
 

 

 

 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน หรือ เข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือ
และกรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส ่งเร ื ่องไปตรวจสอบที ่กองทะเบียน
ประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบ พร้อมขอรับผล
ท ี ่ กอ งทะ เบ ี ยนประว ั ติ ฯ     
ด ้วยตนเองได ้  หร ือส ่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการเพ่ือตรวจสอบ
หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3. การขอต่ออาย ุใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่าง
ด้าว (ทั ้งกรณีย ้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และ
สำเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสาร
ต้นเรื ่องของคนต่างด้าว จากสถานีตำรวจ
เดิม 

ภายใน 30 นาที  

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 
เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที ่ธ ุรการ พร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

6. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

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

ภายใน 1 ชั่วโมง ห น ่ ว ย ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ข อ ง
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
7. ขอแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลง
เป็นสัญชาติไทยได้ แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง ห น ่ ว ย ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ข อ ง
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

8. การร ับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุด
หรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย หรือ
ชำรุดพร้อมถ่ายภาพ และสำเนาทะเบียน
บ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพ่ือยื่นคำร้องและ
ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ
ตรวจสอบ 
เอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

9. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่
อยู่และ หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคำร้อง 
ชำระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้อง จาก สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง ห น ่ ว ย ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ข อ ง
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด 
7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1.  หน ่ วยร ับผ ิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์ 
(อายุไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพ่ิม
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ 
และสอบปากคำผู ้ปกครอง
พร ้อมตรวจสอบหล ักฐาน
ย ื นย ั นคว ามถ ู กต ้ อ งจาก 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 

 


