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ของ สถานีตำรวจภูธรบ้านไร่ 



พันธะสัญญาของงานงานธุรการ
และอำนวยการ 

ประเภทของงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การขอ
ตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน หรอืเข้า

ศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่
ธุรการเพือ่พมิพ์
ลายนิ้วมือและ

กรอกข้อความใน
เอกสาร 

2. ส่งเรือ่งไป
ตรวจสอบที่กอง
ทะเบียนประวัติ

อาชญากร 
3. แจ้งผลการ

ตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถ
ถือเอกสารไป

ตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลที่กอง

ทะเบียนประวัติฯ 
ด้วยตนเองได้ หรอื
ส่งทางไปรษณีย์

ด่วนมาก็ได ้

2. การขออนญุาต
เล่นงิ้ว 

1. พบเจ้าหน้าที่
ธุรการเพือ่

ตรวจสอบหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดง

งิว้ 
2. ส่งบทการแสดง

ไปตรวจสอบที่
สันติบาล 

3. รับผลการตรวจ
บทแปลจาก
สันติบาล 

ภายใน 7 วัน  



4. แจ้งผลการ
พิจารณา 

3. การขอต่ออายุ
ใบสำคัญประจำตัว

คนต่างด้าว 
 

1. พบเจ้าหน้าทีย่ื่น
คำรอ้ง 

2. ชำระเงิน
ค่าธรรมเนยีม 

3. ลงรายการต่อ
อายุในใบสำคัญฯ 

4. ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลง
นาม 

ภายใน 30 นาท ี  

4. แจ้งย้าย
ภูมิลำเนาคนต่าง
ด้าว (ทั้งกรณยี้าย
ออกและยา้ยเขา้) 

1. นำใบสำคญั
ประจำตัวคนต่าง
ด้าว และสำเนา

ทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนคำร้อง 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการ
ลงรายการใน
ใบสำคัญฯ 

4. นายทะเบียนลง
นาม 

5. (กรณียา้ยเขา้) 
ทำบันทึกขอรับ

เอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างด้าวจาก
สถานีตำรวจเดมิ 

ภายใน 30 นาท ี  



5. ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่างด้าว เมื่อครบ

ระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่
ธุรการพร้อม

ภาพถ่ายขนาด 2 
นิ้ว จำนวน 4 รูป 
2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่
ประทับตรา 

4. นายทะเบียนลง
นาม 

ภายใน 30 นาท ี  

6. การแจ้งการตาย
ของคนต่างด้าว 

1. นำใบสำคญั
ประจำคนต่างด้าว
และใบมรณะบัตร

พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุใน

เอกสารต้นเรื่องใน
ใบสำคัญประจำตัว

คนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลง

นาม 
4. ส่งเรือ่งไปยัง

สำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมอืงคอื งาน 
4 กก. 1 ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสญัชาติ
คนต่างด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าว
ได้รับราชกิจจาฯ 

ให้แปลงเป็น
สัญชาติไทยได้แล้ว
มาพบเจ้าหน้าที่

ธุรการ 
2. หมายเหตุใน

เอกสารต้นเรื่องใน

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมอืงคอื งาน 
4 กก. 1 ตม.สตม. 



ใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลง
นาม 

4. ส่งเรือ่งไปยัง
สำนักงานตรวจคน

เข้าเมือง 
8. การรับใบแทน
ใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวที่ชำรุด 

หรือสญูหาย 

1. นำหลักฐานใบ
แจ้งความสูญหาย
หรือชำรุดพร้อม
ถ่ายภาพ และ

สำเนาทะเบียนบ้าน 
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพื่อยื่นคำร้องและ
ชำระคา่ธรรมเนียม

ตามระเบยีบ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการ

ออกใบเสร็จ 
สอบปากคำ

ตรวจสอบเอกสาร
และออกเลม่

ใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลง

นาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

9. ขอรับใบสำคญั
ประจำตัวคนต่าง

ด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่
ธุรการพร้อม

ใบสำคัญถิ่นทีอ่ยู่
และหนังสอืแจ้ง

นายทะเบียนทอ้งที่
จากสำนักงานตรวจ

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบ
ของสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมอืงคอื งาน 
4 กก. 1 ตม.สตม. 



คนเข้าเมอืงแล้วยื่น
คำรอ้งชำระ
ค่าธรรมเนยีม 
2. ตรวจสอบ

หลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคน

เข้าเมือง 
3. ชำระ

ค่าธรรมเนยีมตาม
ระเบียบ 

4. เจ้าหน้าที่ออก
เล่มใหม่ให้นาย
ทะเบียนลงนาม 

10. ขอรับใบสำคญั
ประจำตัวคนต่าง
ด้าวใหม่ (เกิน
กำหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่
ธุรการพร้อมใบสำคัญ

ฯ 
2. ตรวจสอบ

หลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจาก

สำนักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

3. ชำระ
ค่าธรรมเนียมตาม

ระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่ม

ใหม ่
5. นายทะเบียนลง

นาม 
6. ส่งปลายขั้วไป

สำนักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 1. หน่วย
รับผิดชอบของ

สำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง คือ งาน 4 

กก.1 ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าว
เป็นผู้เยาว์ (อายุไม่
เกิน 12 ปี) ต้อง
เพิ่มขั้นตอนการ

พิมพล์ายนิ้วมอืและ
สอบปากคำ

ผู้ปกครองพร้อม
ตรวจสอบหลักฐาน
ยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมอืงก่อน 



 


