
 

 

พันธะสัญญากับข้าราชการตำรวจ สภ.เมืองอุบลราชธานี 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 1. ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่วย 

2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเดือนจัดทำบัญชีแต่ละระดับประชุมพิจารณา 
3. ผู้มีอำนาจออกคำสั่ง 

ภายใน 30 วัน 
 

2. การแต่งตั้งกรณีร้องขอกลับ
ภูมิลำเนา 

1. ข้าราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรับการแต่งตั้ง ย่ืนคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
พิจารณาและความเห็น 
2. ผู้บังคับบัญชาระดับ บก.น.6 บช. หรือ บช.น. มีความเห็นเสนอ ตร. 
3. คณะกรรมการระดับ ตร.พิจารณา 
4. ตร.ออกคำสั่งแต่งตั้ง 

ภายใน 1 ปี 
 

3. การขอเลื่อนยศ (ชั้นประทวน) 1. ข้าราชการตำรวจที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าที่ของสถานีตำรวจตรวจสอบคุณสมบุติ
และย่ืนคำร้องพร้อมเอกสาร 
2. ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาและลงนามเสนอ บช/ตร. 
3. ผู้มีอำนาจออกคำสั่งแต่งตั้ง 

ภายใน 180 วัน 

4. การขอเลื่อนยศ(ชั้นสัญญาบัตร) 
 

1. ข้าราชการตำรวจที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าที่ของสถานีตำรวจตรวจสอบคุณสมบุติ
และย่ืนคำร้องพร้อมเอกสาร 
2. ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นพิจารณาและลงนามเสนอ บช./ตร. 
3. ผู้บังคับบัญชาระดับ บช/ตร. พิจารณาและลงนาม ตร. 
4. ตร.ตรวจสอบและเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 

ภายใน 180 วัน 
 



 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
5. การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่วยต่าง ๆ รวบรวมรายชื่อข้าราชการตำรวจที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
เสนอภายในกำหนด 
2. สน.เสนอรายช่ือพร้อมเอกสาร ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นถึง ตร. 
3. ตร.เสนอเรื่องถึงสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ภายใน 180 วัน 
 

6. การขอรับบำเหน็จบำนาญหรือ
บำเหน็จตกทอด 

1. ผู้มีสิทธิ์รับบำเหน็จบำนาญฯ หรือทายาท ย่ืนคำร้องต่อ ผกก.พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ผกก. ลงนามในเอกสาร เสนอ ผบก.น.6 

ภายใน 30 นาท ี

7. การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ 1. ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นพิจารณาลง
นาม 
2. ผู้มีอำนาจลงนามในบัตร 

ภายใน 30 วัน 
 

8. การดำเนินการทางวินัยกรณี
กล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1. ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกล่าวโทษหรือตั้งกรรมการสอบสวน  
2. ถ้าปรากฏมูลความผิดก็ให้ลงทัณฑ์หรือถ้าไม่ผิดก็ให้ยุติเรื่อง 

ภายใน 30 วัน 

9. การดำเนินการทางวินัยกรณี
กล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยร้ายแรง 

1. ผู้ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการตำรวจช้ันพลตำรวจถึง จ.ส.ต.ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดดำเนนิการ
และพิจารณามีความเห็นในการลงโทษ 
2. ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการตำรวจต้ังแต่ยศ ด.ต. ถึงนายตำรวจช้ันสัญญาบัตร ผบช.เป็นผู้
สั่งตั้งกรรมการและคณะกรรมการจะต้องสอบสวนให้เสร็จสิ้นตามกฎ ก.พ.ฉบับที่ 18                
(พ.ศ.2545) 

ภายใน 30 วัน 

10. การร้องทุกข์กรณีถูกลง  1. ผู้ถูกลงทัณฑ์ย่ืนหนังสือทำเป็นคำช้ีแจงเหตุผลต่อทัณฑ์ ผู้บังคับบัญชาโดยตรง ภายใน 15 วัน 

11. การขอให้พนักงานอัยการเป็น
ทนายแก้ต่างกรณีถูกฟ้องเนื่องจาก
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกฟ้องคดีต่อ 
ศาลปกครอง 

1. ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง ให้ปรากฎรายละเอียดอัยการเป็นทนายแก้ต่างกรณี และ
ข้อเท็จจริงว่าเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ภายใน 15 วัน 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
12. การขอที่พักอาศัย 1. ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมเอกสารเสนอ ผกก. 

