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พันธะสัญญาของงานธุรการและอํานวยการ 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

   1.การขอตรวจสอบประวัติ  
สมัครงานหรือศึกษาตอ 

1.พบเจาหนาที่ธุรการเพ่ือพิมพ
ลายนิ้วมือและกรอกขอความใน
เอกสาร 
2.สงเรื่องไปตรวจสอบที่กอง
ทะเบียนประวัติอาชญากรรม 
3.แจงผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 20 วัน 

   2.การขออนุญาตเลนงิ้ว 1.พบเจาหนาที่ธุรการเพ่ือ
ตรวจสอบ หลักฐานเก่ียวกับการ
แสดงงิ้ว 
2.สงบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี
สันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 
4.แจงผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

   3.การขอตออายุใบสําคัญ
ประจําตัว คนตางดาว 

1.พบเจาหนาที่ที่ยื่นคํารอง 
2.ชําระเงินคาธรรมเนียม 
3.ลงรายการตออายุในใบสําคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

   4.แจงยายภูมิลําเนาคนตางดาว 
(ทั้งกรณียายออกและยายเขา) 

1.นําใบสําคัญประจําตัวคนตาง
ดาว และสําเนาทะเบียนบานมา
พบเจาหนาที่ธุรการ 
2.เขียนคํารอง 
3.เจาหนาที่ธุรการลงรายการใน
ใบสําคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณียาย)ทําบันทึกขอรับ
เอกสารตนเรื่องของคนตางดาว
จากสถานีตํารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

   5.ขอปดรูปถายคนตางดาวเมื่อ
ครบ ระยะ 5 ป 

1.พบเจาหนาที่ธุรการ พรอม
ภาพถายขนาด 2 นิ้ว จํานวน 4 
รูป 
2.เขียนคํารอง 

ภายใน 30 นาที 



3.เจาหนาที่ประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

   6.การแจงการตายของคนตาง
ดาว 

1.นําใบสําคัญประจําตัวคนตาง
ดาวและใบมรณบัตรพบเจาหนาที่
ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน
ใบสําคัญประจําคนตางดาว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.สงเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคน
เขาเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

   7.ขอแปลงสัญชาติของคนตาง
ดาว 

1.เมื่อคนตางดาวไดรับราชกิจฯ 
ใหแปลงสัญชาติไทยไดแลว มา
พบเจาหนาที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.สงเรื่องไปยังสํานักตรวจคนเขา
เมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

   8.การรับใบแทนใบสําคัญ
ประจําตัวคนตางดาวที่ชํารุดหรือ
สูญหาย 

1.นําหลักฐานใบแจงความสูญ
หายหรือชํารุดพรอมถายภาพและ
สําเนาทะเบียนบานพบเจาหนาที่
ธุรการเพ่ือยื่นคํารองและชําระ
คาธรรมเนียมตามระเบียบ 
2.เจาหนาที่ธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเลมใบสําคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

   9.ขอรับใบสําคัญประจําตัวคน
ตางดาวใหม(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจาหนาที่ธุรการพรอม
ใบสําคัญถิ่นท่ีอยูและหนังสือแจง
นายทะเบียนทองที่ จากสํานักงาน
ตรวจคนเขาเมือง แลวยื่นคํารอง
ชําระคาธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกตองจากสํานักงานตรวจ
คนเขาเมือง 
3.ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจาหนาที่ออกเลมใหมให 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง 



6.สงปลายข้ัวไปสํานักตรวจคน
เขาเมือง 

   10.ขอรับใบสําคัญประจําคน
ตางดาวใหม (เกินกําหนด 7 วัน ) 

1.พบเจาหนาที่ธุรการพรอม
ใบสําคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกตองจากสํานักงานตรวจ
คนเขาเมือง 
3.ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจาหนาที่ออกเลมใหมให 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.สงปลายข้ัวไปสํานักงานตรวจ
คนเขาเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 


