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พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

พันธะ
สัญญา 

ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงาน  
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือ
พิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความ ในเอกสาร  
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กอง
ทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบ
ประวัติ 

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กอง
ทะเบียนประวัติฯด้วยตนเองได้ 
หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่น
งิ้ว 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือ
ตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไป
ตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปล
จากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3. การขอต่ออายุ
ใบส าคัญ ประจ าตัว 
 คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง 
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุใน
ใบส าคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนา
คนต่างด้าว 
(ทั้งกรณีย้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าว และส าเนาทะเบียน
บ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนค าร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการ
ในใบส าคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึก
ขอรับเอกสาร 
ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที  



5. ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่างด้าว เมื่อครบระยะ     
5 ป ี

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อม
ภาพถ่ายขนาด 
2. นิ้ว จ านวน 4 รูป 2. เขียน
ค าร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

6. การแจ้งการตาย
ของคนต่างด้าว 

1. น าใบส าคัญประจ าคนต่าง
ด้าวและใบมรณะบัตรพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ ส านักงาน 
ตรวจคนเข้าเมืองคือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติคน
ต่างด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราช
กิจจาฯ ให้แปลงเป็นสัญชาติ
ไทยได้แล้วมาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม 

8. การรับใบแทน
ใบส าคัญประจ าตัว 
 คนต่างด้าวที่ช ารุด
หรือสูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความ
สูญหายหรือช ารุดพร้อม
ถ่ายภาพ และส าเนาทะเบียน
บ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือ
ยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออก
ใบเสร็จ สอบปากค า
ตรวจสอบเอกสารและออก
เล่มใบส าคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

 
 



9. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
ใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือ
แจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
แล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้
นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 

10. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
 ใหม ่(เกินก าหนด 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบส าคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์(อายุไม่
เกิน 12 ปี) ต้องเพ่ิมข้ันตอนการ
พิมพ์ลายนิ้วมือและสอบปากค า
ผู้ปกครองพร้อมตรวจสอบ
หลักฐานยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองก่อน 

 