2. ตรวจสอบหลักฐานและจัดลำดับ 
3. คณะกรรมการพิจารณาจัดเข้าที่พักอาศัย 

ภายใน 7 วัน 

13. การขอรับงินจากมูลนิธิ
สงเคราะห์ข้าราชการตำรวจ 

1. ข้าราชการตำรวจหรือทายาทย่ืนคำร้องพร้อมหลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
ระดับ บก.น.6 
2. ผบก.ตรวจสอบหลักฐานแล้วเสนอ สก.สกพ. พิจารณา 
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 

ภายใน 30 วัน 

14.การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร-
ธิดาข้าราชการตำรวจจากสหกรณ์
ออมทรัพย์ตำรวจ 

1. ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องขอรับทุนการศึกษาพร้อมหลักฐาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
จนถึง ผบก.น.6 
2. ผบก.น.6 ตรวจสอบหลักฐานแล้วนำเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการพิจารณา 
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 

แล้วแต่เวลาที่กำหนด 

15. การเบิกเงินค่า 
รักษาพยาบาล 
 

1. ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา จนถึง บก.น.6 พิจารณา 
2. บก.น.6 ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
3. กรมบัญชีกลางอนุมัติ                         4. ผบก.น.6 อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 30 วัน 

16. การเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
 

1. ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาจนถึง บก.น.6 พิจารณา 
2. บก.น.6 ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
3. กรมบัญชีกลางอนุมัติ                         4. ผบก.น.6 อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 30 วัน 

17. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ผกก. ออกคำสั่งให้ข้าราชการตำรวจปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง ผกก. พร้อมหลักฐานการการลงเวลาปฏิบัติราชการ ลงนาม 
เสนอ บก.น.6 พิจารณา 
3. บก.น.6 ตรวจสอบและวางฎีกา             4. ผบก.น.6 อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 30 วัน 



 

 

 

 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
18. การเบิกเงินค่าตอบแทน 
พนักงานสอบสวน 

1. พนักงานสอบสวนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ผกก.ลงนามเสนอ บก.น.6 พิจารณา 
3. บก.น.6 ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ                                    5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 30 วัน 

19. การเบิกเงินรางวัลจราจร 1. เจ้าหน้าที่รวบรวมยอดเงินผู้ชำระค่าปรับที่เป็นส่วนของ 
ตำรวจ ร้อยละ 50 เสนอ ผกก.ลงนามเสนอ บก.น.6 พิจารณา 
2. บก.น. 6 ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
3. กรมบัญชีกลางอนุมัติ                                    4. ผบก.น.6 อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 30 วัน 

20. การเบิกเงินสินบน 
การพนัน 
 

1. เจ้าหน้าที่รวบรวมบัญชีผลคำพิพากษาของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้องและลง
นามในเอกสาร 
2. ผกก. ลงนามในเอกสาร เสนอ บก.น.6 พิจารณา 
3. บก.น.6 ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ                                    5. ผบก.น.6 อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 15 วัน 

21. การเบิกเงินสินบน 
ยาเสพติด 

1. เจ้าหน้าที่รวบรวมบัญชีผลคำพิพากษาของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้องและลง
นามในเอกสาร 
2. บก.น.6 ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
3. กรมบัญชีกลางอนุมัติ                                    4. ผบก.น.6 อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 15 วัน 



 

 

พันธะสัญญางานจราจร 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

1. การจัดกำลังตำรวจควบคุมและจัดการ
จราจรประจำทางแยกหรือจุดที่มีปัญหา
จราจร เช่น ทางแยกสำคัญ หน้า
สถานศึกษาหรือย่านชุมชน 

สถานีตำรวจภูธรเมืองอุบลราชธานี จัดกำลังตำรวจจราจรประจำจุดสำคัญในพื้นที่ดังนี้. 
   1. จัดกำลังประจำบริเวณหน้าสถานศึกษา 2 จุด กำลัง 2 นาย 
   2. ปฏิบัติหน้าที่ในช่วงท่ีมีการจราจรคับคั่ง เวลา 06.30 - 09.00 น.และเวลา 14.30 - 17.30 น. 

2. จัดกำลังตำรวจไว้อำนวยความสะดวก
ด้านการจราจร 

1. จัดสายตรวจไว้อำนวยความสะดวกการจราจรและแก้ไขปัญหาการจราจรเร่งด่วน จำนวน 2 นาย แต่เวลา  07.00 - 
17.00 น. 
2. กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดในพื้นที่ สามารถไปถึงที่เกิดเหตุได้ภายใน 5 นาที 

3. การอำนวยความสะดวกด้านการ
เปรียบเทียบปรับจราจร 

1. เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจับกุมและเรียกเก็บใบอนุญาตขับขี่ แล้วนำส่งให้เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับภายใน 1 ชั่วโมง 
2. จัดเจ้าหน้าที่ไว้ทำการเปรียบเทียบปรับ ซึ่งสามารถชำระค่าปรับได้ทุกวันตลอดเวลา 24 ชั่วโมง 

