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พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงาน  
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือ
พิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความ ในเอกสาร  
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่
กองทะเบียนประวัติอาชญา
กร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบ
ประวัติ 

ภายใน 30 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่
กองทะเบียนประวัติฯด้วย
ตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาต
เล่นมหรสพ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือ
ตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับ
การแสดงมหรสพ 
2. แจ้งผลการพิจารณา 

 
 

ภายใน 30 นาที  

3. การขอต่ออายุ
ใบสำคัญ ประจำตัว 
คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุใน
ใบสำคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 วัน  

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนา
คนต่างด้าว 
(ทั้งกรณีย้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าว และสำเนาทะเบียน
บ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนคำร้อง 

ภายใน 30 วัน  



3. เจ้าหน้าที่ธุรการลง
รายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึก
ขอรับเอกสาร 
ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีตำรวจเดิม 

 


