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พนัธะสญัญางานอ านวยการ

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
1. การขอตรวจสอบประวัติ   

   สมัครงานหรือเข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือพมิพ์ลายนิว้มือและกรอกข้อความในเอกสาร

2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

2. การขอต่ออายุใบส าคญั
    ประจ าตัวคนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าท่ีย่ืนค าร้อง            2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม

3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคญั  4. ออกใบเสร็จ

5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

3. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่าง
ด้าว

1. น าใบส าคญัประจ าตัวคนต่างด้าวและส าเนาทะเบียนบ้าน

    มาพบเจ้าหน้าท่ี

2. เขียนค าร้อง

3. เจ้าหน้าท่ีลงรายการในใบส าคญั

4. นายทะเบียนลงนาม

5. กรณีย้ายเข้า ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของคนต่างด้าว
    จาก สน.เดิม

ภายใน 25 นาที



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
4.  ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
     เม่ือครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าท่ีพร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิว้ จ านวน 4 รูป

2. เขียนค าร้อง

3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา

4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 25 วัน

5. การแจ้งการตายของตน
    ต่างด้าว

1. น าใบส าคญัประจ าตัวคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบเจ้าหน้าท่ี

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคญัประจ าตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 นาที

6. ขอแปลงสัญชาติของ
    คนต่างด้าว

1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกจิจาฯ ให้แปลงสัญชาติได้แล้ว

    มาพบเจ้าหน้าท่ี

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคญัประจ าตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 

1 ช่ัวโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
7. การรับใบแทนใบส าคญั
    ประจ าตัวคนต่างด้าว
    ช ารุดหรือสูญหาย

1. น าหลกัฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุด พร้อมภาพถ่าย

และส าเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าท่ี เพ่ือย่ืนค าร้องและช าระ

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

2. เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และ

    ออกเล่มใบส าคญั

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

8. ขอรับใบส าคญัประจ าตวั
    คนต่างด้าวใหม่

    ( ภายใน 7 วัน )

1. พบเจ้าหน้าท่ีพร้อมใบส าคญัถิ่นท่ีอยู่และหนังสือแจ้ง

    นายทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

     แล้วย่ืนค าร้องช าระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงาน

    ตรวจคนเข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 

1 ช่ัวโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
9. ขอรับใบส าคญัประจ าตัว
    คนต่างด้าวใหม่

    ( เกนิก าหนด 7 วัน )

1.  พบเจ้าหน้าท่ีพร้อมใบส าคญัถิ่นท่ีอยู่และหนังสือแจ้งนาย

     ทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วย่ืนค าร้อง

     ช าระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงาน

    ตรวจคนเข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 วัน
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