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พนัธะสญัญาของงานธรุการและอำนวยการ 

ประเภทของ
งาน ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ พนัธะ

สญัญา ภายใตก้รอบ 

1.การขอตรวจ
สอบประวตัิ
สมคัรงาน ​
หรอืเขา้ศกึษา
ตอ่ 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่
พมิพล์ายนิว้มอืและกรอก
ขอ้ความ ในเอกสาร ​
2. สง่เรือ่งไปตรวจสอบทีก่อง
ทะเบยีนประวตัอิาชญากร​
3. แจง้ผลการตรวจสอบ
ประวตั ิ

ภายใน 15 วนั ประชาชนสามารถถอื
เอกสารไปตรวจสอบ
พรอ้มขอรับผลทีก่อง
ทะเบยีนประวตัฯิดว้ย
ตนเองได ้หรอืสง่ทาง
ไปรษณียด์ว่นมากไ็ด ้

2.การขอ
อนุญาตเลน่งิว้ 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่
ตรวจสอบหลกัฐานเกีย่วกบั
การแสดงงิว้​
2. สง่บทการแสดงไปตรวจ
สอบทีส่นัตบิาล​
3. รับผลการตรวจบทแปล
จากสนัตบิาล​
4. แจง้ผลการพจิารณา 

ภายใน 7 วนั  

3. การขอ
ตอ่อายุ
ใบสำคญั 
ประจำตวั​
คนตา่งดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ทีย่ืน่     คำรอ้ง​
2. ชำระเงนิคา่ธรรมเนยีม​
3. ลงรายการตอ่อายใุน
ใบสำคญัฯ​
4. ออกใบเสร็จรับเงนิ​
5. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 
นาท ี

 

4. แจง้ยา้ย
ภมูลิำเนาคน     
ตา่งดา้ว ​
(ทัง้กรณียา้ย
ออกและยา้ย
เขา้) 

1. นำใบสำคญัประจำตวัคน
ตา่งดา้ว และสำเนา
ทะเบยีนบา้นมาพบเจา้หนา้ที่
ธรุการ​
2. เขยีนคำรอ้ง​
3. เจา้หนา้ทีธ่รุการลงรายการ
ในใบสำคญัฯ​
4. นายทะเบยีนลงนาม​

ภายใน 30 
นาท ี

 



5. (กรณียา้ยเขา้) ทำบนัทกึ
ขอรับเอกสาร​
ตน้เรือ่งของคนตา่งดา้วจาก
สถานตีำรวจเดมิ 

5. ขอปิดรปู
ถา่ยคน
ตา่งดา้ว เมือ่
ครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ พรอ้ม
ภาพถา่ย       ขนาด 2 นิว้ 
จำนวน 4 รปู  
2. เขยีนคำรอ้ง​
3. เจา้หนา้ทีป่ระทบัตรา​
4. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 
นาท ี

 

6. การแจง้การ
ตายของคน
ตา่งดา้ว 

1. นำใบสำคญัประจำคน
ตา่งดา้วและใบมรณะบตัรพบ
เจา้หนา้ทีธ่รุการ​
2. หมายเหตใุนเอกสาร
ตน้เรือ่งในใบสำคญัประจำตวั
คนตา่งดา้ว​
3. นายทะเบยีนลงนาม​
4. สง่เรือ่งไปยงัสำนักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรับผดิชอบของ 
สำนักงานตรวจคน
เขา้เมอืง  
คอื งาน 4 กก.1 ตม.
สตม. 

ประเภทของ
งาน 

ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ
พนัธะ
สญัญา 

ภายใตก้รอบ 

7. ขอ
แปลงสญัชาติ
คนตา่งดา้ว 

1. เมือ่คนตา่งดา้วไดรั้บราช
กจิจาฯ ใหแ้ปลงเป็นสญัชาติ
ไทยไดแ้ลว้มาพบเจา้หนา้ที่
ธรุการ​
2. หมายเหตใุนเอกสาร
ตน้เรือ่งในใบสำคญั​
ประจำตวัคนตา่งดา้ว​
3. นายทะเบยีนลงนาม​
4. สง่เรือ่งไปยงัสำนักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรับผดิชอบของ
สำนักงานตรวจคน
เขา้เมอืง คอื งาน 4 
กก.1 ตม.สตม 



8. การรับใบ
แทนใบสำคญั
ประจำตวั​
 คนตา่งดา้วที่
ชำรดุหรอืสญู
หาย 

1. นำหลกัฐานใบแจง้ความ
สญูหายหรอืชำรดุพรอ้มถา่ย
ภาพ และสำเนาทะเบยีนบา้น 
พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่ยืน่
คำรอ้งและชำระคา่ธรรมเนยีม
ตามระเบยีบ​
2. เจา้หนา้ทีธ่รุการออก
ใบเสร็จ สอบปากคำตรวจ
สอบเอกสารและออกเลม่
ใบสำคญั​
3. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

 
 

9. ขอรับ
ใบสำคญั
ประจำตวัคน
ตา่งดา้วใหม ่
(ภายใน 7 วนั) 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้ม
ใบสำคญัถิน่ทีอ่ยูแ่ละหนังสอื
แจง้นายทะเบยีนทอ้งทีจ่าก
สำนักงานตรวจคนเขา้เมอืง
แลว้ยืน่คำรอ้งชำระ
คา่ธรรมเนยีม​
2. ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยนืยนัความถกูตอ้งจากสำนัก
งานตรวจคนเขา้เมอืง​
3. ชำระคา่ธรรมเนยีมตาม
ระเบยีบ​
4. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหมใ่ห ้
นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรับผดิชอบของ
สำนักงานตรวจคน
เขา้เมอืง คอื งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับ
ใบสำคญั
ประจำตวัคน
ตา่งดา้วใหม ่
(เกนิกำหนด 7 
วนั) 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้ม
ใบสำคญัฯ​
2. ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยนืยนัความถกูตอ้งจากสำนัก
งานตรวจคนเขา้เมอืง​
3. ชำระคา่ธรรมเนยีมตาม
ระเบยีบ​
4. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหม​่
5. นายทะเบยีนลงนาม​

ภายใน 1 วนั 1. หน่วยรับผดิชอบ
ของสำนักงานตรวจ
คนเขา้เมอืง    คอื 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.​
2. ถา้คนตา่งดา้วเป็น
ผูเ้ยาว(์อายไุมเ่กนิ 12 
ปี) ตอ้งเพิม่ขัน้ตอน
การพมิพล์ายนิว้มอื
และสอบปากคำผู ้



6. สง่ปลายขัว้ไปสำนักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืง 

ปกครองพรอ้มตรวจ
สอบหลกัฐานยนืยนั
ความถกูตอ้งจาก
สำนักงานตรวจคน
เขา้เมอืงกอ่น 

 


