
คูมือสําหรับประชาชน 

Guide for the citizens 
ถู่มือสําหรับประชาชน 

ตรวจคนเขาเมืองจังหวัดหนองคาย 

Nongkhai Immigration 
ตรวจคนเข้าเมืองจงัหวัดหนองคาย 

ตาม พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

On Act to facilitate granting permission 
ตาม พระราชบัญญติัการอํานวดถวามสะดวกในการพิดจาระมาอมุยาต 

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ของทางลัดสะกาม 

The government of BE 2558 
 

คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเพ่ือกลับเขามาในราชอาณาจักรอีก 
Guide for the citizens : To obtain permission to re-entry into the kingdom  

คู่มือสําหรับประชาชน:กานขออนญุาตเพ่ือกลับเช้ามาในราดชะอาณาจกัรอีก 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 50 นาที 

All processing time period : 50 minutes 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 50 มาที 
 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) รับคําขอ ตม.8/ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือเดินทาง, 
คําขอ ตม.8 และเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

TM.8 Receive/Check the validity of the 
passport,TM.8 and other documents concerned. 

ลับคําขอ ตม.8/ตวดสอบความถกูต้องของ
หนังสือเดินทาง,คําขอ ตม.8 และเอกสามหลัก
ถานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

2) บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 

Data record in the computer system. 

   บัมทีกข้อมูลในละบบถอมพิวเตอร ์

 

18 นาที 

18 minutes 

18 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

2) การพิจารณา  

Consideration 

กามพิดจาระณา 

1) จัดเก็บคาธรรมเนียมพรอมออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

Collecting and issue the fee receipts. 

   จดัเกบ็ถ่าทําเมียมพ้อมออกใบเสด็รับเงนิ                
ถ่าทําเมียม 

2) ประทับตราอนุญาตในหนังสือเดินทาง หรือเอกสารใชแทน
หนังสือเดินทาง   เทาระยะเวลาท่ีคนตางดาวไดรับอนุญาตให
อยูในราชอาณาจักร 

Permited stamp in the passport or certificate of 
indentity  period which the alien is allowed to stay 
in the kingdom. 

ปะทับตาอมุยาตในหนังสือเดินทาง หรือเอกสาม
ใช้แทมหนังสือเดินทาง เท่าไลยะเพลาท่ีคนต่าง
ด้าวได้รับอนยุาตให้อยู่ต่อในราดชะอาณาจกัร 

15 นาที 

15 minutes 

15 มาที 

- 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กามลงมาม/ถะมะกํามะกาม 

1) ผูมีอํานาจพิจารณาตรวจสอบและลงนามอนุญาตในตรา
ประทับในหนังสือเดินทาง 

The authority check and sign on the permission 
stamp in the  passport. 

ผู้มีอํานาดพิดจาระณาตวดสอบและลงมามอะมุ
ยาดในตาปะทับในหนังสือเดินทาง 

2) คืนหนังสือเดินทาง หรือเอกสารใชแทนหนังสือเดินทางพรอม
ใบเสร็จรับเงินใหแกคนตางดาว 
 

Return passport or certificate of identity with 
receipt to the alien. 
 

ถืนหนังสือเดินทาง หรือเอกสามใช้แทนหนังสือ
เดินทางพ้อมใบเสด็รับเงนิให้แก่คนต่างด้าว 

17 นาที 

17 minutes 

17 มาที 

- 

 

 

 

 

 
 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับใบสําคัญถิ่นท่ีอยู (ตม.16)  
Guide for the citizens: To obtain a certificate of residen (TM.16) 
ถู่มือสําหรับปะชาชน:กามขอรับใบสําคันฤนท่ีอยู่ (ตม.16) 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
Step Period and Responsibility unit 
ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 3 วันทําการ  
All processing time period: 3 Days 
ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 3 วนัทํากาม 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1)   คนตางดาวยื่นแบบคํารอง (ตม.18)    

The alien reach application form (TM.18)  

คนต่างด้าวຍ่ืนแบบคําร้อง (ตม.18)  