3. การอำนวยความสะดวกด้านการ
เปรียบเทียบปรับจราจร 

3. นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ ชำระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่คืน ภายใน       
15 นาที 

4. การขออำนวยความสะดวกด้าน
การจราจรทั่วไป 

1. กรณีที่สถานีตำรวจดำเนนิการเองได้ สามารถแจ้งผลให้ทราบได้ภายใน 2 วัน 
2. กรณีที่ต้องเสนอหน่วยเหนือพิจารณาสั่งการหรือจะต้องประสานกับหน่วยอ่ืนสามารถแจ้งผลให้ทราบได้ภายใน 7 วัน 

5. การขออำนวยความสะดวกกรณีต้อขอใช้
พื้นผิวจราจร 

1. กรณีที่สถานีตำรวจดำเนนิการได้เอง สามารถแจ้งผลให้ทราบได้ภายใน 1 วัน 
2. กรณีต้องเสนอหน่วยเหนือพิจารณาสั่งการหรือต้องประสานกับหน่วยอ่ืนสามารถแจ้งผลให้ทราบได้ภายใน 5 วันทำ
การ 

6. การขออำนวยความสะดวกด้าน
การจราจร กรณีจะต้องออกคำสั่งหรือ
ข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

การขออำนวยความสะดวกด้านการจราจร กรณีจะต้องออกคำสั่งหรือข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 



 

 

พันธะสัญญางานป้องกันปราบปราม 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1.การบริหารงานสายตรวจ สถานีตำรวจภูธรเมืองอุบลราชธานี มีองค์ประกอบในการบริหารงานป้องกันปราบปราม อาชญากรรม ได้แก่

ห้องปฏิบัติการสายตรวจ, ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน ปราบปรามอาชญากรรม, เครื่องมือสื่อสาร, แผนเผชิญเหตุ, 
แผนที่สถานภาพอาชญากรรม, ตำรวจสายตรวจ, ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสารและมี
ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที่ตลอดเวลา 

2. ความพร้อมในการป้องกันปราบปราม สถานีตำรวจภูธรเมืองอุบลราชธานี มีความพร้อมในการป้องกันปราบปรามอาชญากรรมและให้บริการประชาชนตลอด 
24 ชั่วโมง โดยจัดสายตรวจออกตรวจป้องกันปราบปรามอาชญากรรมและให้บริการประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบ ดังนี้. 
   1. สายตรวจรถจักรยานยนต์ เป็นสายตรวจท่ีออกตรวจในพื้นที่ชุมชน ซึ่งได้แบ่งพื้นที่การตรวจออกเป็น 4 เขตตรวจ 
โดยจัดกำลังตำรวจออกตรวจวันละ 3 ผลัด ๆ ละ 8 ชั่วโมง เขตตรวจละ 2 นาย ในแต่ละผลัด ในแต่ละวันจะมีตำรวจ
หมุนเวียนออกตรวจตลอด 24 ชั่วโมง 

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ หากเกิดเหตุในพื้นที่ชุมชน สายตรวจรถจักรยานยนต์จะไประงับเหตุหรือให้บริการตามที่ได้รับแจ้งภายใน 5 นาที หรือ
แล้วแต่ว่าเหตุเกิดพื้นที่สะดวกต่อการเดินทางหรือตามสภาพการจราจรในขณะนั้น ๆ 

4. การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องหาที่ถูกควบคุม จะได้รับการควบคุมอย่างปลอดภัยในห้องควบคุมท่ีสะอาดและแยกห้องขังผู้ต้องหาชายหญิงไว้เป็น
สัดส่วนและเหมาะสม 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถานี
ตำรวจ 

สถานีตำรวจภูธรเมืองอุบลราชธานี จัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้ 2 หมายเลข คือ 0 22340242 , 0 64289 4272 มี
เจ้าหน้าที่ตอบรับและลงวันเวลาที่ได้รับแจ้งเหตุไว้ในสมุดคุม 



 

 

พันธะสัญญางานสอบสวน 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. การแจ้งเอกสารหาย พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน เพื่อเขียนบันทึกประจำวันเอกสารหาย พนักงานสอบสวนลงนามรับแจ้ง เจ้าหน้าที่เสมียน

ประจำวันมอบสำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง สามารถดำเนินการได้ภายใน 10 นาท ี
2. การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง ผู้ถูกจับนำใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ แล้วชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ

ใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่ สามารถดำเนินการได้ภายใน 15 นาที 
3. การขอสำเนาบันทึกประจำวันประจำวัน
เกี่ยวกับคดี 

