
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบ ประวตัิสมัครงานหรือ 
เข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์
ลายนิ้วมือ และกรอกข้อความใน
เอกสาร
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กอง
ทะเบียนประวัต ิอาชญากร
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่
กองทะเบียนประวตัิอาชญากร
ด้วยตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนก็ได้

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ 
หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่
สันติบาล
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล
4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 15 วัน

3. การขอต่ออายุใบส าคัญ ประจ าตวัคน 
ต่างด้าว 1. พบเจ้าหน้าที่ยืน่ค าร้อง

2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายใุนใบส าคัญ
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคน ต่างด้าว 
( ท้ังกรณีย้าย เข้าและย้ายออก )

1.น าใบส าคัญคนต่างด้าวและส าเนา
ทะเบียน บ้านไปพบเจ้าหน้าทีธุ่รการ
2. เขียนค าร้อง
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงนามรายงานใน 
ใบส าคัญ
4.นายทะเบียนลงนาม
5.กรณีย้ายเข้าให้ทาบันทึกขอรับ
เอกสารต้น เร่ืองของคนต่างดา้ว
จากสถานีต ารวจเดมิ

ภายใน 20 นาที

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง ด้าว เม่ือครบ
ระยะ 5ปี

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ภาพถ่ายขนาด2นิ้ว จานวน 4 รูป
2. เขียนคาร้อง
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

6. การแจ้งตายของคนตา่งด้าว 1. น าใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งด้าว
และใบ มรณะบัตรพบเจ้าหนา้ที่
ธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารตน้เร่ืองใน
ใบส าคัญ ประจ าตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง

ภายใน 20 นาที หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.1สตม.

คู่มอืการใหบ้รกิารประชาชน งานอ านวยการ



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

7. การขอรับใบแทน ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวท่ีชารุด หรือ สูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย
หรือช ารุด พร้อมภาพถ่ายและส าเนา
ทะเบียนบ้านพบ เจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือยื่นค าร้องและช าระ 
ค่าธรรมเนียม

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสรจ็ตาม
ระเบียบ สอบปากคา ตรวจเอกสาร
และออกเล่ม ใบส าคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง

8. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว 
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบส าคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องทีจ่ากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมอืงแลว้ยืน่ค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม
2. ตรวจสอบหลักฐานและยนืยนั
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย
ทะเบียนลงนาม

ภายใน 2 ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.1
สตม.

9. ขอรับใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างด้าวใหม่ (เกินก าหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบส าคัญฯ
2. ตรวจสอบหลักฐานและยนืยนั
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่
5. นายทะเบียนลงนาม
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง

ภายใน 2 ช่ัวโมง 1. หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผูเ้ยาว์
(อายุไม่เกิน 12ปี) ต้องเพ่ิม
ข้ันตอนการพิมพ์ลายนิ้วมอื
และสอบปากค าผูป้กครอง
พร้อมตรวจสอบหลกัฐาน
ยืนยันความถูกตอ้งจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน

10. การรับใบแทนใบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างด้าวท่ีช ารุดหรือสูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย 
หรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพ และส าเนา
ทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
เพ่ือยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียม ตามระเบียบ
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสรจ็ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และ
ออกเล่มใบส าคัญ
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง



2.  Notes  on  the  original  document  in  the  Alien  
Identification  Card

document

Within  15  days,  citizens  can  hold  documents.  Go  check  and  get  

the  results.  You  can  do  it  yourself  or  send  

it  via  express  mail .

3.  Request  for  renewal  of  alien  identification  card

House  registration,  go  see  the  administrative  

officer .  2.  Write  a  request.

2.  Send  the  matter  to  the  division  for  

investigation.  criminal  history  registration

3.  Administrative  staff  signs  the  report  in  the  

voucher.

6.  Notification  of  death  of  an  alien

3.  Stamp  official

1.  Bring  the  alien  identification  card  and  death  

certificate  to  the  administrative  officer.

3.  Receive  translation  inspection  results  from  

Santi  Branch.

4.  Notification  of  change  of  domicile  of  
foreigners  (both  in  the  case  of  moving  in  and  moving  out)

1.  Meet  with  the  administrative  staff  to  print  

your  fingerprints  and  fill  in  the  message.

within  20  minutes

5.  Registrar  signs

5.  Request  to  close  photos  of  foreigners  when  the  5-
year  period  is  up.

4.  Send  the  matter  to  Immigration  Office

1.  Bring  your  alien  identification  card  and  a  copy.

within  20  minutes

1.  Requesting  to  check  job  application  history  or

3.  Report  the  results  of  the  background  check.

Within  20  minutes,  the  responsible  unit  of  the  Immigration  

Bureau  is  4  kg.1  Immigration  1  

Immigration  Bureau.

3.  Post  the  renewal  in  the  voucher.  4.  Issue  

a  receipt.

1.  Meet  the  administrative  staff  with  4  

2-inch  photos.  2.  Write  a  request.

under  the  frameCommitmentProcedureType  of  work

Public  service  manual,  administrative  work

4.  Notification  of  the  results  of  consideration

within  20  minutes
1.  Meet  the  official  filing  the  complaint.

2.  Payment  of  fees

1.  Meet  with  the  administrative  staff  to  check.  

Evidence  regarding  the  opera  performance  

2.  Send  the  performance  script  for  inspection  

to  Santi  Bank.

within  15  days2.  Requesting  permission  to  play  opera

enter  further  education

4.Registrar  signs

5.  In  the  case  of  moving  in,  make  a  record  

to  obtain  the  original  documents  of  the  alien  

from  the  original  police  station.

