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พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 
   1.การขอตรวจสอบประวัติ  
สมัครงานหรือศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์
ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกอง
ทะเบียนประวัติอาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน 

   2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ
ตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับการ
แสดงงิ้ว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี
สันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

   3.การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัว คนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าท่ีท่ียื่นค าร้อง 
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

   4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 
(ท้ังกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมา
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการใน
ใบส าคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับ
เอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

   5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ
ครบ ระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อม
ภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 
รูป 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 



   6.การแจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวและใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

   7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่าง
ด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ 
ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มา
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักตรวจคนเข้า
เมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

   8.การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวที่ช ารุดหรือ
สูญหาย 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญ
หายหรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพและ
ส าเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบส าคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

   9.ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องท่ี จากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายข้ัวไปส านักตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 



   10.ขอรับใบส าคัญประจ าคน
ต่างด้าวใหม่ (เกินก าหนด 7 วัน ) 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 