2)  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

The of0ficer check the accuracy of documents 

เจา้หน้าท่ีตวดสอบถวามทกูต้องของ             
เอกสามหลักทาม 

3) รับคํารองลงสมดุคุม/บันทึกขอมูลในระบบ 

Warden received a request to book/Save record in 
the computer system 

รับถําร้องลงสะมุดถมุ/บันทึกข้อมูลในระบบ 

40 นาที 

40 minutes 

40 มาที 

- 

 

2) การพิจารณา 

Consideration 

กามพิดจาระมา 

ประมวลเรื่องเสนอผูมีอํานาจ พิจารณาอนุญาต 

Proposals authoruzed processing appreval 

ปะมวลเร่ืองเสนอผู้มีอํานาด พิดจาระมา อะมุยาด 

1 วันทําการ 

1 Day 

1 วนัทํากาม 

 

 

- 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กานลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

1.) เก็บคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน Collecting 
and issue the fee receipts. 

เกบ็ถ่าทําเนยีมและออกใบเสด็รับเงนิ 

45 นาที 

45 minutes 

45 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

2) เจาหนาท่ี ลงนามในใบสําคญัถ่ินท่ีอยู และประทับตราสวน
ราชการ  

The office sign in the residence book and stamp 

government seal 

เจา้หน้าท่ี ลงนามในใบสําถัมฤนท่ีอยู่ และปะทับ
ตาส่วนราดชะกาม 

3) หนวยงานมีหนังสือถึงนายทะเบียนทองถ่ิน เพ่ือออกใบสําคัญ
ประจําตัวคนตางดาว  
 

The agency has written to the local registrar to 
issue a certificate of alien registration  
 

หน่วยงานมีหนังสือถฤงมายทะเบียนท้องฤน            
เพ่ือออกใบสําถันปะจาํตัวถนต่างด้าว 
 

4) จายเลมใบสําคญัถ่ินท่ีอยู (ตม.16) พรอมหนังสือถึงนาย
ทะเบียนทองถ่ินแกคนตางดาว 
 

Supply volummes residence certificate (TM.16)with 
a letter to the local registrar to alien. 
 

จา่ยเล่มใบสําถัมฤนท่ีอยู่ (ตม.6) พ้อมหนังสือฤง
นายทะเบียนท้องถ่ินแก่คนต่างด้าว 

 

คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับใบแทนใบสําคัญถิ่นท่ีอยู (ตม.17) กรณีเปลี่ยนเลม 

คู่มือสําหรับประชาชน:กามขอรับใบแทนใบสําถัมถ่ินท่ีอยู่ (ตม.17) กรมีเปล่ียนเล่ม 
Guide for the citizens: The application for the certificate of residence (TM.17)Volume change case 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 4 วันทําการ 

All processing time period: 4 Days 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 4 วนัทํากาม 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร  

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) คนตางดาวยื่นแบบคํารอง (ตม.20)   

The alien reach application form (TM.20)   

คนต่างด้าวຍ่ืนแบบคําร้อง (ตม.20)  

40 นาที 

40 minutes 

40 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

2)  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

Ther office check the accury of documents. 

เจา้หน้าท่ีตรวดสอบถวามทกูต้องของ             
เอกสามหลักทาม 

3) รับคํารองลงสมดุคุม/บันทึกขอมูลในระบบ 

Warden received a request to book/Save record in 

the computer system. 

รับถําร้องลงสะมุดถมุ/บันทึกข้อมูลในระบบ 

2) การพิจารณา 

Consideration 

กามพิดจาระมา 

เจาหนาท่ีประมวลเรื่องเสนอ ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

The officer proposals authorized processing appoval 

เจา้หน้าท่ีปะมวลเร่ืองเสนอผู้มีอํานาดพิดจาระมา 
อะมุยาด 

2 วันทําการ 

2 Days 

1 วนัทํากาม 

 

- 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กานลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

1) เก็บคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน   
 

Collecting and issue the fee receipts. 

  เกบ็ถ่าทําเนยีมและออกใบเสด็รับเงนิ 

2) เจาหนาท่ี ลงนามในใบสาํคัญถ่ินท่ีอยู และประทับตราสวน

ราชการ 

The office sign in the residence book and stamp 

government seal. 

