
คูม่อืส าหรบัประชาชน : งานตรวจสอบและแกไ้ขเพิม่เตมิรายการในหลกัฐานทะเบยีนคนตา่งดา้ว 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) ส านักงานต ารวจแหง่ชาต ิ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1) การตรวจสอบและแกไ้ขเพิม่เตมิรายการในหลกัฐานทะเบยีนคนตา่งดา้วจะด าเนนิการในกรณีทีพ่บวา่ขอ้มลูในหลกัฐาน

ทะเบยีนคนตา่งดา้วไมถ่กูตอ้งตรงกนั หรอืกรณีมกีารเปลีย่นแปลงสญัชาตเิป็นอกีสญัชาตหินึง่ 

 

2) คนตา่งดา้วตอ้งมายืน่ค ารอ้งขอแกไ้ขดว้ยตนเอง 

 

ทัง้นี ้ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่

ครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
งานทะเบยีนคนตา่งดา้ว กองก ากบัการ 1 กองบงัคบัการตรวจคน
เขา้เมอืง 1  ศนูยร์าชการเฉลมิพระเกยีรตฯิ อาคารรัฐประศาสน
ภกัด ีชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ เขตหลกัสี ่กรงุเทพฯ /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ  
วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 10 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1) ยืน่ค ารอ้ง 
2) ตรวจสอบเอกสาร 
3) สอบปากค าผูย้ืน่ค ารอ้ง 
4) คน้หาปลายขัว้ส าเนาใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว 

1 วนัท าการ กองก ากบัการ 1  
กองบงัคบัการตรวจคน

เขา้เมอืง 1 
 

2) การพจิารณา 
ประมวลเสนอ ผูบ้งัคบัการตรวจคนเขา้เมอืง 1 อนุมัต ิ

5 วนัท าการ กองก ากบัการ 1  
กองบงัคบัการตรวจคน

เขา้เมอืง 1 
 

3) การพจิารณา 
1) แจง้นายทะเบยีนทอ้งทีท่ีรั่บผดิชอบแกไ้ขเพิม่เตมิรายการใน
ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว 
2) เจา้หนา้ทีแ่กไ้ขปลายขัว้ส าเนาใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว 

4 วนัท าการ กองก ากบัการ 1  
กองบงัคบัการตรวจคน

เขา้เมอืง 1 
 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(1) สถานตี ารวจทีค่นตา่งดา้วมภีมูลิ าเนา เป็นผูอ้อกใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่งดา้ว 
2) คนตา่งดา้วรับรองส าเนาเอกสาร) 

ส านักงานต ารวจแหง่ชาต ิ

2) 
 

หนงัสอืส าคญัการเขา้เมอืง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(คนตา่งดา้วรับรองส าเนา) 

ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

3) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(คนตา่งดา้วรับรองส าเนา) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืเดนิทางพรอ้มค าแปลภาษาไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กระทรวงการตา่งประเทศรับรองค าแปลภาษาไทย) 

- 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองพรอ้มค าแปลภาษาไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(1)  หนังสอืรับรองออกโดยสถานทตูหรอืสถานกงสลุ 
2)  กระทรวงการตา่งประเทศรับรองค าแปลภาษาไทย) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 
ดเูลขที ่507 ซอยสวนพล ูถ.สาทรใต ้เขตสาทร กทม. 10120 / สายดว่น 1178 / 
ตู ้ปณ.1178 สวนพล ูกทม. 10120 

2) งานทะเบยีนคนตา่งดา้ว กองก ากบัการ 1 กองบงัคบัการตรวจคนเขา้เมอืง 1 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหต ุ

-ดรูายละเอยีดไดท้ีเ่ว็บไซต ์www.immigration.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

