
 

 

การกาํหนดพนัธะสัญญา ของสถานีตํารวจภูธรฉิมพลี 
จังหวดัฉะเชิงเทรา ในการให้บริการประชาชน 

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

งานอาํนวยการ  
----------------------------------------------------------  

พนัธะสัญญาของ งานธุรการและอาํนวยการ แบ่งเป็น 2 ลักษณะ คือ พนัธะสัญญากบัประชาชน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั   พนัธะสัญญา   ภายใตก้รอบ   

1 .  ก า ร ขอตร ว จสอบ 
ประวติัสมคัรงานหรือ เขา้
ศึกษาต่อ   

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อพิมพล์ายน้ิวมือ 
และกรอกขอ้ความในเอกสาร  
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน 
ประวติัอาชญากร  
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวติั   

ภายใน 30 นาที ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไป ตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลท่ีกอง 
ทะเบียนประวัติฯ ด้วย
ตนเองได้ หรือสงทาง
ไปรษณียด่์วนมากก็ได ้

2 .  การขออนุญาต จัด
กิจกรรมใชเ้สียง 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ 
หลักฐานเ ก่ียวกับการขออนุญาตจัด
กิจกรรมโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง  
2. ส่งค าขออนุญาตฯไปท่ีอ าเภอ 
3. รับเอกสารใหอ้นุญาตฯ 
 4. น ามายืน่ใหธุ้รการ 

ภายใน - วนั  
 
 
 
 
 
 
 

3 .  ก า ร ข อ ต่ อ อ า ยุ  
ใบส าคัญประจ าตัว คน
ต่างดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ท่ียืน่ค าร้อง 
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม  
3. ลงรายการต่ออายใุนใบส าคญัฯ  
4. ออกใบเสร็จรับเงิน  
5. นายทะเบียนลงนาม   
 
 

ภายใน 30 นาที    



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั พนัธะสัญญา ภายใตก้รอบ 
4. แจ้งยา้ยภูมิล าเนา คน
ต่างดา้ว (ทั้งกรณี ยา้ยออก 
และยา้ย เขา้)   

1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว และ 
ส า เนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้า ท่ี  
ธุรการ  
2. เขียนค าร้อง  
3. เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรายการในใบส าคญั 
ฯ  
4. นายทะเบียนลงนาม  
5. (กรณียา้ยเขา้) ท าบนัทึกขอรับเอกสาร 
ตน้เร่ืองของคนต่างดา้วจากสถานีต ารวจ
เดิม 

ภายใน 30 นาที    

5. ขอปิดรูปถ่ายคน ต่าง
ดา้วเม่ือครบระยะ 5 ปี   

1. พบเจ้าหน้าท่ี ธุรการ พร้อมภาพถ่าย 
ขนาด 2 น้ิว จ านวน 4 รูป  
2. เขียนค าร้อง  
3. เจา้หนา้ท่ีประทบัตรา  
4. นายทะเบียนลงนาม   

ภายใน 30 นาที  

6. การแจ้งการตาย ของ
คนต่างดา้ว   

1. น าใบส าคญัประจ าคนต่างด้าวและใบ 
มรณบตัร พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ  
2 .  หมาย เหตุ ใน เอกสารต้น เ ร่ื องใน 
ใบส าคญัประจ าคนต่างดา้ว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. ส่งเร่ืองไปยงัส านักงานตรวจคนเข้า 
เมือง   

ภายใน 30 ชัว่โมง   หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4 กก. 1 
ตม.1 สตม.   

7. ขอแปลงสัญชาติ ของ
คนต่างดา้ว   

1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้ 
แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบ 
เจา้หนา้ท่ีธุรการ  
2 .  หมาย เหตุ ใน เอกสารต้น เ ร่ื องใน 
ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. ส่งเร่ืองไปส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
 
 

ภายใน 1ชัว่โมง หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงาน ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4 กก. 1 
ตม.1 สตม.   



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั พนัธะสัญญา ภายใตก้รอบ 
8 .  ก า ร รั บ ใ บ แ ท น 
ใบส าคัญประจ าตัว คน
ต่างด้าวท่ีช ารุด หรือสูญ
หาย   

1. น าหลกัฐานใบแจ้งความสูญหายหรือ 
ช ารุดพร้อมถ่ายภาพ และส าเนา ทะเบียน
บา้น พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ ยื่นค าร้อง 
และช าระค่าธรรมเนียมตาม ระเบียบ  
2 .  เ จ้ า หน้ า ท่ี ธุ ร ก า ร อ อ ก ใ บ เ ส ร็ จ 
สอบปากค าตรวจสอบเอกสาร และออก 
เล่มใบส าคญั  
3. นายทะเบียนลงนาม   

ภายใน 2 ชัว่โมง  

9 .  ข อ รั บ ใ บ ส า คั ญ 
ประจ าตัวคนต่ า งด้ า ว 
ใหม่ (ภายใน 7 วนั) 

1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อมใบสาคญัถ่ิน
ท่ี อยู่และหนังสือแจง้นายทะเบียนทอ้งท่ี 
จากส านักงานตรวจคนเขา้เมือง แลว้ยื่น 
ค าร้องช าระค่าธรรมเนียม  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยนัความ 
ถูกตอ้งจากส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่ให ้ 
5. นายทะเบียนลงนาม  
6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้า 
เมือง 

ภายใน 2 ชัว่โมง   หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงาน ตรวจคนเข้า
เมืองคือ งาน 4 กก.1 ตม.
1 สตม.   

1 0 .  ข อ รั บ ใ บ ส า คั ญ 
ประจ าตัวคนต่าง  ด้าว
ใหม่ (เกินก าหนด  7 วนั)   

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคญัฯ  
2. ตรวจสอบหลักฐาน และยืนยนัความ 
ถูกตอ้ง จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ   
4. เจา้หนา้ท่ีออกเล่มใหม่   
5. นายทะเบียนลงนาม   
6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้า 
เมือง   

ภายใน 15 วนั 1. หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้า 
เมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.1 สตม.   
2 .  ถ้าคนต่างด้าว เ ป็น 
ผูเ้ยาว(์อายุไม่เกิน 12 ปี) 
ต้อง เพิ่ มขั้ นตอนการ 
พิมพ์ลาย น้ิว มือ  และ 
สอบปากค าผู ้ปกครอง 
พ ร้ อ ม ต ร ว จ ส อ บ 
หลกัฐานยนืยนัความ  
 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั พนัธะสัญญา ภายใตก้รอบ 
   ถูกต้อง จากส านักงาน 

ตรวจคนเขา้เมืองก่อน 
 


