
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



พนัธะสัญญาของงานธุรการและอาํนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงาน  
หรือเขาศึกษาตอ 

1. พบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือพิมพ
ลายน้ิวมือและกรอกขอความ ใน
เอกสาร  
2. สงเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกอง
ทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจงผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพรอมขอรับผลท่ีกอง
ทะเบียนประวัติฯดวยตนเองได หรือสง
ทางไปรษณียดวนมาก็ได 

2. การขออนุญาตเลนง้ิว 1. พบเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือ
ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับการ
แสดงง้ิว 
2. สงบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี
สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 
4. แจงผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3. การขอตออายุ
ใบสำคัญ ประจำตัว 
 คนตางดาว 

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

ภายใน 30 นาที  

4. แจงยายภูมิลำเนาคน
ตางดาว 
(ท้ังกรณียายออกและยาย
เขา) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนตาง
ดาว และสำเนาทะเบียนบานมา
พบเจาหนาท่ีธุรการ 
2. เขียนคำรอง 
3. เจาหนาท่ีธุรการลงรายการใน
ใบสำคัญฯ 

ภายใน 30 นาที  



4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณียายเขา) ทำบันทึกขอรับ
เอกสาร 
ตนเร่ืองของคนตางดาวจากสถานี
ตำรวจเดิม 

5. ขอปดรูปถายคนตาง
ดาว เม่ือครบระยะ     5 
ป 

1. พบเจาหนาท่ีธุรการ พรอม
ภาพถายขนาด 
2. น้ิว จำนวน 4 รูป 2. เขียนคำ
รอง 
3. เจาหนาท่ีประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

6. การแจงการตายของ
คนตางดาว 

1. นำใบสำคัญประจำคนตางดาว
และใบมรณะบัตรพบเจาหนาท่ี
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตนเร่ือง
ในใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. สงเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจ
คนเขาเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หนวยรับผิดชอบของ สำนักงาน 
ตรวจคนเขาเมืองคือ งาน 4 กก.1 ตม.
สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติคน
ตางดาว 

1. เม่ือคนตางดาวไดรับราชกิจจา
ฯ ใหแปลงเปนสัญชาติไทยไดแลว
มาพบเจาหนาท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารตนเร่ือง
ในใบสำคัญ 
ประจำตัวคนตางดาว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. สงเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจ
คนเขาเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หนวยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจ
คนเขาเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม 

8. การรับใบแทน

ใบสำคัญประจำตัว 

 คนตางดาวท่ีชำรุดหรือ

สูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจงความสูญ
หายหรือชำรุดพรอมถายภาพ 
และสำเนาทะเบียนบาน พบ
เจาหนาท่ีธุรการเพ่ือย่ืนคำรอง
และชำระคาธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2. เจาหนาท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากคำตรวจสอบเอกสาร
และออกเลมใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  
 



9. ขอรับใบสำคัญ

ประจำตัวคนตางดาว 

ใหม (ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจาหนาท่ีธุรการพรอม
ใบสำคัญถ่ินท่ีอยูและหนังสือแจง
นายทะเบียนทองท่ีจากสำนักงาน
ตรวจคนเขาเมืองแลวย่ืนคำรอง
ชำระคาธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกตองจากสำนักงานตรวจ
คนเขาเมือง 
3. ชำระคาธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจาหนาท่ีออกเลมใหมใหนาย
ทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง หนวยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจ
คนเขาเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัวคนตางดาว 
 ใหม (เกินกำหนด 7 วัน) 

1. พบเจาหนาท่ีธุรการพรอม
ใบสำคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกตองจากสำนักงานตรวจ
คนเขาเมือง 
3. ชำระคาธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
4. เจาหนาท่ีออกเลมใหม 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. สงปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจ
คนเขาเมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หนวยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเขาเมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 
2. ถาคนตางดาวเปนผูเยาว(อายุไมเกิน 
12 ป) ตองเพ่ิมข้ันตอนการพิมพ
ลายน้ิวมือและสอบปากคำผูปกครอง
พรอมตรวจสอบหลักฐานยืนยันความ
ถูกตองจากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง
กอน 

 


