
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบประวัติ 
สมัครงานหรือเข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายน้ิวมือและ 
กรอกข้อความ ในเอกสาร

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ 
อาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร 
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่ 
กองทะเบียนประวัติฯ ด้วย 
ตนเองได้ หรือส่งท ไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได้

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบหลักฐาน 
เก่ียวกับการแสดงงิ้ว

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล

4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 7 วัน

3. การขอต่ออายุใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคําร้อง

2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม

3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ

4. ออกใบเสร็จรับเงิน

5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

4. แจ้งย้ายภูมิลําเนาคนต่าง
ด้าว (ทั้งกรณีย้ายออกและ ย้าย
เข้า)

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว และ
สําเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

2. เขียนคําร้อง

3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ

4. นายทะเบียนลงนาม

5. (กรณีย้ายเข้า)ทําบันทกึขอรับเอกสารต้น 
เรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีตํารวจเดิม

ภายใน 30 นาที

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมื่อครบ ระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด 2
น้ิว จํานวน 4 รูป

2. เขียนคําร้อง

3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา

4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

6. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว

1. นําใบสําคัญประจําคนต่างด้าวและใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสาํคญั 
ประจําตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองคือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลง
เป็นสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสาํคญั 
ประจําตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองคือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

8. การรับใบแทนใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวที่ชํารุด 
หรือสูญหาย

1. นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชํารุด
พร้อมถ่ายภาพ และสําเนาทะเบียนบ้าน พบ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือย่ืนคําร้อง และชําระ 
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคํา 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสําคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชั่วโมง

9. ขอรับใบสําคัญประจําตัว
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสําคัญถ่ินทีอ่ยู่
และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก 
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วย่ืนคําร้องชําระ 
ค่าธรรมเนียม

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองคือ 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง 
นาม

10. ขอรับใบสําคัญประจําตัว
คนต่างด้าวใหม่ (เกิน
กําหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสําคัญฯ

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

3. ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายข้ัวไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์ (อายุ
ไม่เกิน 12ปี) ต้องเพ่ิม ข้ันตอน
การพิมพ์ลายน้ิวมือ และ
สอบปากคําผู้ปกครอง พร้อม
ตรวจสอบ หลักฐาน ยืนยัน
ความถูกต้องจาก สํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง ก่อน

พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ
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