
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ทีพ่กัอาศยัของเจา้บา้น เจา้ของ หรอืผูค้รอบครองเคหะสถาน 

หรอืผูจ้ดัการโรงแรม ซึง่รบัคนตา่งดา้วเขา้พกัอาศยั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) ส านักงานต ารวจแหง่ชาต ิ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. เจา้บา้น เจา้ของหรอืผูค้รอบครองเคหสถานหรอืผูจั้ดการโรงแรม ซึง่รับคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจักรเป็น

การชัว่คราวเขา้พักอาศยั จะตอ้งแจง้ตอ่พนักงานเจา้หนา้ที ่ณ ทีท่ าการตรวจคนเขา้เมอืง ซึง่ตัง้อยูใ่นทอ้งทีท่ีบ่า้น เคหสถาน 

หรอืโรงแรมนัน้ตัง้อยูภ่ายในยีส่บิสีช่ัว่โมง นับแตเ่วลาทีค่นตา่งดา้วเขา้พักอาศยั 

 

2. กรณีการแจง้ดว้ยตนเอง ตอ้งยืน่แบบการแจง้ ณ ทีท่ าการตรวจคนเขา้เมอืงในเขตพืน้ทีท่ีเ่คหะสถานหรอืโรงแรมตัง้อยู่ 

 

3. การรับคนืหลกัฐานการแจง้ 

 

 3.1 กรณีการแจง้ดว้ยตนเอง เมือ่ยืน่แบบเสร็จ เจา้หนา้ทีรั่บแจง้จะคนืหลกัฐานรับแจง้หลงัด าเนนิการเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

 3.2 กรณีแจง้ทางไปรษณีย ์เจา้หนา้ทีจ่ะคนืหลกัฐานการรับแจง้ทางจดหมายตดิแสตมป์ทีผู่ย้ ืน่แบบการแจง้ไดส้ง่มาพรอ้ม

แบบฟอรม์การแจง้ 

 

 3.3 กรณีแจง้ทางระบบอนิเตอรเ์น็ต ทีเ่ว็ปไซด ์www.immigration.go.th ผูแ้จง้จะตอ้งลงทะเบยีนเพือ่รับรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น

ส าหรับเขา้ใชร้ะบบ ทาง e-mail ทีไ่ดล้งทะเบยีนไว ้หลงัจากนัน้ให ้login เขา้ระบบแจง้ทีพ่ัก และบนัทกึขอ้มลูคนตา่งดา้วเขา้พัก

อาศยัในระบบ 

 

4. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่

ครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

 

หมายเหต ุ: สถานประกอบการตัง้อยูใ่นเขตพืน้ทีใ่ด ใหแ้จง้ทีด่า่นตรวจคนเขา้เมอืงในเขตพืน้ทีนั่น้ หากพืน้ทีใ่ดไมม่ทีีท่ าการ 

ดา่นตรวจคนเขา้เมอืงใหต้ดิตอ่ดา่นตรวจคนเขา้เมอืงทีอ่ยูใ่นเขตพืน้ทีท่ีรั่บผดิชอบ ดรูายละเอยีดไดท้ีเ่ว็บไซต ์

www.immigration.go.th 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ดา่นตรวจคนเขา้เมอืงในพืน้ที/่ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ  
วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ดา่นตรวจคนเขา้เมอืงในพืน้ที ่/ ทีอ่ยูด่รูายละเอยีดไดท้ีเ่ว็บไซต ์
www.immigration.go.th /ไปรษณีย ์ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการ
ก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 00:00 - 00:00 น. 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
www.immigration.go.th/เว็บไซทแ์ละชอ่งทางออนไลน ์ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 
ชัว่โมง 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร 

10 นาท ี - 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการรับแจง้ 

5 นาท ี - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบ ตม.30 พรอ้มใบแนบ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ซองเปลา่ตดิแสตมป์ระบทุีอ่ยูผู่ร้บั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีแจง้ทางไปรษณียเ์ทา่นัน้) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 
เลขที ่507 ซอยสวนพล ูถ.สาทรใต ้เขตสาทร กทม. 10120 / สายดว่น 1178 / 
ตู ้ปณ.1178 สวนพล ูกทม. 10120 

2) ดา่นตรวจคนเขา้เมอืงในพืน้ที ่
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้ ตม.30 (แบบการแจง้รับคนตา่งดา้วเขา้พักอาศยั ส าหรับเจา้บา้น เจา้ของ หรอืผูค้รอบครองเคหะสถาน) 
 

หมายเหต ุ

- สามารถดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ีเ่ว็บไซต ์www.immigration.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 

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

