
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งท่ีพักอำศัยของเจ้ำบ้ำน เจ้ำของ หรือผู้ครอบครองเคหะสถำน หรือผู้จัดกำรโรงแรม ซึ่ง

รับคนต่ำงด้ำวเข้ำพักอำศัย 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. เจ้ำบ้ำน เจ้ำของหรือผู้ครอบครองเคหสถำนหรือผู้จัดกำรโรงแรม ซึ่งรับคนต่ำงด้ำวซึ่งได้รับอนุญำตให้อยู่ใน

รำชอำณำจักรเป็นกำรชั่วครำวเข้ำพักอำศัย จะต้องแจ้งต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ณ ที่ท ำกำรตรวจคนเข้ำเมือง ซึ่งตั้งอยู่ใน

ท้องที่ที่บ้ำน เคหสถำน หรือโรงแรมนั้นตั้งอยู่ภำยในยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต่เวลำที่คนต่ำงด้ำวเข้ำพักอำศัย 

2. กรณีกำรแจ้งด้วยตนเอง ต้องยื่นแบบกำรแจ้ง ณ ที่ท ำกำรตรวจคนเข้ำเมืองในเขตพ้ืนที่ที่เคหะสถำนหรือโรงแรมตั้งอยู่ 

3. กำรรับคืนหลักฐำนกำรแจ้ง 

 3.1 กรณีกำรแจ้งด้วยตนเอง เมื่อยื่นแบบเสร็จ เจ้ำหน้ำที่รับแจ้งจะคืนหลักฐำนรับแจ้งหลังด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว 

 3.2 กรณีแจ้งทำงไปรษณีย์ เจ้ำหน้ำที่จะคืนหลักฐำนกำรรับแจ้งทำงจดหมำยติดแสตมป์ที่ผู้ยื่นแบบกำรแจ้งได้ส่งมำพร้อม

แบบฟอร์มกำรแจ้ง 

 3.3 กรณีแจ้งทำงระบบอินเตอร์เน็ต ที่เว็ปไซด์ www.immigration.go.th ผู้แจ้งจะต้องลงทะเบียนเพ่ือรับรหัสผู้ใช้และ

รหัสผ่ำนส ำหรับเข้ำใช้ระบบ ทำง e-mail ที่ได้ลงทะเบียนไว้ หลังจำกนั้นให้ login เข้ำระบบแจ้งที่พัก และบันทึกข้อมูลคน

ต่ำงด้ำวเข้ำพักอำศัยในระบบได้ด้วยตนเอง 

4. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วเห็น

ว่ำครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

 

หมำยเหตุ : สถำนประกอบกำรตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ใด ให้แจ้งที่ด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองในเขตพ้ืนที่นั้น หำกพ้ืนที่ใดไม่มีที่ท ำกำร

ด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ดูรำยละเอียดได้ที่เว็บไซต์ 

www.immigration.go.th  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (1. สามารถมอบหมายผู้อ่ืนแจ้งแทนได้ 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการเป็นไปตามเวลาท าการของแต่ละ
ด่านตรวจคนเข้าเมือง))  
ด่านตรวจคนเข้าเมืองในพ้ืนที่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

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

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (1. ต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดคนต่างด้าวแจ้งที่
พักอาศัยให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการเป็นไปตามเวลาท าการของแต่ละ
ด่านตรวจคนเข้าเมือง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 00:00 - 00:00 น. 



 
 

ด่านตรวจคนเข้าเมืองในพ้ืนที่ / ที่อยู่ดูรายละเอียดได้ที่เว็บไซต์ 
www.immigration.go.th /ไปรษณีย์  
 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: ( ลงทะเบียนเพื่อขอใช้บริการแจ้งที่พักอาศัยทาง
ระบบอินเตอร์เน็ต))  
www.immigration.go.th/เว็บไซท์และช่องทางออนไลน์  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 10 นำท ี

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
(หมายเหตุ: (เฉพาะการแจ้งด้วยตนเองหรือมอบหมายผู้อ่ืน
แจ้ง และการแจ้งทางไปรษณีย์))  
 

5 นำที กองบังคับกำรตรวจคนเข้ำ
เมือง 1 และ กองบังคับก
สนตรวจคนเข้ำเมือ 3 - 6 

 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: -)  

5 นำที กองบังคับกำรตรวจคนเข้ำ
เมือง 1 และ กองบังคับก
สนตรวจคนเข้ำเมือ 3 - 6 

 
 

 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

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

 
แบบ ตม.30 พร้อมใบแนบ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ – 
 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) 