ผู้มีความประสงค์ขอคัดสำเนาประจำวันยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันต่อพนักงานสอบสวน แล้วพนักงานสอบสวน
นำเสนอหัวหน้าสถานีตำรวจเพื่อพิจารณา เมื่อมีความเห็นอนุญาตเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันสำเนาบันทึกประจำวันให้
นายตำรวจชั้นสัญญาบัตร รับรองสำเนาถูกต้อง แล้วมอบให้กับผู้แจ้ง ซึ่งสามารถดำเนินการได้ภายใน 20 นาท ี

 4. การขอถอนคำร้องทุกข์ พนักงานสอบสวนเจ้าของคดี ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง และอธิบายขั้นตอนการดำเนินคดีบันทึกปากคำและลงบันทึก
ประจำวัน บันทึกถอนคำร้องทุกข์ในคดีความผิดอันยอมความได้ ซึ่งสามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายในเวลา 1ชั่วโมง 

5. การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีที่ไม่
เกี่ยวกับคดี 

พนักงานสอบสวนชักถามรายละเอียดข้อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย ลงบันทึก
ประจำวัน สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายในเวลา 30 นาที 

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. นายประกันนำหลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้
ประกัน ผู้มีอำนาจสั่งการ ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน ทำการบันทึก
ประจำวัน เพื่อปล่อยตัวผู้ต้องหา ซึ่งสามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 นาที กรณีมีเหตุจำเป็นไม่สามารถปล่อย
ชั่วคราวได้ สามารถดำเนินการได้ภายใน 20 นาที 



 

 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
7. การคืนหลักทรัพย์ท่ีนำมา 
ประกันผู้ต้องหา 

นายประกันนำหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่คดี เจ้าหน้าที่ตรวจสอบผลคดีถึงท่ีสุด
หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลงบันทึก
ประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน ซึ่งสามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 ชั่วโมง 

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร กรณีประสานเจ้าหน้าที่วิทยาการตรวจสอบ สามารถดำเนินการได้ภายในเวลา 3วันทำการ แต่กรณีประสานผู้ชำนาญการ
ในพื้นที่ สามารถดำเนินการได้ภายในเวลา 1 วัน 

9. การคืนของกลาง กรณีศาลมีคำพิพากษา
หรือมีคำสั่งถึงที่สุดไม่ริบ หรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืนของกลาง 

เจ้าของนำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารที่เกี่ยวข้องพบพนักงานสอบสวน พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและ
พิจาณา มีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจสั่งคืนของกลาง ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์ สามารถดำเนินการได้ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 

10. การแจ้งความคืนหน้าของคดี พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ซ่ึงสามารถดำเนินการได้ทุก 1เดือน จนกว่าการสอบสวนจะเสร็จสิ้น 

11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหา
ไว้วางใจทราบการจับกุม เม่ือผู้ถูกจับ           
ร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา เป็นผู้แจ้งหรือประสานกับเจ้าหน้าที่ตำรวจท้องที่ ท่ีญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหา
ไว้วางใจ มีภูมิลำเนาอยู่ เป็นผู้แจ้งซ่ึงสามารถดำเนินการได้ภายใน 24 ชั่วโมง 



 

 

พันธะสัญญางานกองอำนวยการ 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
1. การขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่เพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน 
 

2. การขอต่ออายุใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ย่ืนคำร้อง                              2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ                      4. ออกใบเสร็จ 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 20 นาท ี
 

3. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว 1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและสำเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ 
2. เขียนคำร้อง 3. เจ้าหน้าที่ลงรายการในใบสำคัญ 
4. นายทะเบียนลงนาม 5. กรณีย้ายเข้า ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก สน./สภ.เดิม 

ภายใน 25 นาท ี

 4. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อครบ
ระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 
2. เขียนคำร้อง                                          3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 25 วัน 
 

5. การแจ้งการตายของตนต่างด้าว 1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม                                 4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 นาท ี
 

6. ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลงสัญชาติได้แล้วมาพบเจ้าหน้าที่ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม                                 4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 



 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
7. การรับใบแทนใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวชำรุดหรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด พร้อมภาพถ่ายและสำเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ เพื่อย่ืนคำ
ร้องและชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จ สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี
 

8. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนต่าง
ด้าวใหม่( ภายใน 7 วัน ) 

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ีจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้ว
ยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้  
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

9. ขอรับใบสำคัญประจำตัวคนต่าง
ด้าวใหม่( เกินกำหนด 7 วัน ) 

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ีจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้ว
ยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 30 วัน 