เจา้หน้าท่ี ลงนามในใบสําถัมฤนท่ีอยู่ และปะทับ
ตาส่วนราดชะกาม 

3) จายเลมใบสําคัญถ่ินท่ีอยู (ตม.17) 

Return residence book (TM.17) 

จา่ยเล่มใบสําถัมฤนทีอ่ยู่ (ตม.17) 

35 นาที 

35 minutes 

35 มาที 

- 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับใบแทนใบสําคัญถิ่นท่ีอยู (ตม.17) กรณีสูญหาย  

Guide for the citizens: The application for the certificate of residence if lost. 

คู่มือสําหรับประชาชน:การขอรับใบแทนใบสําถัมถ่ินท่ีอยู่ (ตม.17) กรมีสูมหาย 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 22 วันทําการ 

All processing time period: 22 Days 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 22 วนัทํากาม 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) คนตางดาวยื่นแบบคํารอง (ตม.20)   

The alien reach application form (TM.20)   

คนต่างด้าวຍ่ืนแบบคําร้อง (ตม.20)  

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

The office check the accury of documents. 

เจา้หน้าท่ีตรวดสอบถวามทกูต้องของ             
เอกสามหลักทาม 

3) คํารองลงสมุดคมุ/บันทึกขอมลูในระบบ  

Warden received a request to book/Save record in 

the computer system.  

รับถําร้องลงสะมุดถมุ/บันทึกข้อมูลในระบบ 

3) สอบปากคําคนตางดาว 

Alien interrogation. 

สอบปากคําถนต่างด้าว 

 40 นาที  

40 minutes 

40 มาที 

- 

 

2) การพิจารณา 

Consideration 

กามพิดจาระมา 

ประมวลเรื่องเสนอ ผูมีอํานาจ พิจารณาอนุญาต 

The officer proposals authorized processing appoval 

ปะมวลเร่ืองสะเนอผู้มีอํานาดพิดจาระมา 

20 วันทําการ 

20 Days 

20 วนัทํากาม 

 

- 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

35 นาที 

35 minutes 

35 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) เก็บคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 
 

Collecting and issue the fee receipts. 

  เกบ็ถ่าทําเนยีมและออกใบเสด็รับเงนิ 

2) เจาหนาท่ี ลงนามในใบสาํคัญถ่ินท่ีอยู และประทับตราสวน

ราชการ 
 

The office sign in the residence book and stamp 

government seal 

เจา้หน้าท่ี ลงนามในใบสําถัมฤนท่ีอยู่ และปะทับ
ตาส่วนราดชะกาม 

3) จายเลมใบสําคญัถ่ินท่ีอยู (ตม.17) 

Return residence book (TM.17) 
 

จา่ยเล่มใบสําถัมฤนทีอ่ยู่ (ตม.17) 

 

คูมือสําหรับประชาชน : การสลักหลังแจงออกไปนอกราชอาณาจักรและกลับเขามาอีก  

Guide for the citizens: Endorsement out of the kingdom and back again 

คู่มือสําหรับประชาชน:การสลักหลังแจง้ออกไปนอกราดชะอามาจกัรและกลับเข้ามาอีก 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 180 นาที  

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 180 มาที 

 

ลําดับ 

Sequence  

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร  

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1)  คนตางดาวยื่นแบบคําขอ (ตม.13)   

The alien reach application form (TM.13)   

ถนต่างด้าวຍ่ืนแบบคําร้อง (ตม.13)  

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

The officer check all documents. 

เจา้หน้าท่ีตรวดสอบถวามทกูต้องของ             
เอกสามหลักทาม 

40 นาที 

40 minutes 

40 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence  

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

 

3) บันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอร 

Save record in the computer system 

บันทึกข้อมูลลงในระบบถอมพิวเตอร ์

4) จัดเก็บคาธรรมเนียมและออกใบเสรจ็รับเงิน 

Collecting and issue the fee receipts. 

