
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : งำนตรวจสอบและแก้ไขเพิ่มเติมรำยกำรในหลักฐำนทะเบียนคนต่ำงด้ำว 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1) ตรวจสอบและแก้ไขเพ่ิมเติมรำยกำรในหลักฐำนทะเบียนคนต่ำงด้ำว  จะด ำเนินกำรในกรณีที่พบว่ำข้อมูลหลักฐำน
ทะเบียนคนต่ำงด้ำวไม่ถูกต้องตรงกัน หรือกรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงสัญชำติเป็นอีกสัญชำติหนึ่ง 
2) คนต่ำงด้ำวต้องมำยื่นค ำร้องขอแก้ไขด้วยตนเอง  
ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้ว
เห็นว่ำครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนคนต่างด้าว กองก ากับการ 1 กองบังคับการตรวจคน
เข้าเมือง 1 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสน
ภักดี ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพ / ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วันท ำกำร 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1) ยื่นค ำร้อง และหนังสือเดินทำงพร้อมเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
2) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
3) ค้นหำปลำยขั้วใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
4) เจ้ำหน้ำที่สอบปำกค ำ 
5) รับใบนัดและหนังสือเดินทำง 

120 นำท ี กองก ำกับกำร 1  
กองบังคับกำรตรวจคน

เข้ำเมือง 1  

2) กำรพิจำรณำ 
1) ตรวจสอบข้อมูลใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว กับปลำยขั้ว
ส ำเนำใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและหนังสือเดินทำง 
2) ประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือขออนุมัติแจ้ง 
นำยทะบียนท้องที่ที่รับผิดชอบแก้ไขเพ่ิมเติมรำยกำรใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 

5 วันท ำกำร 
(ถัดจำกวันที่ยื่น

ค ำร้อง) 

กองก ำกับกำร 1  
กองบังคับกำรตรวจคน

เข้ำเมือง 1  

3) กำรฟังผล 
1) ยื่นใบนัดและหนังสือเดินทำง 
2) รับใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและหนังสือเดินทำง 

10 นำที กองก ำกับกำร 1  
กองบังคับกำรตรวจคน

เข้ำเมือง 1  



 
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) ค ำร้อง ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) 
2) ใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว  ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ 
3) ใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) 
4) ใบส ำคัญแสดงรูปพรรณ - 
5) หนังสือเดินทำง พร้อมค ำแปลภำษำไทยและส ำเนำ 

(กระทรวงกำรต่ำงประเทศรับรองค ำแปลภำษำไทย) 
- 

6) รูปถ่ำย ขนำด 4x6 ซม. จ ำนวน 2 รูป  - 
7) รำยกำรเอกสำรที่จะแก้ไข อำทิ 

- ทะเบียนบ้ำน พร้อมส ำเนำ 
- หนังสือรับรอง พร้อมค ำแปลภำษำไทยและส ำเนำ 
(หนังสือรับรองออกโดยสถำนฑูตหรือสถำนกงสุล, กระทรวง 
กำรต่ำงประเทศรับรองค ำแปลภำษำไทย) 
- สูติบัตร พร้อมส ำเนำ 
- ใบอนุญำตท ำงำน พร้อมส ำเนำ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง 
(หมายเหตุ: (เลขท่ี 507 ซอยสวนพลู ถ.สาทรใต้ เขตสาทร กทม. 10120 / สายด่วน 1178 / ตู้ ปณ.1178 
สวนพลู กทม. 10120))  

2) กองก ากับการ 1 กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 1 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมำยเหตุ 
ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ.กำรทะเบียนคนต่ำงด้ำว พ.ศ.2493 ม.14 
2. ระเบียบกำรต ำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 55 บทที่ 6 



 
 

เอกสำรฉบับนี้ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 08/11/2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


