
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 
 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวตัิสมัคร

งานหรือเข้าศึกษาตอ่ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือ

และกรอกข้อความ ในเอกสาร  

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน

ประวัติอาชญากร 

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือ

เอกสารไปตรวจสอบพร้อม

ขอรับผลที่กองทะเบียน

ประวัตฯิด้วยตนเองได้ หรือ

ส่งทางไปรษณยี์ด่วนมากไ็ด ้

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ

หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงง้ิว 

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบทีส่ันติบาล 

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3. การขอต่ออายุใบสำคัญ 

ประจำตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 

2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคญัฯ 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

4. แจ้งย้ายภูมลิำเนาคนต่างด้าว 

(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และ

สำเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.เขียนคำร้อง 

3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 

4.นายทะเบียนลงนาม 

5.(กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสาร 

ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจากสถานตีำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที  

5. การขออำนวยความสะดวก

ด้านการจราจร กรณตี้องออก

คำสั่ง หรือข้อบังคับเกี่ยวกับ

การจราจร 

1. พบเจ้าหน้าท่ีติดต่อหรือยื่นหนังสือ  
2. หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นเสนอ  
3. ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และ 

กองบัญชาการเพื่อพิจารณา 

ภายใน 30 วันทำการ  

6. การแจ้งการตายของคนต่าง

ด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำคนต่างด้าวและใบ
มรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่ธรุการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของ 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 



7. ขอแปลงสัญชาติคนตา่งด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลง
เป็นสัญชาติไทยได้แล้วมาพบเจา้หน้าท่ี
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของ

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม 

8. การรับใบแทนใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าวท่ีชำรดุ

หรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสญูหายหรือ
ชำรุดพร้อมถ่ายภาพ และสำเนาทะเบียน
บ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อยื่นคำร้องและ
ชำระค่าธรรมเนยีมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

9. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน

ต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นท่ี
อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนทอ้งที่จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยืน่คำร้อง
ชำระค่าธรรมเนยีม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หน่วยรับผดิชอบของ

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน

ต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม ่
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของ

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผูเ้ยาว์

(อายุไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพิ่ม

ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ

และสอบปากคำผู้ปกครอง

พร้อมตรวจสอบหลักฐาน

ยืนยันความถูกต้องจาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง

ก่อน 

 


