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พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 

 
ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงาน  
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการเพื่อ
พิมพ์ลายนิว้มือและกรอก
ข้อความ ในเอกสาร  
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่
กองทะเบียนประวัติอาชญา
กร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบ
ประวัต ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่
กองทะเบียนประวัติฯด้วย
ตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาต
เล่นงิ้ว 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการเพื่อ
ตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงงิว้ 
2. ส่งบทการแสดงไป
ตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปล
จากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพจิารณา 

ภายใน 7 วัน  

3. การขอต่ออายุ
ใบสำคัญ ประจำตัว 
 คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุใน
ใบสำคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  



4. แจ้งย้ายภูมิลำเนา
คนต่างดา้ว 
(ทั้งกรณีย้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตวัคน
ต่างดา้ว และสำเนาทะเบียน
บ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธรุการลง
รายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเข้า) ทำบันทึก
ขอรับเอกสาร 
ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาท ี  

5. ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่างดา้ว เมื่อครบ
ระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการ 
พร้อมภาพถ่ายขนาด 
2. นิ้ว จำนวน 4 รูป                       
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  

6. การแจ้งการตาย
ของคนต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำคน
ต่างดา้วและใบมรณะบัตร
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบสำคัญประจำตวั
คนต่างดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ 
สำนักงาน 
ตรวจคนเข้าเมืองคือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติ
คนต่างดา้ว 

1. เมื่อคนต่างดา้วได้รับราช
กิจจาฯ ให้แปลงเป็นสัญชาติ
ไทยได้แล้วมาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม 



8. การรับใบแทน
ใบสำคัญประจำตวั 
 คนต่างด้าวที่ชำรุด
หรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความ
สูญหายหรือชำรดุพร้อม
ถ่ายภาพ และสำเนา
ทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่
ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและ
ชำระคา่ธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ธรุการออก
ใบเสร็จ สอบปากคำ
ตรวจสอบเอกสารและออก
เล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  
 

9. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
ใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการ
พร้อมใบสำคัญถ่ินที่อยู่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องที่จากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมืองแล้วยื่นคำร้อง
ชำระคา่ธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้
นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
 ใหม่ (เกินกำหนด 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการ
พร้อมใบสำคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์
(อายุไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพิ่ม
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ
และสอบปากคำผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน
ยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 



 


