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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1. การขออนุญาต
เล่นง้ิว

1. พบเจ้าหน้าทีธุ่รการเพ่ือ
ตรวจสอบ หลักฐานเกีย่วกบั
การแสดงง้ิว
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบ
ที่สันติบาล
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล
4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 15 วัน

2. การขอต่ออายุ
ใบส าคัญ ประจ าตัว
คนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าทีย่ื่นคาร้อง
2. ชาระเงินค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายุใน
ใบส าคัญ
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 20 นาที

3. แจ้งย้ายภูมิล าเนา
คน ต่างด้าว ( ทั้ง
กรณีย้าย เข้าและ
ย้ายออก )

1. น าใบส าคัญคนต่างด้าวและ
ส าเนาทะเบียน บ้านไปพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ
2. เขียนค าร้อง
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงนาม
รายงานใน ใบส าคัญ
4. นายทะเบยีนลงนาม
5. กรณีย้ายเข้าให้ทาบนัทกึ
ขอรับเอกสารต้น เร่ืองของคน
ต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม

ภายใน 20 นาที

4. ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่าง ด้าว เม่ือครบ
ระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าทีธุ่รการพร้อม
ภาพถ่ายขนาด 2 น้ิว จ านวน 4
รูป
2. เขียนค าร้อง
3. เจ้าหน้าที่ประทบัตรา
4. นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 20 นาที

งานอ านวยการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

5. การแจ้งตายของ
คนต่างด้าว

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวและใบ มรณะบัตรพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ือง
ในใบส าคัญ ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว
3. นายทะเบยีนลงนาม
4. ส่งเร่ืองไปยังสานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง

ภายใน 20 นาที หน่วย
รับผิดชอบของ
ส านักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 
4 กก.1 ตม.1
สตม.

6. การขอรับใบแทน 
ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวทีช่ ารุด 
หรือ สูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญ
หายหรือช ารุด พร้อมภาพถ่าย
และส าเนาทะเบียนบา้นพบ 
เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือย่ืนคาร้อง
และชาระ ค่าธรรมเนียม
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ
ตามระเบียบ สอบปากค า ตรวจ
เอกสารและออกเล่ม ใบส าคัญ 3
นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 1
ช่ัวโมง

7. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัว คนต่าง
ด้าวใหม่ (ภายใน 7
วัน)

1. พบเจ้าหน้าทีธุ่รการพร้อม
ใบส าคัญถ่ินทีอ่ยู่และหนังสือ
แจ้งนายทะเบยีนทอ้งทีจ่าก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้ว
ย่ืนค าร้องชาระค่าธรรมเนียม
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย
ทะเบียนลงนาม

ภายใน 2
ช่ัวโมง

หน่วรับผิดชอบ
ของส านักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 
4 กก.1 ตม.1
สตม.
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8. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว
ใหม่ (เกินก าหนด 7
วัน)

1. พบเจ้าหน้าทีธุ่รการพร้อม
ใบส าคัญฯ
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง
3. ชาระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่
5. นายทะเบยีนลงนาม
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 2
ช่ัวโมง

1. หน่วย
รับผิดชอบของ
ส านักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 
4กก.1ตม.สต
ม.
2. ถ้าคนต่าง
ด้าวเป็นผู้เยาว์
(อายุไม่เกนิ 12
ปี) ต้องเพ่ิม
ข้ันตอนการ
พิมพ์ลายน้ิวมือ
และสอบปากค า
ผู้ปกครอง
พร้อม
ตรวจสอบ
หลักฐานยืนยัน
ความถูกต้อง
จากส านักงาน
ตรวจคนเข้า
เมืองก่อน

9. การรับใบแทน
ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวทีช่ ารุด
หรือสูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญ
หาย หรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพ 
และส าเนาทะเบียนบา้น พบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ เพ่ือย่ืนค าร้อง
และชาระค่าธรรมเนียม ตาม
ระเบียบ
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบส าคัญ
3. นายทะเบยีนลงนาม

ภายใน 1
ช่ัวโมง
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