
 
 

 

  สถานีต ารวจภูธรน า้โสม โทร 042-287003         

พันธะสัญญางานอ านวยการ 
ประเภทงาน ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการ

ให้บริการ 

๑. การขอตรวจสอบประวตัิ 
สมัครงานหรือ เข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจา้หน้าท่ีเพื่อพิมพ์ลายมือและกรอกข้อความในเอกสาร  

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร  

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน 

2. การขอต่ออายุใบสำคญั 

ประจำตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจา้หน้าท่ียื่นคำร้อง  
2.ชำระคา่ธรรมเนียม   

3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคญั  
4.ออกใบเสร็จ   
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาที 

3. แจ้งย้ายภูมลิำเนา  
คนต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำตวัคนต่างดา้วและสำเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที ่
2. เขียนคำร้อง   

3. เจ้าหนา้ที่ลงรายการในใบสำคญั   

4. นายทะเบียนลงนาม   

5. กรณีย้ายเข้า ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก สภ.เดิม 

ภายใน 25 นาที 

4. ขอปิดรูปถ่ายคนตา่งด้าว
เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจา้หน้าท่ีพร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป  

2. เขียนคำร้อง   
3. เจา้หน้าท่ีประทับตรา   
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 25 นาที 

5. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้วและมรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่  
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  

3. นายทะเบียนลงนาม   
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 นาที 

๖. ขอแปลงสญัชาติของ คน
ต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้วและมรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่  
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  

3. นายทะเบียนลงนาม  

4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

7. การรับใบแทนใบสำคญั 

ประจำตัวคนต่างด้าว 

1. นำหลักฐานแจ้งความสูญหายหรือชำรุด พร้อมภาพถ่ายและสำเนา 
ทะเบียน บ้านพบเจ้าหน้าที่ เพื่อยืน่คำร้องและชำระค่าธรรมเนยีมตามระเบียบ 

2. เจา้หน้าท่ีออกใบเสรจ็ สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร และ ออกเล่ม 

ใบสำคัญ  

3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

8. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คน ต่างด้าวใหม ่(ภายใน 7 

วัน ) 

1. พบเจา้หน้าท่ีพร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยืน่คำร้องชำระค่าธรรมเนียม  

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจา้หน้าท่ีออกเลม่ใหม่ให ้

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. ส่งปลายขั้วไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 นาที 
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