
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรแจง้ทีพ่กัอำศยัของเจำ้บำ้น เจำ้ของ หรอืผูค้รอบครองเคหะสถำน 

หรอืผูจ้ดักำรโรงแรม ซึง่รบัคนตำ่งดำ้วเขำ้พกัอำศยั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนตรวจคนเขำ้เมอืง (สตม.) ส ำนักงำนต ำรวจแหง่ชำต ิ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. เจำ้บำ้น เจำ้ของหรอืผูค้รอบครองเคหสถำนหรอืผูจั้ดกำรโรงแรม ซึง่รับคนตำ่งดำ้วซึง่ไดรั้บอนุญำตใหอ้ยูใ่นรำชอำณำจักรเป็น

กำรชัว่ครำวเขำ้พักอำศัย จะตอ้งแจง้ตอ่พนักงำนเจำ้หนำ้ที ่ณ ทีท่ ำกำรตรวจคนเขำ้เมอืง ซึง่ตัง้อยูใ่นทอ้งทีท่ีบ่ำ้น เคหสถำน 

หรอืโรงแรมนัน้ตัง้อยูภ่ำยในยีส่บิสีช่ัว่โมง นับแตเ่วลำทีค่นตำ่งดำ้วเขำ้พักอำศัย 

 

2. กรณีกำรแจง้ดว้ยตนเอง ตอ้งยืน่แบบกำรแจง้ ณ ทีท่ ำกำรตรวจคนเขำ้เมอืงในเขตพืน้ทีท่ีเ่คหะสถำนหรอืโรงแรมตัง้อยู่ 

 

3. กำรรับคนืหลักฐำนกำรแจง้ 

 

 3.1 กรณีกำรแจง้ดว้ยตนเอง เมือ่ยืน่แบบเสร็จ เจำ้หนำ้ทีรั่บแจง้จะคนืหลักฐำนรับแจง้หลงัด ำเนนิกำรเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

 3.2 กรณีแจง้ทำงไปรษณีย ์เจำ้หนำ้ทีจ่ะคนืหลักฐำนกำรรับแจง้ทำงจดหมำยตดิแสตมป์ทีผู่ย้ ืน่แบบกำรแจง้ไดส้ง่มำพรอ้ม

แบบฟอรม์กำรแจง้ 

 

 3.3 กรณีแจง้ทำงระบบอนิเตอรเ์น็ต ทีเ่ว็ปไซด ์www.immigration.go.th ผูแ้จง้จะตอ้งลงทะเบยีนเพือ่รับรหัสผูใ้ชแ้ละรหัสผ่ำน

ส ำหรับเขำ้ใชร้ะบบ ทำง e-mail ทีไ่ดล้งทะเบยีนไว ้หลังจำกนัน้ให ้login เขำ้ระบบแจง้ทีพั่ก และบนัทกึขอ้มลูคนตำ่งดำ้วเขำ้พัก

อำศัยในระบบ 

 

4. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่อืเริม่นับจำกเจำ้หนำ้ทีผู่รั้บค ำขอไดต้รวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแลว้เห็นวำ่

ครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชำชน 

 

หมำยเหต ุ: สถำนประกอบกำรตัง้อยูใ่นเขตพืน้ทีใ่ด ใหแ้จง้ทีด่ำ่นตรวจคนเขำ้เมอืงในเขตพืน้ทีนั่น้ หำกพืน้ทีใ่ดไมม่ทีีท่ ำกำร 

ดำ่นตรวจคนเขำ้เมอืงใหต้ดิตอ่ดำ่นตรวจคนเขำ้เมอืงทีอ่ยูใ่นเขตพืน้ทีท่ีรั่บผดิชอบ ดรูำยละเอยีดไดท้ีเ่ว็บไซต ์

www.immigration.go.th 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร  
ดำ่นตรวจคนเขำ้เมอืงในพืน้ที/่ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ  
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร  
ดำ่นตรวจคนเขำ้เมอืงในพืน้ที ่/ ทีอ่ยูด่รูำยละเอยีดไดท้ีเ่ว็บไซต ์
www.immigration.go.th /ไปรษณีย ์ 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร (ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำร
ก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 00:00 - 00:00 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร  
www.immigration.go.th/เว็บไซทแ์ละชอ่งทำงออนไลน ์ 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 
ชัว่โมง 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นำท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำร 

10 นำท ี - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีด่ ำเนนิกำรรับแจง้ 

5 นำท ี - 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบ ตม.30 พรอ้มใบแนบ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 

 

ซองเปลำ่ตดิแสตมป์ระบุทีอ่ยูผู่ร้บั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีแจง้ทำงไปรษณียเ์ทำ่นัน้) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคำ่ธรรมเนียม 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส ำนักงำนตรวจคนเขำ้เมอืง 

เลขที ่507 ซอยสวนพล ูถ.สำทรใต ้เขตสำทร กทม. 10120 / สำยดว่น 1178 / 
ตู ้ปณ.1178 สวนพล ูกทม. 10120 

2) ดำ่นตรวจคนเขำ้เมอืงในพืน้ที ่
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้ ตม.30 (แบบกำรแจง้รับคนตำ่งดำ้วเขำ้พักอำศัย ส ำหรับเจำ้บำ้น เจำ้ของ หรอืผูค้รอบครองเคหะสถำน) 
 

หมำยเหต ุ

- สำมำรถดูรำยละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ีเ่ว็บไซต ์www.immigration.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรฉบับนีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตศ์ูนยร์วมขอ้มลูกำรตดิต่อรำชกำร 

www.info.go.th 

วันทีคู่่มอืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 

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

