
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 

เร่ือง มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 

ประจ าปีงบประมาณ 2569 

สภ.คลองขลุง 



พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวติัสมคัรงาน  
หรือเขา้ศึกษาต่อ 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือพิมพ์
ลายน้ิวมือและกรอกขอ้ความ 
ในเอกสาร  
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกอง
ทะเบียนประวติัอาชญากร 
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวติั 

ภายใน 15 วนั ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลท่ีกอง
ทะเบียนประวติัฯดว้ยตนเองได ้หรือ
ส่งทางไปรษณียด่์วนมาก็ได ้

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือ
ตรวจสอบหลกัฐานเก่ียวกบัการ
แสดงง้ิว 
2. ส่งบทการแสดงไป
ตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 
4. แจง้ผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วนั  

3. การขอต่ออายุ
ใบส าคญั ประจ าตวั 
 คนต่างดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ท่ียืน่ค าร้อง 
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายใุน
ใบส าคญัฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  



4. แจง้ยา้ยภูมิล  าเนาคน
ต่างดา้ว 
(ทั้งกรณียา้ยออกและ
ยา้ยเขา้) 

1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่าง
ดา้ว และส าเนาทะเบียนบา้นมา
พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 
2. เขียนค าร้อง 
3. เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรายการ
ในใบส าคญัฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเขา้) ท  าบนัทึก
ขอรับเอกสาร 
ตน้เร่ืองของคนต่างดา้วจาก
สถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที  

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง
ดา้ว เม่ือครบระยะ     5 
ปี 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ พร้อม
ภาพถ่ายขนาด 
2. น้ิว จ  านวน 4 รูป 2. เขียนค า
ร้อง 
3. เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

6. การแจง้การตายของ
คนต่างดา้ว 

1. น าใบส าคญัประจ าคนต่าง
ดา้วและใบมรณะบตัรพบ
เจา้หนา้ท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เร่ือง
ในใบส าคญัประจ าตวัคนต่าง
ดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเร่ืองไปยงัส านกังานตรวจ
คนเขา้เมือง 

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรับผดิชอบของ ส านกังาน 
ตรวจคนเขา้เมืองคือ งาน 4 กก.1 ตม.
สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติคน
ต่างดา้ว 

1. เม่ือคนต่างดา้วไดรั้บราช
กิจจาฯ ให้แปลงเป็นสัญชาติ
ไทยไดแ้ลว้มาพบเจา้หนา้ท่ี
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เร่ือง
ในใบส าคญั 
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเร่ืองไปยงัส านกังานตรวจ
คนเขา้เมือง 

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรับผดิชอบของส านกังานตรวจ
คนเขา้เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม 



8. การรับใบแทน

ใบส าคญัประจ าตวั 

 คนต่างดา้วท่ีช ารุดหรือ

สูญหาย 

1. น าหลกัฐานใบแจง้ความสูญ
หายหรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพ 
และส าเนาทะเบียนบา้น พบ
เจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือยืน่ค าร้อง
และช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2. เจา้หนา้ท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากค าตรวจสอบเอกสาร
และออกเล่มใบส าคญั 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชัว่โมง  
 

9. ขอรับใบส าคญั

ประจ าตวัคนต่างดา้ว 

ใหม่ (ภายใน 7 วนั) 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคญัถ่ินท่ีอยูแ่ละหนงัสือ
แจง้นายทะเบียนทอ้งท่ีจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้เมืองแลว้
ยืน่ค าร้องช าระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยนืยนัความถูกตอ้งจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ให้
นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรับผดิชอบของส านกังานตรวจ
คนเขา้เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.                   
สตม. 

10. ขอรับใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
 ใหม่ (เกินก าหนด 7 
วนั) 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคญัฯ 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยนืยนัความถูกตอ้งจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 1 วนั 1. หน่วยรับผดิชอบของส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 
2. ถา้คนต่างดา้วเป็นผูเ้ยาว(์อายไุม่
เกิน 12 ปี) ตอ้งเพ่ิมขั้นตอนการพิมพ์
ลายน้ิวมือและสอบปากค าผูป้กครอง
พร้อมตรวจสอบหลกัฐานยนืยนั
ความถูกตอ้งจากส านกังานตรวจคน
เขา้เมืองก่อน 

 