4.  Registrar  signs

3.  Registrar  signs
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Regulations:  interrogation,  document  

inspection ,  and  issuance  of  certificates

3.  Pay  the  fee  according  to  the  regulations.  

4.  The  official  issues  a  new  document  for  

the  registrar  to  sign.

6.  Send  the  terminal  tip  to  Immigration  Office

1.  Meet  the  administrative  officer  with  

the  residence  certificate  and  notification  

letter.  Local  registrar  from  the  Immigration  

Bureau  and  submit  the  application  and  pay  

the  fee.

1.  Meet  the  administrative  officer  with  

the  certificate.

9.  Apply  for  a  new  alien  identification  

card  (7  days  past  due)

within  1  hour

1.  Bring  evidence  of  the  report  of  loss  or  

damage  along  with  a  photo  and  a  copy  of  the  

house  registration  found.  Administrative  
officer  to  submit  the  application  

and  pay  the  fee.

Immigration  Bureau

2.  If  the  alien  is  a  minor  (under  12  

years  of  age),  there  must  be  an  

additional  procedure  for  fingerprinting  

and  questioning  the  parents  along  

with  checking  evidence.  Confirm  

correctness  from  the  Immigration  

Office  first.

2.  Administrative  officers  issue  receipts  according  to

2.  Check  evidence  and  confirm  Accuracy  

from  the  Immigration  Bureau

New  aliens  (within  7  days)

within  2  hours

Interrogate,  check  documents  and  

issue  a  certificate  

3.  Registrar  signs

1.  The  responsible  unit  of  the  

Immigration  Bureau  is  work  4  kg.1  

Immigration  Bureau.

7.  Requesting  a  replacement  for  a  damaged  or  lost  

alien  identification  card.

The  unit  of  responsibility  of  

the  Immigration  Bureau  is  

Ngan  4  kg.1,  Immigration  1.

within  2  hours

10.  Receiving  a  replacement  for  a  damaged  or  lost  

alien  identification  card.

1.  Bring  evidence  of  the  report  of  loss  or  

damage  along  with  a  photo  and  a  copy  of  your  

house  registration  to  the  administrative  

officer  to  submit  a  claim  and  

pay  the  fee  according  to  regulations.

8.  Request  an  identification  card.

within  1  hour

3.  Pay  the  fee  according  to  the  regulations.  

4.  The  official  issues  a  new  book.

Commitment under  the  frameProcedureType  of  work

5.  Registrar  signs

2.  Administrative  staff  issues  a  receipt.

2.  Check  evidence  and  confirm  

Accuracy  from  the  Immigration  
Bureau

3.  Registrar  signs
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5.  登記員標誌

1.  與行政人員會面，列印指紋並
填寫留言。

20分鐘內

4.  將此事寄至移民局

3.  收到三體分行的翻譯審核結
果。

4.  外國人住所變更通知書（遷入、遷
出均適用）

3.  蓋章官員

1.  將外國人身分證和死亡證明交給行
政官員。

3.  行政人員在憑證上簽署報告。

2、將此事移送部門調查。犯罪
記錄登記

房屋登記，去見行政人員2.  寫一份請
求。

3.外國人身分證更新申請

15天內，公民可以持有文件。去檢查並得到結果。
您可以自己做或透過快遞郵寄。

文件

6.  外國人死亡通知

2.外國人身分證正本備註

3.  在憑證中過帳續訂。

1.  與行政人員會面，並攜帶4  
張  2  吋照片2.  寫下請求。

20分鐘內，移民局責任單位4公斤。

3.  報告背景調查結果。

1.  要求查看工作申請紀錄或

1.  攜帶外國人身分證及影本。

20分鐘內5.  5年滿後要求關閉外國人照片。

20分鐘內1.  與提出投訴的官員會面。

15天內2.  請求演出歌劇許可

4.  審議結果通知

1、與行政人員會面檢查。有關歌劇表
演的證據  2.  將表演腳本發送至桑
蒂銀行供檢查。

進入繼續教育

2.  費用繳納

5.入住時，做好記錄，到原派出所取
得外國人證件正本。

4.  登記員標誌

3.  登記員標誌

4.  登記員標誌

承諾什麼樣的工作 框架下程式

公共服務手冊、行政工作
Machine Translated by Google



2.檢查證據並確認入國管理局的準確
性

2、行政人員依規定開立收據

新外星人（7天內）

2小時內

1.  攜帶遺失或損壞報告的證據以及照片
和找到的房屋登記副本。行政官員提交申請
並支付費用。

入國管理局

2.  如果外國人是未成年人（12
歲以下），則必須進行額外
的採集指紋、詢問父母以及檢
查證據的程序。首先向入國
管理局確認正確性。

1.  持證書與行政官員會面。

1.  攜帶居住證明書和通知函與行
政官員會面。向當地入國管理局登記員
提交申請並繳交費用。

9.  申請新的外國人身分證（逾期
7天）

6.  將終端提示傳送至移民局

規定：詢問、文件檢查及頒發證書

3 、依規定繳交費用。

1小時內

3、依規定繳費。

8.  索取身分證。

1小時內

10.  收到損壞或遺失的外國人身分證的替代品。

2小時內

1.  攜帶掛失或損壞證明以及照片和房屋登
記副本到行政人員處提出索賠並按規定繳
納費用。

7.外國人身分證損壞或遺失，要求補發。

移民局的責任單位是Ngan  
4  kg.1，Immigration  1。

1.入國管理局的責任單位是
工4公斤.1入國管理局。

詢問、檢查文件並頒發證書  3.  登記員簽名

承諾什麼樣的工作 框架下程式

5.  登記員標誌

2.檢查證據並確認入國管理局的準
確性

3.  登記員標誌

2.  行政人員開立收據。
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