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พันธะสัญญาของงานธุรการและอํานวยการ 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ
พันธะ
สัญญา

ภายใตกรอบ

1.การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงาน 
หรือเขาศึกษาตอ

1. พบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือ
พิมพลายนิ้วมือและกรอก
ขอความ ในเอกสาร  
2. สงเรื่องไปตรวจสอบท่ี
กองทะเบียนประวัติอาชญา
กร 
3. แจงผลการตรวจสอบ
ประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพรอมขอรบัผลท่ีกอง
ทะเบียนประวัติฯดวยตนเองได 
หรือสงทางไปรษณียดวนมาก็ได

2. การขออนุญาต
เลนง้ิว

1. พบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือ
ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับ
การแสดงง้ิว 
2. สงบทการแสดงไป
ตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปล
จากสันติบาล 
4. แจงผลการพิจารณา

ภายใน 7 วัน

3. การขอตออายุ
ใบสำคัญ ประจำตัว 
 คนตางดาว

1. พบเจาหนาท่ียื่นคำรอง
2. ชำระเงินคาธรรมเนียม
3. ลงรายการตออายุใน
ใบสำคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 
นาที



4. แจงยายภูมิลำเนา
คนตางดาว 
(ท้ังกรณียายออกและ
ยายเขา)

1. นำใบสำคัญประจำตัวคน
ตางดาว และสำเนาทะเบียน
บานมาพบเจาหนาท่ีธุรการ 
2. เขียนคำรอง
3. เจาหนาท่ีธุรการลง
รายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม
5. (กรณียายเขา) ทำบันทึก
ขอรับเอกสาร 
ตนเรื่องของคนตางดาวจาก
สถานีตำรวจเดิม

ภายใน 30 
นาที

5. ขอปดรูปถายคน
ตางดาว เม่ือครบ
ระยะ     5 ป

1. พบเจาหนาท่ีธุรการ
พรอมภาพถายขนาด 
2. นิ้ว จำนวน 4 รูป 2.
เขียนคำรอง 
3. เจาหนาท่ีประทับตรา
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 
นาที

6. การแจงการตาย
ของคนตางดาว

1. นำใบสำคัญประจำคน
ตางดาวและใบมรณะบัตร
พบเจาหนาท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน
เรื่องในใบสำคัญประจำตัว
คนตางดาว 
3. นายทะเบียนลงนาม
4. สงเรื่องไปยังสำนักงาน
ตรวจคนเขาเมือง

ภายใน 1 
ชั่วโมง

หนวยรับผิดชอบของ สำนักงาน 
ตรวจคนเขาเมืองคือ งาน 4 กก.
1 ตม.สตม.

7. ขอแปลงสัญชาติ
คนตางดาว

1. เม่ือคนตางดาวไดรับราช
กิจจาฯ ใหแปลงเปนสัญชาติ
ไทยไดแลวมาพบเจาหนาท่ี
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน
เรื่องในใบสำคัญ 
ประจำตัวคนตางดาว 
3. นายทะเบียนลงนาม
4. สงเรื่องไปยังสำนักงาน
ตรวจคนเขาเมือง

ภายใน 1 
ชั่วโมง

หนวยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเขาเมือง คือ งาน 4 กก.
1 ตม.สตม



8. การรับใบแทน

ใบสำคัญประจำตัว 

 คนตางดาวท่ีชำรุด

หรือสูญหาย

1. นำหลักฐานใบแจงความ
สูญหายหรือชำรุดพรอม
ถายภาพ และสำเนา
ทะเบียนบาน พบเจาหนาท่ี
ธุรการเพ่ือยื่นคำรองและ
ชำระคาธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2. เจาหนาท่ีธุรการออก
ใบเสร็จ สอบปากคำ
ตรวจสอบเอกสารและออก
เลมใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 
ชั่วโมง

9. ขอรับใบสำคัญ

ประจำตัวคนตางดาว 

ใหม (ภายใน 7 วัน)

1. พบเจาหนาท่ีธุรการ
พรอมใบสำคัญถ่ินท่ีอยูและ
หนังสือแจงนายทะเบียน
ทองท่ีจากสำนักงานตรวจ
คนเขาเมืองแลวยื่นคำรอง
ชำระคาธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกตองจาก
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง 
3. ชำระคาธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจาหนาท่ีออกเลมใหมให
นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 
ชั่วโมง

หนวยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเขาเมือง คือ งาน 4 กก.
1 ตม.สตม.

10. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนตางดาว 
 ใหม (เกินกำหนด 7 
วัน)

1. พบเจาหนาท่ีธุรการ
พรอมใบสำคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกตองจาก
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง 
3. ชำระคาธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจาหนาท่ีออกเลมใหม
5. นายทะเบียนลงนาม
6. สงปลายข้ัวไปสำนักงาน
ตรวจคนเขาเมือง

ภายใน 1 วัน 1. หนวยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง คือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถาคนตางดาวเปนผูเยาว(อายุ
ไมเกิน 12 ป) ตองเพ่ิมข้ันตอน
การพิมพลายนิ้วมือและ
สอบปากคำผูปกครองพรอม
ตรวจสอบหลักฐานยืนยันความ
ถูกตองจากสำนักงานตรวจคน
เขาเมืองกอน




