
 

 



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ
1. การต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว

- พบเจ้าหน้าทีย่ื่นค าร้อง
- ช าระค่าธรรมเนียม
- ลงรายการต่อในใบส าคัญ
- ออกใบเสร็จรับเงิน
- นายทะเบียนลงนาม

- ภายใน 30 นาที

2. แจ้งย้ายภูมลิ าเนาคนต่าง
ด้าว (ทัง้กรณีย้ายเข้าบ้าน
มาพบเจ้าหน้าทีธุ่รการและ
ย้ายออก)

- น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
และส าเนาทะเบียนมาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ
- เขียนค าร้อง
- เจ้าหน้าทีธุ่รการลงรายการใน
ใบส าคัญฯ
- นายทะเบียนลงนาม
- (กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับ
เอกสารต้นเร่ืองของคนต่างด้าวจาก
สถานีต ารวจเดิม

- ภายใน 30 นาที

3. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมือ่ครบระยะ 5 ปี

- พบเจ้าหน้าทีธุ่รการพร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป
- เขียนค าร้อง
- เจ้าหน้าทีป่ระทับตรา
- นายทะเบียนลงนาม

- ภายใน 30 นาที

4. ขอรับใบแทนใบส าคัญจ า
ตัวคนต่างด้าวทีช่ ารุดหรือ
สูญหาย

- น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย
หรือช ารุดพร้อมภาพถ่ายและส าเนา
ทะเบียนบ้านพบ เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
เพ่ือย่ืนค าร้องและช าระค่าธรรมเนียม
- เจ้าหน้าทีอ่อกใบเสร็จ สอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบส าคัญ
- นายทะเบียนลงนาม

- ภายใน 30 นาที

พันธะสัญญางานอ านวยการ สภ.ป่าโมก

 