จดัเกบ็ถ่าทําเนียมและออกใบเสด็รับเงนิ 

2) การพิจารณา  

Consideration 

กามพิดจาระมา 

1) ลงรายการสลักหลังและ ตรวจสอบลายพิมพน้ิวมือ 
 

Post endorsement and fingerprinting is the 

monitoring 

ลงรายการสลักหลังและตรวจสอบลายพิมพ์          
นิ้วมือ 

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของการกําหนดวันอนุญาต

ของสลักหลังแจงออก 
 

The office accury the date of the granting of 

endorsing the report out 
 

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบถวามฤกต้องของการกําหนด
วนัอะมุยาด 

120 นาที 

120 minutes 

120 มาที 

- 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กานลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

1) ผูมีอํานาจลงนามในสลักหลังแจงออก 

Authority sign an endorsement out 

ผู้มีอํานาดลงนามในสลักหลังแจง้ออก 
 

2) จายเลมใบสําคญัถ่ินท่ีอยูคืน 

Return certificate of residence 

จา่ยเล่มใบสําถัมถ่ินท่ีอยู่ถือ 

 

20 นาที 

20 minutes 

20 มาที 

- 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจลงตราประเภทคนเขาเมืองนอกกําหนดจํานวนคนตางดาวซ่ึงเขามามีถิ่นท่ีอยูใน

ราชอาณาจักรเปนรายป (Non-Quota Immigrant Visa) 

Guide for the citizens: The visa outside people determine how many aliens who come to reside in the 

kingdom annually (Non-Quota Immigrant Visa) 

คู่มือสําหรับประชาชน:การตรวจลงตราปะเภดคนเข้าเมืองนอกกําหนดจาํนวนคนต่างด้าวซ่ึงเข้ามามีฤน
ทีอยู่ในราดชะอามาจกัรเป็นรายป� 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 180 นาที 

All processing time period: 180 minutes 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 180 มาที 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร  

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) คนตางดาวยื่นแบบคําขอ (ตม.22) 

The alien reach application form (TM.22)   

ถนต่างด้าวຍ่ืนแบบคําร้อง (ตม.22)  

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

The officer check all documents 

เจา้หน้าท่ีตรวดสอบถวามทกูต้องของ             
เอกสามหลักทาม 
3)   บันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอร 

Save record in the computer system 

บันทึกข้อมูลลงในระบบถอมพิวเตอร ์

4) เก็บคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 

Collecting and issue the fee receipts. 

จดัเกบ็ถ่าทําเนียมและออกใบเสด็รับเงนิ 

40 นาที 

40 minutes 

40 มาที 

- 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

Consideration 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) ลงรายการตรวจลงตรา และตรวจสอบลายพิมพน้ิวมือ 

Post endorsement and fingerprinting is the 

monitoring 

ลงรายการตรวจลงตรา และตรวจสอบลาย
พิมพ์นิ้วมือ  
 

120 นาที 

120 minutes 

120 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของการกําหนดวันอนุญาต

ของการตรวจลงตรา 

The officer accury the date of the permited of the 

visa 

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบถกูต้องของการกําหนดวนัอะ
มุยาดของการตรวจลงตรา 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

1) ผูมีอํานาจ ลงนามในตรวจลงตรา  

The authority signed the visa  

ผู้มีอํานาดลงนามในตรวจลงตรา 

2) จายเลมใบสําคัญถ่ินท่ีอยูคืน 

Return residence book 

จา่ยเล่มใบสําถัมถ่ินท่ีอยู่ถืน 

20 นาที 

20 minutes 

20 มาที 

- 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน : การขอถอนสลกัหลังแจงออกและกลับเขามาอีก  

Guide for the citizens: Delisting endorsement out and back in again 

คู่มือสําหรับประชาชน:การขอฤอนสลักหลังแจง้ออกและกลับเข้ามาอีก 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 3 วันทําการ 

All processing time period: 3 Days 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 3 วนัทํากาม 

ลําดับ 

Sequence  

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) คนตางดาวยื่นแบบคํารองขอถอนสลักหลัง 

The alien reach application form delisting 

endorement 

คนต่างด้าวຍ่ืนแบบคําร้องขฤอนสลักหลัง 

20 นาที 

20 minutes 

20 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence  

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

The officer check all documents. 

