
 
  

  
 

 
 

 

 
 

ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏบิัต ิ พันธะสญัญา  ภายใตก้รอบ  

1. การขอตรวจสอบ
ประวัตสิมัครงานหรอื
เขา้ศกึษาตอ่  

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่พมิพล์ายนิว้มอื
และกรอกขอ้ความในเอกสาร 

2. สง่เรือ่งไปตรวจสอบทีก่องทะเบยีน
ประวัตอิาชญากร 

3. แจง้ผลการตรวจสอบประวัต ิ 

ภายใน 30 วัน  ประชาชนสามารถถอืเอกสารไป
ตรวจสอบพรอ้มขอรับผลทีก่อง
ทะเบยีนประวัตฯิ ดว้ยตนเองได ้
หรอืสง่ทางไปรษณียด์ว่นมากก็ได ้ 

2. การขออนุญาต
เลน่งิว้  

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่ตรวจสอบ 
หลักฐานเกีย่วกับการแสดงงิว้ 

2. สง่บทการแสดงไปตรวจสอบที่
สนัตบิาล 

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสนัตบิาล 
4. แจง้ผลการพจิารณา  

ภายใน - วัน   

3. การขอตอ่อายุ
ใบสําคัญประจําตัว
คนตา่งดา้ว  

1. พบเจา้หนา้ทีย่ืน่คํารอ้ง 
2. ชําระเงนิคา่ธรรมเนียม 
3. ลงรายการตอ่อายใุนใบสําคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงนิ 
5. นายทะเบยีนลงนาม  

ภายใน 30 นาท ี   

4. แจง้ยา้ยภมูลํิาเนา
คนตา่งดา้ว (ทัง้กรณี
ยา้ยออก และยา้ย
เขา้)  

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนตา่งดา้ว และ
สําเนาทะเบยีนบา้นมาพบเจา้หนา้ที่
ธรุการ 

2. เขยีนคํารอ้ง 
3. เจา้หนา้ทีธ่รุการลงรายการในใบสําคัญ

ฯ 
4. นายทะเบยีนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเขา้) ทําบันทกึขอรับเอกสาร

ตน้เรือ่งของคนตา่งดา้วจากสถานี
ตํารวจเดมิ 

ภายใน 30 นาท ี   

5. ขอปิดรูปถา่ยคน
ตา่งดา้วเมือ่ครบระยะ 
5 ปี  

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ พรอ้มภาพถา่ย
ขนาด 2 นิว้ จํานวน 4 รูป 

2. เขยีนคํารอ้ง 
3. เจา้หนา้ทีป่ระทับตรา 
4. นายทะเบยีนลงนาม  

ภายใน 30 นาท ี   

การกําหนดพนั ธะสญั  ญา  ของสถานตี ํารวจภธู  รบางขนาก
จงั หวดั ฉะเชงิ เทรา

ในการใหบ้ รกิ  ารประชาชน

--------------------------------------------------------------------------------

งานธุรการและอํานวยการ
--------------------------------------------------------------------------------

พนั  ธะสญั  ญาของ งานธุรการและอํานวยการ แบง่ เป็ น  2  ลกั  ษณะ คอื
  พนั  ธะสญั  ญากบั  ประชาชน



6. การแจง้การตาย
ของคนตา่งดา้ว  

1. นําใบสําคัญประจําคนตา่งดา้วและใบ
มรณบัตร พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 

2. หมายเหตใุนเอกสารตน้เรือ่งใน
ใบสําคัญประจําคนตา่งดา้ว 

3. นายทะเบยีนลงนาม 
4. สง่เรือ่งไปยังสํานักงานตรวจคนเขา้

เมอืง  

ภายใน 30 
ชัว่โมง  

หน่วยรับผดิชอบของสํานักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืง คอื งาน 4 กก. 
1 ตม.1 สตม.  

7. ขอแปลงสญัชาติ
ของคนตา่งดา้ว  

1. เมือ่คนตา่งดา้วไดร้ับราชกจิจาฯ ให ้
แปลงเป็นสญัชาตไิทยไดแ้ลว้ มาพบ
เจา้หนา้ทีธ่รุการ 

2. หมายเหตใุนเอกสารตน้เรือ่งใน
ใบสําคัญประจําตัวคนตา่งดา้ว 

3. นายทะเบยีนลงนาม 
4. สง่เรือ่งไปสาํนักงานตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1ชัว่โมง  หน่วยรับผดิชอบของสํานักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืง คอื งาน 4 กก. 
1 ตม.1 สตม.  

8. การรับใบแทน
ใบสําคัญประจําตัว
คนตา่งดา้วทีชํ่ารุด 
หรอืสญูหาย  

1. นําหลักฐานใบแจง้ความสญูหายหรอื
ชํารุดพรอ้มถา่ยภาพ และสําเนา
ทะเบยีนบา้น พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่
ยืน่คํารอ้ง และชําระคา่ธรรมเนียมตาม
ระเบยีบ 

2. เจา้หนา้ทีธ่รุการออกใบเสร็จ 
สอบปากคําตรวจสอบเอกสาร และออก
เลม่ใบสําคัญ 

3. นายทะเบยีนลงนาม  

ภายใน 2 
ชัว่โมง  

  

9. ขอรับใบสาํคัญ
ประจําตัวคนตา่งดา้ว
ใหม ่(ภายใน 7 วัน)  

  

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้มใบสําคัญถิน่ที่
อยูแ่ละหนังสอืแจง้นายทะเบยีนทอ้งที ่
จากสํานักงานตรวจคนเขา้เมอืง แลว้ยืน่
คํารอ้งชําระคา่ธรรมเนียม 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยนืยันความ
ถกูตอ้งจากสํานักงานตรวจคนเขา้เมอืง 

3. ชําระคา่ธรรมเนียมตามระเบยีบ 
4. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหมใ่ห ้
5. นายทะเบยีนลงนาม 
6. สง่ปลายขัว้ไปสํานักงานตรวจคนเขา้

เมอืง 

ภายใน 2 
ชัว่โมง  

หน่วยรับผดิชอบของสํานักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืงคอื งาน 4 กก.1 
ตม.1 สตม.  

 10. ขอรับใบสําคัญ
ประจําตัวคนตา่ง
ดา้วใหม ่(เกนิ
กําหนด  
7 วัน)  

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้มใบสําคัญฯ  
2. ตรวจสอบหลักฐาน และยนืยันความ

ถกูตอ้ง จากสาํนักงานตรวจคนเขา้เมอืง  
3. ชําระคา่ธรรมเนียมตามระเบยีบ  
4. เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหม ่ 
5. นายทะเบยีนลงนาม  
6. สง่ปลายขัว้ไปสํานักงานตรวจคนเขา้

เมอืง  

ภายใน 15 วัน  1. หน่วยรับผดิชอบของ
สํานักงานตรวจคนเขา้
เมอืง คอื งาน 4 กก.1 
ตม.1 สตม.  

2. ถา้คนตา่งดา้วเป็น
ผูเ้ยาว(์อายไุมเ่กนิ 12 
ปี) ตอ้งเพิม่ขัน้ตอนการ
พมิพล์ายนิว้มอื และ
สอบปากคําผูป้กครอง
พรอ้มตรวจสอบ
หลักฐานยนืยันความ
ถกูตอ้ง จากสาํนักงาน
ตรวจคนเขา้เมอืงกอ่น  
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