
  



พันธะสญัญาของงานธุรการและอำนวยการ  
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน พันธะสญัญา 
1.การขอตรวจสอบ
ประวตั ิสมัครงานหรอืศึกษา
ตอ่   

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและ
กรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน  20  วัน 

2.การขออนญุาตเลน่งิว้ 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน  7  วัน 

3.การขอตอ่อายใุบสำคัญ
ประจำตวั คนต่างดา้ว 

1.พบเจ้าหน้าที่ที่ยื่นคำร้อง 
2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30  นาท 

4.แจ้งยา้ยภมูลิำเนาคนตา่ง
ด้าว (ทั้งกรณยีา้ยออกและยา้ย
เขา้)  

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30  นาท ี

5.ขอปดิรปูถ่ายคนตา่งดา้วเมือ่
ครบ ระยะ 5 ป ี

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จำนวน 4 รูป 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30  นาท ี

6.การแจง้การตายของคนตา่ง
ด้าว 
 
  

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำ
คนต่างด้าว 

ภายใน 1 ชั่วโมง 



3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

7.ขอแปลงสญัชาตขิองคนตา่ง
ด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติ
ไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

8.การรบัใบแทนใบสำคญั
ประจำตวัคนต่างด้าวทีช่ำรดุหรอื
สญูหาย  

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด
พร้อมถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้าน 
. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือยื่นคำร้องและชำระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

9.ขอรบัใบสำคญัประจำคนตา่ง
ด้าวใหม ่( ภายใน  7  วนั )  

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถ่ินที่อยู่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่ 
. จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้อง
ชำระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.ขอรบัใบสำคญัประจำคน
ต่างดา้วใหม ่(เกิน
กำหนด 7 วนั ) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน  15 วัน 
 
 
 
 
  

 