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบความฤกต้องของเอกสาม
หลักฤาน 

3) รับคํารองลงบัญชีคุมถอนสลักหลัง  
 

Warden received a request to delisting 

endorsement book  
 

รับคําร้องลงบัมชัถมุถอนสลักหลัง 
 

4) สอบปากคําคนตางดาว 

Alien interogation 
 

สอบปากคําคนต่างด้าว 

2) การพิจารณา 

Consideration 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) ประมวลเรื่องเสนอ ผูมีอํานาจ พิจารณาอนุญาต  

The officer proposals authorized processing 

appreval 

ปะมวลเร่ืองเสนอผู้มีอํานาดพิดจาระมา                  
อะมุยาด 

2) ลงสมดุคุมถอนสลัก หลังฯ/ถอนสลักหลังฯ ในระบบ

คอมพิวเตอร 

Tigers pull out endorsing the book/Endorsement 

out data from the system. 
 

ลงสมุดถมุฤอนสลักหลัง/ฤอนสลักหลังฯ ใน
ระบบถอมพิวเตอร ์

1 วันทําการ 

1 day 

1 วนัทํากาม 

 

- 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

1) ผูมีอํานาจ ลงนามในตราถอนสลักหลังแจงออก 

Authority signed the seal removal endorsement out  

ผู้มีอํานาดลงนามในตราฤอนสลักหลังแจง้ออก 

 

10 นาที 

10 minutes 

10 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence  

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

2) จายเลมใบสําคัญถ่ินท่ีอยูคืน 

Return residence book 

จา่ยเล่มใบสําถัมฤนท่ีอยู่คืน 

 

คูมือสําหรับประชาชน : การขอตรวจลงตราประเภทนอกกําหนดจาํนวนคนตางดาวท่ีจะขอเขามามถีิ่นท่ีอยูในราชอาณาจักร

เปนรายป (Non-Quota Immigrant Visa) ยอนหลัง 

Guide for the citizens: The visa outside people determine how many aliens who come to reside in the 

kingdom last year (Non-Quota Immigrant Visa)   

คู่มือสําหรับประชาชน:การขอตรวจลงตาปะเภดนอกกําหนดจาํนวนถนต่างด่างมราขะชอเข้ามามีถ่ินท่ี
อยู่ในราดชะอามาจกัร 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 22 วันทําการ 

All processing time period: 22 Days 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 22 วนัทํากาม 

 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) คนตางดาวยื่นแบบคําขอ (ตม.22)  

The alien reach application form (TM.22)   

ถนต่างด้าวຍ่ืนแบบคําร้อง (ตม.22)  

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

The officer check all documents 
 

เจา้หน้าท่ีตรวดสอบถวามทกูต้องของ             
เอกสามหลักทาม 

 

3) ลงสมุดคุม / บันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอร  

Warden received al request to book/Save record in 

the computer system. 

ลงสมุดคมุ/บันทึกข้อมูลลงในระบบถอมพิวเตอร ์

 

70 นาที 

70 minutes 

70 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

4) สอบปากคําคนตางดาว 

Alien interogation 

สอบปากคําถนต่างด้าว 

2) การพิจารณา 

Consideration 

กามตรวดสอบเอกสาม 

ประมวลเรื่องใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

The officer proposals authorized processing appreval 

ปะมวลเร่ืองเสนอผู้มีอํานาด พิดจาระมา อะมุยาด 

20 วันทําการ 

20 Days 

20 วนัทํากาม 

 

- 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

ดําเนินการตามข้ันตอนการตรวจลงตราประเภทคนเขาเมืองนอก

กําหนดจํานวนคนตางดาวซึ่งเขามามีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักรเปน

รายป (Non-Quota Immigrant Visa) 

Action steps the visa outside people determine how 

many aliens who come to reside in the kingdom 

annually (Non-Quota Immigrant Visa) 

ดําเนินกามตามข้ันตอนการตรวจลงตราปะเภดถนข้า
เมืองนอกกําหนดจาํนวนคนต่างด้าวซ่ึงเข้ามามีฤนท่ี
อยู่ในราดชะอามาจกัรเป็นรายป� 

180 นาที 

180 minutes 

180 มาที 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอแกไขรายการตางๆ ในใบสําคัญถิ่นท่ีอยูหรือใบแทนใบสําคัญถิ่นท่ีอยู 

Guide for the citizens: Modifications of the items in a certificate of residence or the substitute 

certificate of residence 

คู่มือสําหรับประชาชน:การขอแก้ไขรายการต่าง ๆ ในใบสําถัมถ่ินทีอ่ยู่หรือใบแทนใบสําถัมถ่ินท่ีอยู่ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 17 วันทําการ 

All processing time period: 17 Days 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 17 วนัทํากาม 

ลําดับ 

Sequence 
ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) คนตางดาวยื่นคํารองขอแกไขรายการในใบสําคัญถ่ินท่ีอยู  

Alien applying for editing entries in the certificate of 

residence  

ถนต่างด้าวຍ่ืนถําร้องขอแก้ไขรายการใบสําคัม 
ฤนท่ีอยู่ 
 

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

The officer check all documents. 

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบความฤกต้องของเอกสาม
หลักทาม 
 

3) รับคํารองลงบัญชีคุม 

The officer proposals authorized processing 

appreval 

รับถําร้องลงบัญชัถมุ 
 

4) สอบปากคําคนตางดาว 

Alien interogation 

สอบปากถําถนต่างด้าว 
 

45 นาที 

45 minutes 

45 มาที 

- 

 

2) การพิจารณา  

Consideration 

กามพิดจาระมา 

1) ประมวลเรื่องเสนอ ผูมีอํานาจ พิจารณาอนุญาต 

The officer proposals authorized processing 

appreval 

ปะมวมเร่ืองสะเนอ ผู้มีอํานาดพิดจาระมา 

15 วันทําการ 

15 Days 

15 วนัทํากาม 

 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 
ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

2) แกไขรายการท่ีเปลี่ยนแปลงและหมายเหตุในใบสําคัญถ่ินท่ีอยู

หรือใบแทนใบสําคัญถ่ินท่ีอยู 

Edit the list and note the changes in the certificate 

of residence of a replacement certificate of 

residence. 

แก้ไขรายการท่ีเปล่ียนแปลงและໝายเหตใุนใบ
สําถัมฤนท่ีอยู่หรือใบแทนใบสําถัมถ่ินท่ีอยู่ 

3)หมายเหตุในหลักฐานสมุดควบคมุการจายใบสําคญัถ่ินท่ีอยูหรือ

ใบแทนใบสําคัญถ่ินท่ีอยู 

Remarks in controlled book about a certificate of 

residence or the substitute certificate of residence 

ໝายเหตใุนหลักทามสมุดควบคมุการจา่ยใบ       
สําถัมฤมท่ีอยู่หรือใบแทนใบสําถัมฤนทีอ่ยู่ 

5) สงรายการแกไขในระบบคอมพิวเตอร 

Edited record in the computer 

ส่งรายการแก้ไขระบบถอมพิวเตอร ์

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

1) ผูมีอํานาจ ลงนามในหมายเหตุ  

Authority singed the note 

ผู้มีอํานาจ ลงนามในໝายเหต ุ

2)  จายใบสําคัญถ่ินท่ีอยูคืน 

Return residence book 

จา่ยใบสําถัมฤนทีอ่ยู่ถืม 

10 นาที 

10 minutes 

10 มาที 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงท่ีพักอาศัยของคนตางดาวกรณีอยูในราชอาณาจักรเกิน 90 วัน 

Guide for the citizens: Notification of residence of foreingers in the kingdom stay over 90 days 

คู่มือสําหรับประชาชน:การรับแจง้ท่ีพักอาสัยของถนต่างด้าวกรณีอยู่ในราดชะอามาจกัรเกิน 90 วนั 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 4 นาที 

All processing time period: 4 minutes 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 4 มาที 

ลําดับ 

Sequence 

 ขั้นตอน  

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร  

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

1) คนตางดาวยื่นคํารอง ตม.47 
 

The alien reach application form (TM.47)   

 

ถนต่างด้าวຍ่ืนแบบคําร้อง (ตม.47)  
 

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบและบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ 
 

The officer check and save record in the computer 

system. 
 

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบและบันทึกข้อมูลในระบบ
สาละสนเทด 

2 นาที 

2 minutes 

2 มาที 

- 

 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

พิมพใบนัดรายงานตัวครั้งตอไปและคืนหนังสือเดินทางและใบ

นัดครั้งตอไป 

Print the report to the next meeting and return the 

passport and appointment times. 

