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พนัธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

พนัธะ
สัญญา 

ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวติัสมคัรงาน  
หรือเขา้ศึกษาต่อ 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อ
พิมพล์ายน้ิวมือและกรอก
ขอ้ความ ในเอกสาร  
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ี
กองทะเบียนประวติัอาชญา
กร 
3. แจง้ผลการตรวจสอบ
ประวติั 

ภายใน 15 วนั ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลท่ี
กองทะเบียนประวติัฯดว้ยตนเอง
ได ้หรือส่งทางไปรษณียด่์วนมา
ก็ได ้

2. การขออนุญาตเล่น
งิ้ว 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อ
ตรวจสอบหลกัฐานเก่ียวกบั
การแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไป
ตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปล
จากสันติบาล 
4. แจง้ผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วนั  



3. การขอต่ออายุ
ใบส าคญั ประจ าตวั 
 คนต่างดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ท่ียืน่ค าร้อง 
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายใุน
ใบส าคญัฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 
นาที 

 

4. แจง้ยา้ยภูมิล าเนา
คนต่างดา้ว 
(ทั้งกรณียา้ยออกและ
ยา้ยเขา้) 

1. น าใบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างดา้ว และส าเนาทะเบียน
บา้นมาพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 
2. เขียนค าร้อง 
3. เจา้หนา้ท่ีธุรการลง
รายการในใบส าคญัฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเขา้) ท าบนัทึก
ขอรับเอกสาร 
ตน้เร่ืองของคนต่างดา้วจาก
สถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 
นาที 

 

5. ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่างดา้ว เม่ือครบ
ระยะ     5 ปี 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 
พร้อมภาพถ่ายขนาด 
2. น้ิว จ านวน 4 รูป 2. เขียน
ค าร้อง 
3. เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 
นาที 

 

6. การแจง้การตาย
ของคนต่างดา้ว 

1. น าใบส าคญัประจ าคน
ต่างดา้วและใบมรณะบตัร
พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรับผิดชอบของ ส านกังาน 
ตรวจคนเขา้เมืองคือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 



2. หมายเหตุในเอกสารตน้
เร่ืองในใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเร่ืองไปยงัส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมือง 

7. ขอแปลงสัญชาติ
คนต่างดา้ว 

1. เม่ือคนต่างดา้วไดรั้บราช
กิจจาฯ ใหแ้ปลงเป็น
สัญชาติไทยไดแ้ลว้มาพบ
เจา้หนา้ท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้
เร่ืองในใบส าคญั 
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเร่ืองไปยงัส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมือง คือ งาน 4 กก.
1 ตม.สตม 

8. การรับใบแทน

ใบส าคญัประจ าตวั 

 คนต่างดา้วท่ีช ารุด

หรือสูญหาย 

1. น าหลกัฐานใบแจง้ความ
สูญหายหรือช ารุดพร้อม
ถ่ายภาพ และส าเนา
ทะเบียนบา้น พบเจา้หนา้ท่ี
ธุรการเพื่อยื่นค าร้องและ
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2. เจา้หนา้ท่ีธุรการออก
ใบเสร็จ สอบปากค า
ตรวจสอบเอกสารและออก
เล่มใบส าคญั 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

 
 



9. ขอรับใบส าคญั

ประจ าตวัคนต่างดา้ว 

ใหม่ (ภายใน 7 วนั) 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ
พร้อมใบส าคญัถ่ินท่ีอยูแ่ละ
หนงัสือแจง้นายทะเบียน
ทอ้งท่ีจากส านกังานตรวจ
คนเขา้เมืองแลว้ยืน่ค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยนืยนัความถูกตอ้งจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่
ใหน้ายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมือง คือ งาน 4 กก.
1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
 ใหม่ (เกินก าหนด 7 
วนั) 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ
พร้อมใบส าคญัฯ 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยนืยนัความถูกตอ้งจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 1 วนั 1. หน่วยรับผิดชอบของ
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถา้คนต่างดา้วเป็นผูเ้ยาว(์อายุ
ไม่เกิน 12 ปี) ตอ้งเพิ่มขั้นตอน
การพิมพล์ายน้ิวมือและ
สอบปากค าผูป้กครองพร้อม
ตรวจสอบหลกัฐานยนืยนัความ
ถูกตอ้งจากส านกังานตรวจคน
เขา้เมืองก่อน 

 


