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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบ
ประวตัิสมัครงาน
หรือเข้าศึกษาต่อ

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อพิมพ์
ลายน้ิวมือและกรอกขอ้ความ           
ในเอกสาร
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน
ประวติัอาชญากร
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวติั

ภายใน 15วนั ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลท่ีกองทะเบียน
ประวติัฯดว้ยตนเองได ้หรือ
ส่งทางไปรษณียด่์วนมา
ก็ได้

2. การขออนุญาตเล่นงิว้ 1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ
หลกัฐานเก่ียวกบัการแสดงง้ิว
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี
สันติบาล
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล
4. แจง้ผลการพิจารณา

ภายใน 7 วนั

3.การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว

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

ภายใน 30 นาที

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนา       
คนต่างด้าว
(ทั้งกรณย้ีายออกและ    
ย้ายเข้า)

1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 
และส าเนาทะเบียนบา้นมาพบ
เจา้หนา้ท่ีธุรการ
2. เขียนค าร้อง
3. เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรายการ
ในใบส าคญัฯ
4. นายทะเบียนลงนาม
5. (กรณียา้ยเขา้) ท าบนัทึกขอรับ
เอกสารตน้เร่ืองของคนต่างดา้วจาก
สถานีต ารวจเดิม

ภายใน 30 นาที

พนัธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ

5. ขอปิดรูปถ่าย             
คนต่างด้าว เม่ือครบระยะ
5 ปี

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 น้ิว จ  านวน 4 รูป 
2. เขียนค าร้อง
3. เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

6. การแจ้งการตายของ  
คนต่างด้าว

1. น าใบส าคญัประจ าคนต่างดา้วและ
ใบมรณะบตัรพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เร่ืองใน
ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส่งเร่ืองไปยงัส านกังานตรวจคน 
เขา้เมือง

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรับผดิชอบของ 
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

7. ขอแปลงสัญชาติ       
คนต่างด้าว

1. เม่ือคนต่างดา้วไดรั้บราชกิจจาฯ ให้
แปลงเป็นสัญชาติไทยไดแ้ลว้มาพบ
เจา้หนา้ท่ีธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เร่ืองใน
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างดา้ว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส่งเร่ืองไปยงัส านกังานตรวจคน 
เขา้เมือง

ภายใน 1 ชัว่โมง หน่วยรับผดิชอบของ
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม

8. การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัว คนต่างด้าว      
ทีช่ ารุดหรือสูญหาย

1. น าหลกัฐานใบแจง้ความสูญหาย
หรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพ และส าเนา
ทะเบียนบา้น พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อ
ยืน่ค  าร้องและช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ
2. เจา้หนา้ท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากค าตรวจสอบเอกสารและ
ออกเล่มใบส าคญั
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชัว่โมง

พนัธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา ภายใต้กรอบ

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

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อมใบส าคญั
ถ่ินท่ีอยูแ่ละหนงัสือแจง้นายทะเบียน
ทอ้งท่ีจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง
แลว้ยืน่ค  าร้องช าระค่าธรรมเนียม
2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนั ความ
ถูกตอ้งจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ให ้          นาย
ทะเบียนลงนาม

ภายใน 1ชัว่โมง หน่วยรับผดิชอบของ
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

10. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว
ใหม่ (เกนิก าหนด 7 วนั)

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อมใบส าคญัฯ
2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความ
ถูกตอ้งจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่
5. นายทะเบียนลงนาม
6. ส่งปลายขั้วไปส านกังานตรวจคน
เขา้เมือง

ภายใน 1 วนั 1. หน่วยรับผดิชอบของ
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.
2. ถา้คนต่างดา้วเป็นผูเ้ยาว์
(อายไุม่เกิน 12 ปี) ตอ้งเพิ่ม
ขั้นตอนการพิมพล์ายน้ิวมือ
และสอบปากค าผูป้กครอง
พร้อมตรวจสอบหลกัฐาน
ยนืยนัความถูกตอ้งจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง
ก่อน

พนัธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ


