
พันธะสญัญาของ งานธุรการและอำนวยการ แบ่งเป็น 2 ลักษณะคือ พันธะสัญญากับประชาชน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน หรือ 
เข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบทีก่องทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไปตรวจสอบพร้อมขอรับผล 
ที่กองทะเบียนประวัติฯ ด้วยตนเองได้ หรือส่งทางไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได ้

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการเพื่อตรวจสอบหลักฐานเกีย่วกับ
การแสดงงิว้ 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพจิารณา 

ภายใน 7 วัน  

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

ภายใน 30 นาท ี  

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างดา้ว 
(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตวัคนต่างดา้ว และสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธรุการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างดา้วจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาท ี  

 
  



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างดา้ว เมื่อครบระยะ 5 ปี 1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 

จำนวน 4 รูป 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  

6. การแจ้งการตายของคนต่างดา้ว 1. นำใบสำคัญประจำคนต่างดา้วและใบมรณบัตร 
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เรื่องในใบสำคัญประจำตัว
คนต่างดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

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

7. ขอแปลงสัญชาติคนตา่งด้าว 1. เมื่อคนต่างดา้วได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลงเป็น
สัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตน้เรื่องในใบสำคัญประจำตัว
คนต่างดา้ว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

8. การรับใบแทนใบสำคญัประจำตัวคนต่าง 
ด้าวทีช่ำรุดหรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย หรือชำรดุพรอ้ม
ถ่ายภาพ และ สำเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
เพื่อยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ธรุการออกใบเสร็จ สอบปากคำตรวจสอบ 
เอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
9. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนตา่งด้าวใหม ่
(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการพร้อมใบสำคัญถ่ินที่อยู่และ 
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จากสำนักงานตรวจ 
คนเข้าเมืองแล้วยื่นคำร้อง ชำระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง จาก 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้วใหม่ 
(เกินกำหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธรุการพร้อมใบสำคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์ (อายุไม่เกิน 12 ปี) ตอ้งเพิ่ม
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ และสอบปากคำผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐานยืนยันความถูกต้องจากสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองก่อน 

 
 
 
  
  


