
 
 

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 
(หนังสือรับรองออกโดยสถำนฑูตหรือสถำนกงสลุ, 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 
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Public Handbook: Application for Checking and Additional Correcting of Alien 

Registration Document 
Agency: Immigration Bureau, Royal Thai Police 

 

Criteria, Procedures, and Conditions (if any) for the application and approval 
 

1) An alien registration document will be checked and corrected in case the document details are incorrect or 

change of nationality.   

2) An alien must submit an application in person. 
 

According to the handbook, service time will start after an officer who received an application has inspected that 

all required documents are completed as indicated in the handbook. 
 

Remark: An alien must contact an immigration checkpoint in the area where the alien resides. 

If there is no immigration checkpoint in that area, please contact the responsible immigration checkpoint.  

Please visit www.immigration.go.th for more information. 

 

Service Channel  

Place of Service 

Alien Registration Section, Sub-Division 1, Immigration 
Division 1, Government Complex Commemorating His 

Majesty, 2nd Floor, Chaengwattana Road, Laksi District, 

Bangkok / Please contact in person at the service place. 

Service time 

Monday to Friday (except official holidays),  
Time: 08.30 -16.30, (Have a lunch break.) 

 

Procedures, Time, and, Responsible Section 

Total Time: 7 working days  

No. Procedures 

 

Time Responsible Section 

1) Inspection of documents 
1.Submit an application, passport, and required 

documents. 

2.An officer checks the documents. 
3.Search for the counterfoil receipt of Alien 

Registration Book. 
4.An officer interviews an alien. 

5.Receive an appointment receipt and passport. 

120 mins. Sub-Division 1, 
Immigration Division 1 

 

2) Consideration 
1.Check the information of Alien Registration Book 

with the counterfoil copy of Alien Registration Book 
and passport. 

2.Proceed to supervisor for granting an approval to 

inform a local registrar who is responsible for 
correcting Alien Registration Book. 

5 working days 
(after the 

application date) 

Sub-Division 1, 
Immigration Division 1 

 

3) Result Hearing 

1.Submit an appointment receipt and passport. 
2.Receive an Alien Registration Book and passport. 

10 mins. Sub-Division 1, 

Immigration Division 1 
 

 

List of Required Documents 

No. Documents and Details 

 

Authority 

1) Application Form Immigration Bureau 

2) Alien Registration Book Royal Thai Police 

3) Certificate of Residence Immigration Bureau 
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No. Documents and Details 

 

Authority 

4) Certificate of Alien Identity - 

5) Passport with Thai translation and a copy 

(Certified by the Ministry of Foreign Affairs) 

- 

6) Two photos, size 4X6 cm. - 

7) Documents for correcting such as 

-House Registration with a copy 
-Letter of certification with Thai translation and a copy 

(Issued by an embassy or consulate, certified by the Ministry of Foreign 

Affairs) 
-Birth Certificate and a copy 

-Work Permit and a copy 

- 

 

Fee 

No. Fee Details 
 

Fee (Baht / Percentage) 

N/A 

 

Complaint Channel / Service Suggestion 

No. Complaint/Suggestion 

 

1) Immigration Bureau 

(Remark: (507 Soi Suanplu, South Sathorn Road, Sathorn District, Bangkok 10120 / Hotline 1178 / 

P.O. Box 1178 Suanplu, Bangkok 10120))  

2) Sub-Division 1, Immigration Division 1 

 

Application Form, Sample, and Instruction for filling out the form 

No. Application Form 

 

 N/A  

 

Remark: Related laws and regulations 

1.Alien Registration Act B.E.2493, Section 14 

2.Code of Police Regulations not related to the case, Category 55, Chapter 6  

 

 