พิมใบนัดรายงานตัวคร้ังต่อไปและถืนหนังสือ
เดินทางและใบนัดถล้ังต่อไป 

 2 นาที  

2 minutes 

2 มาที 

- 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงท่ีพักอาศัยของเจาบาน เจาของ หรือผูครอบครองเคหะสถาน หรือผูจัดการโรงแรม ซ่ึงรับคน

ตางดาวเขาพักอาศัย 

Guide for the citizens: A resident of the owener’s house or occupant of the dwelling or hotel 

manager.The alien has been residing. 

คู่มือสําหรับประชาชน:การแจง้ท่ีพักอาสัยของเจา้บ้าน เจา้ของ หรือผู้ถครอบถรองเถหะสะถาม หรือ
ผู้จดัการโรงแรม ซ่ึงรับถนต่างด้าวเข้าพักอาสัย 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที 

All processing time period : 15 minutes 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 15 มาที 

 

ลําดับ 

Sequence  

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร  

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

The officer check all documents 

เจา้หน้าท่ีตรวดสอบเอกสาม 

10 นาที 

10 minutes 

10 มาที 

- 

 

2) การพิจารณา 

Consideration 

กามพิดจาระมา 

เจาหนาท่ีดําเนินการรับแจง 

Authorities notified poeration 

เจา้หน้าท่ีดําเนินการรับแจง้ 

5 นาที 

5 minutes 

5 มาที 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขออยูตอในราชอาณาจักรของบุคคลตางดาวซ่ึงไดรับสิทธิตามพระราชบัญญัติการนิคม

อุตสาหกรรมแหงประเทศไทย พ.ศ.2522 

Guide for the citizens: The application for stay of foreigners in the kingdom granted by indstrial estate 

authority of thailand Act BE 2522 

คู่มือสําหรับประชาชน:การขออยู่ต่อในราดชะอามาจกัรของบุถถคต่างด้าวซ่ึงได้รับสิทธิตาม
พระราชบัญญติัการนิคมอุตะสาหะกําแห่งปะเทดไท พ.ส.2522 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 นาที 

All processing time period: 40 minutes 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 40 มาที 

 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

เจาหนาท่ีเคานเตอรรับคํารอง ตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร

คํารองและบันทึกขอมลูลงระบบ พรอมถายภาพ 

The officer reach application form  check and 

consideration all documents and save record and 

take a photo in the computer system 

        เจา้หน้าท่ีเถ้าเตอรรั์บคําร้อง ตรวจสอบและ           
พิดจาระมาเอกสามคําร้องและบันทึกข้อมูลลง
ระบบ พร้อมฤายภาพ  

25 นาที 

25 minutes 

25 มาที 

- 

 

2) การพิจารณา 

Consideration 

กามพิดจาระมา 

ผูมีอํานาจลงนาม ตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณา

เอกสารคาํรองใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนดแลวลงนามใน

หนังสือเดินทาง 

The authority signed check all about documents and 

consideration according to the law and signed in the 

passport 

ผู้มีอํานาจ ลงนามตรวจสอบภวามฤกต้อง 
และพิดจาระมาเอกสามคําร้องให้เป็นไปตามท่ีกด
ໝายกําหนดแล้วลงนามในหนังสือเดินทาง 

 

10 นาที 

10 minutes 

10 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับหนังสือเดินทางคืน 

Fee paid and pick up passport 

ชําระถ่าทําเนียม และรับหนังสือเดินทางถ ืน 

5 นาที 

5 minutes 

5 มาที 

- 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน : การขออยูตอในราชอาณาจักรของบุคคลตางดาวซ่ึงไดรับสิทธิ 

ตามพระราชบัญญัติปโตรเลียม พ.ศ.2514 

Guide for the citizens: The application for stay of foreigners in the kingdom granted under the 

petroleum Act BE 2514 

คู่มือสําหรับประชาชน:การขออยู่ต่อในราดชะอามาจกัรของบุถถคต่างด้าวซ่ึงได้รับสิทธิตาม
พระราชบัญญติัปิโตเลียม พ.ส.2514 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 นาที 

All processing time period: 40 minutes 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 40 มาที 

