
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอแก้ไขรำยกำรต่ำงๆ ในใบส ำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบแทนใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. แก้ไขรำยกำรต่ำงๆ ในใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวเรียบร้อยแล้ว 

2. แก้ไขรำยกำรต่ำงๆ ในเล่มทะเบียนบ้ำนเรียบร้อยแล้ว 

ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้ว

เห็นว่ำครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

หมำยเหตุ : คนต่ำงด้ำวพักอำศัยอยู่ในเขตพ้ืนที่ใด ให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองในเขตพ้ืนที่ที่คนต่ำงด้ำวพักอำศัย หำก

พ้ืนที่ใดไม่มีที่ท ำกำรด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ดูรำยละเอียดได้ที่

เว็บไซต์ www.immigration.go.th  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการเป็นไปตามเวลาท าการ
ของแต่ละด่านตรวจคนเข้าเมือง))  
ด่านตรวจคนเข้าเมืองในพ้ืนที่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

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

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 5 วันท ำกำร 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1. ยื่นค ำขอ 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลกำรเดินทำงเข้ำ-ออกจำกระบบ
สำรสนเทศ 
4. เจ้ำหน้ำที่สอบปำกค ำ 
5. รับใบนัด 
(หมายเหตุ: -)  

120 นำท ี กองบังคับกำรตรวจคน
เข้ำเมือง 1 

 

2) กำรพิจำรณำ 
1. ตรวจสอบข้อมูลใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ใบส ำคัญ
ถิ่นที่อยู่ และหนังสือเดินทำง 
2. แก้ไขรำยกำรในใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบแทนใบส ำคัญถ่ิน
ที่อยู่ และในระบบสำรสนเทศ 

3 วันท ำกำร กองบังคับกำรตรวจคน
เข้ำเมือง 1 

 



 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3. เพิ่มรำยกำรแก้ไขในบัญชีควบคุมกำรจ่ำย 
4. ประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชำ 
 (หมายเหตุ: -)  

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
1. ยื่นใบนัด 
2. รับเล่มใบส ำคัญถ่ินที่อยู่ หรือใบแทนใบส ำคัญถิ่นที่อยู่  และ
หนังสือเดินทำง พร้อมใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
(หมายเหตุ: -)  

60 นำที กองบังคับกำรตรวจคน
เข้ำเมือง 1 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบค ำขอ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หนังสือเดินทำงของชำวต่ำงชำติที่ยื่นเรื่อง) 

- 

2) 
 

หนังสือเดินทำง หรือเอกสำรใช้แทนหนังสือเดินทำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบแทนใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ทะเบียนบ้ำน (ทร.14) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ 

กรมกำรปกครอง 

5) ใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ- 

 

6) 
 

6. รูปถ่ำยครึ่งตัว หน้ำตรงไม่สวมหมวก ขนำด 4x6 ซม.                
จ ำนวน 1 รูป  
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 



 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 

 

 

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) ด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองในพ้ืนที่ 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมำยเหตุ กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง.- 

1. ค ำสั่ง บก.ตม.กทม.ที่ 11/2548 ลง 11 ส.ค.48 

2. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท.0313/ว.919  ลง 3 พ.ย.18 

 

เอกสำรฉบับนี้ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 
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Public Handbook: Application for Correcting Certificate of Residence or Substitute 
of Certificate of Residence 
Agency: Immigration Bureau, Royal Thai Police 
 
Criteria, Procedures, Regulations, and Conditions (if any) for the application and approval 

1) The correction of Alien Registration Book was completed.   

2) The correction of House Registration was completed. 
 
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 
(Remark: (Service time is subject to the office hours of 
each immigration checkpoint.)) 
Please contact in person at a local immigration checkpoint. 

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

 
Procedures, Time, and Responsible Section 
Total Time: 5 working days  

No. Procedures 
 

Time Responsible Section 

1) Inspection of documents 
1.Submit an application.  
2.An officer checks documents. 
3.An officer inspects the arrival-departure record in the 
Immigration Information System. 
4.An officer interviews an alien 
5.Receive an appointment slip. 
(Remark: -) 

120 mins. Immigration Division 1 
 

2) Consideration 
1.Inspect the information of Alien Registration Book, 
Certificate of Residence, and passport. 
2.Correct the Certificate of Residence and Substitute of 
Certificate of Residence’s details in the Information 
System. 
3.Add the correction details in the record book. 
4.Proceed to the authorized supervisor for consideration. 
(Remark: -) 

3 working days Immigration Division 1 
 

3) Sign for approval/ Committee’s Resolutions 
1.Submit an appointment slip. 
2.Receive the Certificate of Residence or Substitute of 
Certification of Residence, passport, and Alien 
Registration Book. 
(Remark: -) 

60 mins. Immigration Division 1 
 

 
 
 
 



Backend.info.go.th 
Handbook Publication Date: 08/11/2019 

List of Required Documents 
No. Documents and Details 

 
Authority 

1) Application Form 
Original 1 copy 
Copy      0 
Remark: (An applicant’s passport) 

- 

2) Passport or Document used in lieu of passport 
Original 1 copy 
Copy      0 
Remark - 

- 

3) 
 

Certificate of Residence or Substitute of Certificate of Residence 
Original 1 copy 
Copy      0 
Remark - 

- 

4) House Registration (TorRor. 14) 
Original 1 copy 
Copy      0 
Remark - 

Department of  
Provincial Administration 

5) Alien Registration Book 
Original 1 copy 
Copy      0 
Remark - 

- 

6) Half-Length, straight face photo without hat, size 4X6 cm. (1 pc.) 
Original 0 
Copy      0 
Remark: (Taken no more than 6 months.) 

- 

 
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) Local Immigration Checkpoint 
(Remark: -) 

3) Center of Public Service, Office of the Permanent Secretary, The Prime Minister's Office 
(Remark: (1 Phitsanulok Road, Dusit District, Bangkok 10300 / Hotline: 1111/ www.1111.go.th / 
P.O. Box 1111 Phitsanulok Road, Dusit District, Bangkok 10300)) 

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

No. Application Form 
 

 N/A  
 
Remark: Related laws and regulations 
1.Order of Bangkok Immigration Division no.11/2548 dated 11 August 2005 
2.Letter of Ministry of Interior no. MorTor.0313/Wor.919 dated 3 November 1975 


