
พันธะสัญญางานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบ 
ประวัติสมัครงานหรือเข้า
ศึกษาต่อ 

-  พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือ และกรอก
ข้อความในเอกสาร 

- ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญา
กร 

- แจ้งผลตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว - พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพือตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงงิ้ว 

- ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 

 - รับผลการตรวจสอบแปลจากสันติบาล 

- แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 15 วัน 

3.การขอต่อใบอายุส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 

- พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง 

- ช าระเงินค่าธรรมเนียม 

- ลงรายการต่ออายุใบส าคัญ 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

- นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาที 

4.แจ้งภูมิล าเนาคน ต่าง
ด้าว 

(ทังกรณีย้าย เข้าและย้าย
ออก) 

- น าใบส าคัญต่างด้าวและส าเนาทะเบียนบ้านไปพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- เขียนค าร้อง 

- เจ้าที่ธุการลงรายการในใบส าคัญ 

- นายทะเบียนลงนาม 

- กรณีย้ายเข้าให้ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

5.ขอปิดรูปถ่ายต่างด้าว 
เมือครบระยะ 5 ปี 

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จ านวน 4 รูป 

- เขียนค าร้อง 

- เจ้าหน้าที่ประทับตรา 

- นายทะเบียนลงนาม 

 
 

ภายใน 30 นาที 



6.การแจ้งตายของคนต่าง
ด้าว 

- น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบมรณะบัตร
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

- หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว 

- นายทะเบียนลงนาม 

- ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 นาที 

7.การขอรับแทน
ใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวที่ช ารุด หรือสูญ
หาย 

- น าหลักฐานแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อม
ถ่ายภาพและส าเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือยื่นค าร้องและช าระค่าธรรมเนียม 

- เจ้าหน้าทีธุ่รการออกใบเสร็จและสอบปากค า
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบส าคัญ 

- นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

8.ขอใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวใหม่(ภายใน7
วัน) 

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ินที่อยู่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมืองแล้วยืนค าร้องช าระค่าธรรมเนียม 

- ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

- ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

- เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

9.ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวใหม่
(เกินก าหนด 7วัน) 

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญ 

- ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

- ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

- เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
- นายทะเบียนลงนาม 

- ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.การรับแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวที่
ช ารุดหรือสูญหาย 

- น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อม
ถ่ายภาพและส าเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือยืนค ารอ้งและช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

- เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบสอบปากค า ตรวจสอบ
เอกสารและออกเล่มใบส าคัญ 

- นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 


