
การออกใบสําคญัประจําตัว
ระเบียบและกฎหมายท่ีเกีย่วของ

 พ.ร.บ.การทะเบียนคนตางดาว (พ.ศ.2493) มาตรา 7, 9  
 ระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกบัคดีลักษณะที่ 55 บทท่ี 2  
 กฎกระทรวง (พ.ศ.2493) ลง 12 ธันวาคม 2493 ขอ 1, 4  
 กฎกระทรวงฉบับท่ี 5 (พ.ศ.2529) ลง 18 กุมภาพันธ 2529 ขอ 4 

เอกสารประกอบ 

 ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู (ตม.16) 
 หนังสือเดินทางหรือเอกสารใชแทนหนังสือเดินทาง  
 เอกสารการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักร  
 รูปถายครึง่ตัว หนาตรงไมสวมหมวกขนาด 4X6 ซม. จํานวน 4 รปู 
ถายไวไมเกิน 30 วัน  

 ทะเบียนบานฉบับเจาบาน พรอมสําเนา 1 ฉบับ  
 ใบอนุญาตทํางาน (ถามี)  
 คํารอง ทต.1 หรอื ทต.3 แลวแตกรณ ี 

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ

 ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ โดยเฉพาะช่ือตัว ช่ือสกุล วันเดือนปเกดิ 
วันเดือนป ท่ีเดินทางเขามา เลขท่ีเอกสารท่ีอางอิง วาถูกตอง
ตรงกันและสมบูรณหรอืไม  

 สอบสวนบันทึกปากคําใหไดหลักฐานแนชัดวาเปนบุคคลเดียวกนั
จริง และหลักฐานท่ีนํามาแสดงเปนของตน  

 ใหคนตางดาวพิมพลายน้ิวหัวแมมือขวาในคํารอง(ทต.1), 
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและสําเนา ใบสําคัญประจําตัวคน
ตางดาว(ทต.9) ซึง่ประกอบดวย 2 สวน คือ 1. สวนท่ีเย็บติดอยู
กับเลมเรยีกวา “ตนขั้ว” และสวนท่ีเปนรอยปรุเรียกวา “ปลายขั้ว” 
สวนท่ีเปนตนขั้วจะเก็บไวท่ีทองท่ีท่ีเปนผูออกใบสําคัญประจําตัว
คนตางดาว และสวนท่ีเปนปลายขั้วใหฉีกออกและจัดสงไปให 
งาน 4 กก.1 ตม.1 ตามระเบียบท่ี ตร.กําหนดไว  

 การกรอกขอความในเอกสารการทะเบียนคนตางดาวตองใชแบบ
ของราชการเทาน้ัน เขียนดวยตัวบรรจง อานงาย และชัดเจน  

 ปดรูปถายในคํารอง, ตนขั้วฯ ปลายขัว้ฯ และใบสําคัญฯ นาย



ทะเบียนลงนามคาบตอรูปถายท้ัง 4 รูป (หามลงนามทับท่ีบริเวณ
ใบหนาของคนตางดาว)  

ขอควรระวัง  

1. กอนสงมอบใบสําคัญใหคนตางดาวรับไปตองตรวจสอบวาคน
ตางดาวลงช่ือในหนา 1 แลวหรือไม และพิมพลายน้ิวมอืครบทั้ง 
4 แหง แลวหรอืไม  

2. ไดจดหมายเลขเลมสมุดดวยหมึกสีแดงไวท่ีดานบนในคํารอง 
ทต.1 หรอื ทต.3 แลวแตกรณี และของตนขัว้สําเนากับปลายขัว้
สําเนาแลวหรือไม  

3. ใหรีบสงสําเนาปลายขั้วฯ ไปยัง งาน 4 กก.1 ตม.1 ภายใน 7 วัน
นับแตวันออกใบสําคัญประจําตัว ตามระเบียบการตํารวจไม
เกี่ยวกับคดีลักษณะ 55 บทท่ี 2  

4. การเก็บคาธรรมเนียมในการออกใบสําคัญประจําตัวใหม(ครั้ง
แรก) - ชนิดท่ี 1(1 ป) เรยีกเก็บคาธรรมเนียม 400 บาท - ชนิด
ท่ี 2 (5 ป) เรียกเก็บคาธรรมเนียมปแรง 400 บาท 4 ป หลัง 
800 บาท รวม 1,200 บาท (หน่ึงพันสองรอยบาทถวน) 
ระยะเวลา 5 ป  

5. การตออายุใบสําคัญประจําตัวมี 2 ชนิดคือ ชนิดท่ี1 (1 ป) เปน
เงิน 200.- บาท ชนิดท่ี 2 (5 ป) เปนเงิน 800.- บาท  

6. แบบฟอรมสําเนาใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว (ตนขั้วและ
ปลายขั้ว) จะตองใชแบบของ พธ.ตร. โดยเบิก พธ.ตร. เทาน้ัน 
หามถายเอกสารหรอืพิมพขึ้นเอง  

7. การปดรูปถายของคนตางดาวใน (สําเนา) ใบสําคัญประจําตัวคน
ตางดาว (ตนขั้วและปลายขั้ว) ใหปดท่ีมุมบนดานขวา หรือมมุ
ลางดานซาย หรือมุมลางดานขวาก็ได ไมควรปดท่ีมุมบน
ดานซายเน่ืองจากจะเกิดปญหาดานการจัดเกบ็เอกสาร  

 

 


