
พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการแบ่งเปน ลักษณะคอื 

พันธะสัญญากับประชาชน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน หรอื

เข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิว้มือ

และกรอกข้อข้อความในเอกสาร

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน

ประวัติอาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลท่ี

กองทะเบียนประวัติฯด้วยตนเองได้ หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วน

มาก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ

หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิว้

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันตบิาล

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล

4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 7 วัน 

3. การขอต่ออายุใบสำคัญประจำตัวคนต่าง

ด้าว

1. พบเจ้าหนา้ท่ีย่ืนคำร้อง

2. ชำระเงินค่าธรรมเนยีม

3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ

4. ออกใบเสร็จรับเงิน

5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที 

4. แจ้งย้ายภูมลิำเนาคนต่างด้าว

(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า)

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และ

สำเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหนา้ท่ีธุรการ

2. เขียนคำร้อง

3. เจ้าหนา้ท่ีธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ

4. นายทะเบียนลงนาม

5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสาร

ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม

ภายใน 30 นาที 



 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 

พันธะสัญญา 

 

ภายใต้กรอบ 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว เมื่อครบระยะ 

5 ป ี 

1. พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2. นิว้ 

จำนวน 4 รูป 

2. เขียนคำร้อง 

3. เจ้าหนา้ท่ีประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม  

ภายใน 30 นาที 
 

6. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว  1. นำใบสำคัญประจำคนต่างด้าวและใบ 

   มรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 

ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ สำนักงาน 

ตรวจคนเข้าเมืองคือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว  1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ใหแ้ปลง เป็นสัญชาติ

ไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหนา้ท่ีธุรการ 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ ประจำตัวคน

ต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

8. การรับใบแทนใบสำคัญประจำตัวคนต่าง

ด้าวที่ชำรุดหรือสูญหาย  

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย 

 หรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพ และ 

สำเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการ 

เพื่อย่ืนคำร้องและชำระค่าธรรมเนียม 

ตามระเบียบ 

2. เจ้าหนา้ท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำตรวจสอบ

เอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 

3. นายทะเบียนลงนาม  

ภายใน 1 ชั่วโมง   

    



 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 

พันธะสัญญา 

 

ภายใต้กรอบ 

9. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวใหม่  

    (ภายใน 7 วัน)  

1. พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่และ

หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ีจาก สำนักงานตรวจคน

เข้าเมืองแล้วย่ืนคำร้อง ชำระค่าธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง จาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ใหน้ายทะเบียน 

    ลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองคือ งาน 4 

กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

      ใหม่ (เกินกำหนด 7 วัน)  

1. พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง จาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหนา้ท่ีออกเล่มใหม่ 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. ส่งปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หน่วยรับผิดชอบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

    คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์(อายุไม่เกิน 12ปี) 

    ต้องเพิ่มข้ันตอนการพิมพ์ลายนิว้มือ 

     และสอบปากคำผู้ปกครองพร้อมตรวจสอบ 

    หลักฐานยืนยันความถูกต้องจากสำนักงาน 

    ตรวจคนเข้าเมืองก่อน 

 

 

 

 

 

 



 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 

พันธะสัญญา 

 

ภายใต้กรอบ 

8. การตรวจสอบสภาพรถ 

     ในคดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไป 

    ตรวจสภาพ 

2. นำรถไปตรวจสภาพท่ีกองบังคับการ 

    จราจร 

 

*   หรือผู้ชำนาญการอ่ืน แต่ต้องสอบสวน 

    ใหป้รากฏความรู้ความชำนาญในเรื่องนั้น 

    ไวด้้วย 

ภายใน 3 วัน   

9. การคืนของกลางกรณีศาลมี 

    คำพิพากษา หรอืคำส่ังถงึที่สุดไม่ริบ  

    หรือพนักงานอัยการแจ้งให้คนื 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และเอกสาร 

    ท่ีเกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน 

2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน และ 

    พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจสั่ง 

    คืนของกลาง 

3. ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง 

    และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์ 

ภายใน 2 ชั่วโมง   

10. การแจ้งความคืบหน้าของคดี  -   พนักงานสอบสวนแจง้เป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือน  

จนกว่าการสอบสวนจะ 

เสร็จสิน้  

  

11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่ 

     ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการจับกุม  

     เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

-   เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ตอ้งหาเป็นผู้แจง้ 

    หรือประสานงานตำรวจท้องท่ี ท่ีญาต ิหรือบุคคล 

    ท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจง้ 

ภายใน 24 ชั่วโมง   

 


