
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

พันธะสัญญาของงานอำนวยการ 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การขอตรวจสอบประวัติ

สมัครงานหรือศึกษาต่อ 

   1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือพิมพ์ลายน้ิวมือและกรอกข้อความใน

เอกสาร 

   2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอาชญากรรม 

   3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน 

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว    1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว 

   2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 

   3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

   4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

3. การขอต่ออายุใบสำคัญ 

ประจำตัว คนต่างด้าว 

   1. พบเจ้าหน้าท่ีท่ีย่ืนคำร้อง 

   2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

   3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 

   4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

   5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคน

ต่างด้าว (ท้ังกรณีย้ายออก

และย้ายเข้า) 

   1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนาทะเบียนบ้านมาพบ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

   2. เขียนคำร้อง 

   3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 

   4. นายทะเบียนลงนาม 

   5. (กรณีย้าย) ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของคนต่างด้าวจาก

สถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว

เม่ือครบ ระยะ 5 ปี 

   1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 น้ิว จำนวน 4 รูป 

   2. เขียนคำร้อง 

   3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 

   4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

6. การแจ้งการตายของคน

ต่างด้าว 

   1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณะบัตรพบเจ้าหน้าท่ี

ธุรการ 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 



   2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสำคัญประจำคนต่างด้าว 

   3. นายทะเบียนลงนาม 

   4. ส่งเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

7. ขอแปลงสัญชาติของ

คนต่างด้าว 

   1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

   2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองใน 

   3. นายทะเบียนลงนาม 

   4. ส่งเร่ืองไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

8. การรับใบแทน

ใบสำคัญประจำตัวคน

ต่างด้าวท่ีชำรุดหรือสูญ

หาย 

   1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพและ

สำเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือย่ืนคำร้องและชำระ

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

   2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จสอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร และ

ออกเล่มใบสำคัญ 

   3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

9. ขอรับใบสำคัญประจำ

ตัวคนต่างด้าวใหม่ 

(ภายใน 7 วัน) 

   1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญถ่ินท่ีอยู่และหนังสือแจ้งนาย

ทะเบียนท้องท่ี จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วย่ืนคำร้องชำระ

ค่าธรรมเนียม 

   2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมือง 

   3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

   4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 

   5. นายทะเบียนลงนาม 

   6. ส่งปลายข้ัวไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

10. ขอรับใบสำคัญ

ประจำคนต่างด้าวใหม่ 

(เกินกำหนด 7 วัน ) 

   1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 

   2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 



   3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

   4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 

   5. นายทะเบียนลงนาม 

   6. ส่งปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

 


