
พันธะสัญญางานอ านวยการ

สถานีต ารวจภูธรโนนสะอาด 0 4239 2577

ประเภทงาน ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการ

1. การขอตรวจสอบ ประวัติ
สมัครงานหรือ เข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าที่เพื่อพิมพ์ลายมือและกรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

2. การขอต่ออายุใบสําคัญ 
ประจําตัวคนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคําร้อง            2. ชําระค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญ    4. ออกใบเสร็จ    5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

3. แจ้งย้ายภูมิลําเนา คนต่าง
ด้าว

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและสําเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ี 
2. เขียนคําร้อง
3. เจ้าหน้าที่ลงรายการในใบสําคัญ
4. นายทะเบียนลงนาม
5. กรณีย้ายเข้า ทําบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าว จาก สภ.เดิม

ภายใน 25 นาที

4. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ
ครบระยะ 5 ปี

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

ภายใน 25 นาที

5. การแจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่ 
2 หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสําคัญประจาํตัวคนต่างด้าว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 นาที

6. ขอแปลงสัญชาติของ คนต่าง
ด้าว

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่ 
2 หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสําคัญประจาํตัวคนต่างด้าว
3. นายทะเบียนลงนาม
4. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 1 ช่ัวโมง

7. การรับใบแทนใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว

1. นําหลักฐานแจ้งความสูญหายหรอืชํารุด พร้อมภาพถ่ายและสาํเนา ทะเบียน
บ้านพบเจ้าหน้าที่ เพื่อยื่นคําร้องและชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
2. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จ สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสาร และ ออกเล่ม
ใบสําคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

8. ขอรับใบสําคัญประจาํตัวคน
ต่างด้าวใหม่
(ภายใน 7 วัน )

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบสําคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้ง นายทะเบียนท้องท่ีจาก
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคําร้องชําระค่าธรรมเนียม
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยนัความถูกตอ้งจากสาํนักงานตรวจคนเขา้เมือง 
3. ชําาระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้
5. นายทะเบียนลงนาม
6. ส่งปลายขั้วไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 วัน
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