
งานอํานวยการ



หนังสือเดินทางจาก ตม.

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู

หนังสือเดินทาง

พบเจาหนาท่ีธุรการพรอมใบสําคัญฯ

ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ

เจาหนาท่ีออกเลมใหมให

นายทะเบียนลงนาม

สงปลายข้ัวไปสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

เอกสาร

1.

2.

3.

ข้ันตอน

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ขอรับใบสําคัญประจําคนตางดาวใหม

(เกินกําหนด 7 วัน ) (ภายใน 15 วัน)



พบเจาหนาท่ีธุรการพรอมใบสําคัญฯ

ประชาชน

ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

เจาหนาท่ี

ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ

เจาหนาท่ี

เจาหนาท่ีออกเลมใหมให

เจาหนาท่ี

นายทะเบียนลงนาม

เจาหนาท่ี

รอสายตรวจเขาระงับเหตุภาย 3-5 นาที

เจาหนาท่ี



หนังสือจาก ตม.

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู

หนังสือเดินทาง

พบเจาหนาท่ีธุรการพรอมใบสําคัญถ่ินท่ีอยูและหนังสือแจงนายทะเบียนทอง

ท่ีจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง แลวย่ืนคํารองชําระคาธรรมเนียม

ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ

เจาหนาท่ีออกเลมใหมให

นายทะเบียนลงนาม

สงปลายข้ัวไปสํานักตรวจคนเขาเมือง

เอกสาร

1.

2.

3.

ข้ันตอน

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ขอรับใบสําคัญประจําคนตางดาวใหม

(ภายใน 7 วัน )



พบเจาหนาท่ีธุรการพรอมใบสําคัญถ่ินท่ีอยูและหนังสือแจงนายทะเบียนทองท่ี จาก

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง แลวย่ืนคํารองชําระคาธรรมเนียม

ประชาชน

ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

เจาหนาท่ี

ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ

เจาหนาท่ี

เจาหนาท่ีออกเลมใหมให

เจาหนาท่ี

นายทะเบียนลงนาม

เจาหนาท่ี

สงปลายข้ัวไปสํานักตรวจคนเขาเมือง

เจาหนาท่ี



บัตรประชาชน  

หนังสือจากหนวยงานท่ีใหตรวจสอบประวัติ

พบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือพิมพลายน้ิวมือและกรอกขอความในเอกสาร

สงเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอาชญากรรม

แจงผลการตรวจสอบประวัติทางจดหมายลงทะเบียน

เอกสาร

1.

2.

ข้ันตอน

1.

2.

3.

การขอตรวจสอบประวัติ สมัครงานหรือศึกษาตอ (ภายใน 20 วัน)



ใบแจงความ

รูปถาย 4 ใบ

ทะเบียนบาน

นําหลักฐานใบแจงความสูญหายหรือชํารุดพรอมถายภาพและสําเนา

ทะเบียนบานพบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือย่ืนคํารองและชําระคาธรรมเนียมตาม

ระเบียบ

เจาหนาท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสาร และออกเลมใบ

สําคัญ

นายทะเบียนลงนาม

เอกสาร

1.

2.

3.

ข้ันตอน

1.

2.

3.

การรับใบแทนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวท่ีชํารุด

หรือสูญหาย (ภายใน 2 ช่ัวโมง)

นําหลักฐานใบแจงความสูญหายหรือชํารุดพรอมถายภาพและสําเนาทะเบียนบาน

พบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือย่ืนคํารองและชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ

ประชาชน

ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

เจาหนาท่ี

นายทะเบียนลงนาม

เจาหนาท่ี



ใบมรณะบัตร

สมุดสําคัญประจําคนตางดาว 

บัตรประชาชนผูแจงฉบับจริง

นําใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและใบมรณบัตรพบเจาหนาท่ีธุรการ

หมายเหตุในเอกสารตนเร่ืองในใบสําคัญประจําคนตางดาว

นายทะเบียนลงนาม ออกใบรับแจงการเสียชีวิตมอบใหผูแจง

สงเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

เอกสาร

1.

2.

3.

ข้ันตอน

1.

2.

3.

4.

การแจงการตายของคนตางดาว (ภายใน 1 ช่ัวโมง)

นําใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและใบมรณบัตรพบเจาหนาท่ีธุรการ

**หมายเหตุ ในเอกสารตนเร่ืองในใบสําคัญประจําคนตางดาว

ประชาชน

นายทะเบียนลงนาม ออกใบรับแจงการเสียชีวิตมอบใหผูแจง

เจาหนาท่ี

สงเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

เจาหนาท่ี



รูปถาย 4 ใบ

สมุดสําคัญประจําคนตางดาว

พบเจาหนาท่ีธุรการ พรอมภาพถายขนาด2 น้ิว จํานวน 4 รูป

เขียนคํารอง

เจาหนาท่ีปดรูปถาย ประทับตรา

นายทะเบียนลงนาม

เอกสาร

1.

2.

ข้ันตอน

1.

2.

3.

4.

ขอปดรูปถายคนตางดาวเม่ือครบ ระยะ 5 ป

(ภายใน 30 นาที)

พบเจาหนาท่ีธุรการ พรอมภาพถายขนาด 2 น้ิว จํานวน 4 รูป

ประชาชน

เขียนคํารอง

เจาหนาท่ี

นายทะเบียนลงนาม

เจาหนาท่ี

เจาหนาท่ีปดรูปถาย ประทับตรา

เจาหนาท่ี


