�มใหม�ให�นาย 
  ทะเบียนลงนาม  

6.ส�งปลายข้ัวไปสำนักตรวจคนเข�า
เมือง 
 
 
 

ภายใน 2 ช่ัวโมง หน�วยงานรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข�า
เมืองคือ งาน 4 กก.1 ตม.
1สตม. 



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต�กรอบ 
9.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน 
  ต�างด�าวใหม�(เกินกำหนด 7 วัน) 

1.พบเจ�าหน�าท่ีธุรการพร�อม 
  ใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 
  ความถูกต�องจากสำนักงานตรวจ 
  คนเข�าเมือง 
3.ชำระค�าธรรมเนียนตามระเบียบ 
4.เจ�าหน�าท่ีออกเล�มใหม� 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส�งปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจคน 
  เข�าเมือง 

ภายใน 15วัน 1.หน�วยงานรับผิดชอบ 
  ของสำนักงานตรวจคน 
  เข�าเมืองคือ งาน 4 กก.1  
  ตม.1สตม. 
2.ถ�าคนต�างด�าวเป9นผู�เยาว- 
  (อายุไม�เกิน12ปA)ต�อง 
  เพ่ิมข้ันตอนการพิมพ- 
ลายนิ้วมือและสอบปากคำ
ผู�ปกครองพร�อมตรวจสอบ
หลักฐาน ยืนยันความถูก
ต�องจากสำนักงานตรวจ
คนเข�าเมือง 

10.การขอแปลงสัญชาติของคน 
    ต�างด�าว 

1.เม่ือคนต�างด�าวได�รับราชกิจฯให�  
  แปลงสัญชาติไทยแล�วมาพบ  
  เจ�าหน�าท่ีธุรการ 
2.หมายเหตุ ในเอกสารต�นเรื่อง 
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส�งเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข�า 
  เมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

 


