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พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
พันธะ
สัญญา 

ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงาน  
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
เพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและ
กรอกข้อความ ใน
เอกสาร  
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ี
กองทะเบียนประวัติ
อาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบ
ประวัติ 

ภายใน 15 
วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผล
ท่ีกองทะเบียนประวัติฯด้วย
ตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาต
เล่นงิ้ว 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
เพ่ือตรวจสอบหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไป
ตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3. รับผลการตรวจบท
แปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3. การขอต่ออายุ
ใบส าคัญ 
ประจ าตัว 
คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าท่ียื่น     
ค าร้อง 
2. ช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุใน
ใบส าคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 
นาที 

 



4. แจ้งย้าย
ภูมิล าเนาคน     
ต่างด้าว 
(ท้ังกรณีย้ายออก
และย้ายเข้า) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว และส าเนา
ทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. เขียนค าร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลง
รายการในใบส าคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ท า
บันทึกขอรับเอกสาร 
ต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 
นาที 

 

5. ขอปิดรูปถ่าย
คนต่างด้าว เมื่อ
ครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
พร้อมภาพถ่าย       
ขนาด 2 นิ้ว จ านวน      
4 รูป  
2. เขียนค าร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 
นาที 

 

6. การแจ้งการตาย
ของคนต่างด้าว 

1. น าใบส าคัญประจ าคน
ต่างด้าวและใบมรณะ
บัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสาร
ต้นเรื่องในใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเร่ืองไปยัง
ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 



7. ขอแปลง
สัญชาติคนต่างด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับ
ราชกิจจาฯ ให้แปลงเป็น
สัญชาติไทยได้แล้วมาพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสาร
ต้นเรื่องในใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเร่ืองไปยัง
ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม 

8. การรับใบแทน
ใบส าคัญประจ าตัว 
 คนต่างด้าวท่ีช ารุด
หรือสูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้ง
ความสูญหายหรือช ารุด
พร้อมถ่ายภาพ และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน พบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อยื่น
ค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออก
ใบเสร็จ สอบปากค า
ตรวจสอบเอกสารและ
ออกเล่มใบส าคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

 
 



9. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
พร้อมใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่
และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องท่ีจาก
ส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองแล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐาน
และยืนยันความถูกต้อง
จากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่
ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใหม่ (เกิน
ก าหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
พร้อมใบส าคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐาน
และยืนยันความถูกต้อง
จากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไป
ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์
(อายุไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพิ่ม
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ
และสอบปากค าผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน
ยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 

 