 

 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร  

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

เจาหนาท่ีเคานเตอรรับคํารอง ตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร

คํารอง และบันทึกขอมูลลงระบบ พรอมถายภาพ 

The officer reach application form and check all 

documents  and save record with photo in the 

computer system 

 เจา้หน้าท่ีเถ้าเตอรรั์บคําร้อง ตรวจสอบและ           
พิดจาระมาเอกสามคําร้องและบันทึกข้อมูลลง
ระบบ พร้อมฤายภาพ 

 

25 นาที 

25 minutes 

25 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

2) การพิจารณา 

Consideration 

กามพิดจาระมา 

ผูมีอํานาจลงนาม ตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณา

เอกสารคาํรองใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนดแลวลงนามใน

หนังสือเดินทาง 

The authoritied signed check all about documents 

and consideration according to the law and signed in 

the passport 

ผู้มีอํานาจ ลงนามตรวจสอบภวามฤกต้อง 
และพิดจาระมาเอกสามคําร้องให้เป็นไปตามท่ีกด
ໝายกําหนดแล้วลงนามในหนังสือเดินทาง 

10 นาที 

10 minutes 

10 มาที 

- 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

ผูยื่นคํารองฯ ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับหนังสือ              
เดินทางคืน 

The alien pay fee and pick up passport 

ผู้ຍ่ืนถําร้องฯ ชําระถ่าทําเนียม และรับหนังสือ                   
เดินทางถืน 

 

5 นาที 

5 minutes 

5 มาที 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขออยูตอในราชอาณาจักรของบุคคลตางดาวซ่ึงไดรับสิทธิ 

ตามพระราชบัญญัติสงเสริมการลงทุน พ.ศ. 2520 

Guide for the citizens: The application for stay of foreigners in the kingdom granted under the 

investment pormotion Act BE 2520 

คู่มือสําหรับประชาชน:การขออยู่ต่อในราดชะอามาจกัรของบุถถคต่างด้าวซ่ึงได้รับสิทธิตาม
พระราชบัญญติัส่งเสิมการลงทนุ พ.ส.2520 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

Step Period and Responsibility unit 

ข้ันตอนไลยะเพลาและส่วนงานท่ีลัดผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 นาที  

All processing time period: 40 minutes 

ไลยะเพลาใมกามดําเมิมกาล: 40 มาที 

 

ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

Document Checking 

กามตรวดสอบเอกสาม 

เจาหนาท่ีเคานเตอรรับคํารอง ตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร

คํารองและบันทึกขอมลูลงระบบ พรอมถายภาพ 

The officer reach application form and check all 

documents  and save record with photo in the 

computer system 

เจา้หน้าท่ีเถ้าเตอรรั์บคําร้อง ตรวจสอบและ           
พิดจาระมาเอกสามคําร้องและบันทึกข้อมูลลง
ระบบ พร้อมฤายภาพ 

25 นาที 

25 minutes 

25 มาที 

- 

 

2) การพิจารณา  

Consideration 

กามพิดจาระมา 

ผูมีอํานาจลงนาม ตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณา

เอกสารคาํรองใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนดแลวลงนามใน

หนังสือเดินทาง 

The authoritied signed check all about documents 

and consideration according to the law and signed in 

the passport 

ผู้มีอํานาจ ลงนามตรวจสอบภวามฤกต้อง 
และพิดจาระมาเอกสามคําร้องให้เป็นไปตามท่ีกด
ໝายกําหนดแล้วลงนามในหนังสือเดินทาง 

10 นาที 

10 minutes 

10 มาที 

- 

 



ลําดับ 

Sequence 

ขั้นตอน 

Step 

ระยะเวลา 

Period 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

Responsibility unit 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  

Signature/Board Resolution 

กามลงนาม/ถะมะกํามะกามมีมะติ 

 

ผูยื่นคํารองชําระเงินคาธรรมเนียม และรับหนังสือเดินทางคืน 

The alien pay fee and pick up passport 

ผู้ຍ่ืนถําร้องฯ ชําระถ่าทําเนียม และรับหนังสือ                   
เดินทางถืน 

 

5 นาที 

5 minutes 

5 มาที 

- 

 

 


