
งานอำนวยการ  สภ.นาหว้า 
 

ประเภทงาน 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา

การให้บริการ 
1. การขอตรวจสอบ ประวัติ
สมัครงานหรือ เข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าทีเพ่ือพิมพ์ลายมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร 
2. ส่งเรืองไปตรวจสอบทีกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 
วัน 

2. การขอต่ออายุใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าทียืนคําร้อง  
2. ชําระค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญ  
4. ออกใบเสร็จ  
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 
นาท ี

3. แจ้งย้ายภูมิลําเนา คน
ต่างด้าว 

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและสําเนาทะเบียน
บ้านมาพบเจ้าหน้าที 
2. เขียนคําร้อง 
3. เจ้าหน้าทีลงรายการในใบสําคัญ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. กรณีย้ายเข้า ทําบันทึกขอรับเอกสารต้นเรืองของคนต่าง
ด้าว จาก  สภ.เดิม 

ภายใน 25 
นาท ี

4. ขอปดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมือ 
ครบระยะ 5 ป 

1. พบเจ้าหน้าทีพร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิว จํานวน 4 รูป 
2. เขียนคําร้อง 
3. เจ้าหน้าทีประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 25 
นาท ี

5. การแจ้งการตายของคน 
ต่างด้าว 

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบเจ้า
หน้าที 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรืองในใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 
นาท ี

6. ขอแปลงสัญชาติของ คน 
ต่างด้าว 

1. นําหลักฐานแจ้งความสูญหายหรือชํารุด พร้อมภาพถ่าย
และสําเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที เพื่อยืนคําร้องและ
ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าทีออกใบเสร็จ สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสาร 
และ ออกเล่มใบสําคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 
นาท ี

7. การรับใบแทนใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าว 

1. นําหลักฐานแจ้งความสูญหายหรือชํารุด พร้อมภาพถ่าย
และสําเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที เพื่อยืนคําร้องและ
ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

ภายใน 30 
นาท ี



2. เจ้าหน้าทีออกใบเสร็จ สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสาร 
และ ออกเล่มใบสําคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

8. ขอรับใบสําคัญประจําตัว
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน ) 

1. พบเจ้าหน้าทีพร้อมใบสําคัญถิ่นทีอยู่และหนังสือแจ้ง 
นายทะเบียนท้องที่จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยืน
คําร้องชําระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชําาระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าทีออกเล่มใหม่ให้ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขัวไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 
วัน 

คูมือการให
บริการของ
ประชาชน

แยกตามสาย
งานงาน

อํานวยการ 

 