2) หนังสือเดินทำง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 



 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีแจ้งด้วยตนเองหรือมอบหมำยผู้อื่นแจ้งและกำรแจ้ง
ช่องทำงไปรษณีย์) 
1) ถ่ำยส ำเนำหนังสือเดินทำงหน้ำข้อมูลบุคคล จ ำนวน 1 ฉบับ  
คนต่ำงด้ำวรับรองส ำเนำ 
2) ถ่ำยส ำเนำหน้ำตรำขำเข้ำครั้งล่ำสุด  จ ำนวน 1 ฉบับ  
คนต่ำงด้ำวรับรองส ำเนำ 
3) ถ่ำยส ำเนำตรำอนุญำตให้อยู่ในรำชอำณำจักร ครั้งล่ำสุด   
จ ำนวน 1 ฉบับ คนต่ำงด้ำวรับรองส ำเนำ) 
 

3) 
 

ซองเปล่ำติดแสตมป์ระบุที่อยู่ผู้รับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีแจ้งทำงไปรษณีย์เท่ำนั้น) 
 

- 

 

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 
1) แบบแจ้ง ตม.30 (แบบกำรแจ้งรับคนต่ำงด้ำวเข้ำพักอำศัย ส ำหรับเจ้ำบ้ำน เจ้ำของ หรือผู้ครอบครองเคหะ

สถำน) 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมำยเหตุ 

- สำมำรถดูรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ที่เว็บไซต์ www.immigration.go.th 
 
 

 

เอกสำรฉบับนี้ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 
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Public Handbook: Notification of Residence for the house-master, the owner or the 
possessor of a residence, or a hotel manager where an alien has stayed 
Agency: Immigration Bureau, Royal Thai Police 

Criteria, Procedures, Regulations, and Conditions (if any) for the application and approval 
1. The house-master, the owner or the possessor of a residence or a hotel manager, who takes in, as a resident, 
an alien with permission to temporarily stay in the Kingdom, shall notify the competent official at the immigration 
office located in the locality in which the house, residence, or hotel is located within twenty-four hours from the 
time the alien has taken residence. 
2. In case of notification in person, an applicant must submit a notification form for house-master, owner, or the 
possessor of the residence where the alien has stayed at an immigration office in the area where the residence or 
hotel is located. 
3. Receipt of notification 
 3.1 In case of notification in person, an officer will return a receipt of notification when the procedures are 
completed. 
 3.2 In case of notification by registered post, an officer will return a receipt of notification by post addressed 
to those who submitted, together with a notification form. 
 3.3 In case of notification online via www.immigration.go.th, a person who notifies must register in order 
to get a username and password via e-mail. Then, log in to the notification system and record the information of 
alien into the system. 
4. 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: (1. Authorize another person to notify. 
2.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.) 
 

Place of Service 
(Remark: (1. Fill out an alien’s residence information in an 
application form correctly and completely. 
2.Service time is subject to the office hours of each immigration 
checkpoint.)) /Local immigration checkpoint/ Please visit 
www.immigration.go.th for more information/Registered post 

Service time 
(Except official holidays),  
Time: 00.00-00.00 
 

Place of Service 
(Remark: (Register in order to apply for notification of residence 
via the Internet)  
www.immigration.go.th/Website and online channel 

Service time 
Open for 24 hours 

 
Procedures, Time, and Responsible Section 
Total Time: 10 minutes 

No. Procedures Time Responsible Section 

1)  Inspection of documents  
 An officer checks the documents. 
 (Remark: (Only for notification in person, authorize another    
 person to notify and notification by registered post.)) 

5 mins. Immigration Division 1 
And 

Immigration Division 1-6 

2)  Consideration 
 An officer processes the notification. 
 (Remark: -) 

5 mins. Immigration Division 1 
And 

Immigration Division 1-6 



List of Required Documents 
No. Documents and Details Authority 

 
1) 

 
Application Form (TM.30) 
Original  1 copy 
Copy       0  
Remark: -  

Immigration Bureau 

2) Passport  
Original  0  
Copy       1 copy 
Remark: (In the case of notification in person or authorize another 
person to notify or by registered post) 
1.Copy of Bio Data Page certified by an alien: 1 copy                      
2.Copy of the latest arrival stamp certified by an alien: 1 copy 
3.Copy of visa page certified by an alien: 1 copy                      
 

- 

3) Receiver-addressed envelope affixed with a postage stamp  
Original  1 copy 
Copy       0 
Remark (In case of notification by registered post) 

- 

 
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 
 

1) Application Form (TM.30) Form of House-Master, Owner or the Possessor of the Residence where 
Alien has Stayed. 
(Remark: -) 

 
Remark: 
-Please visit www.immigration.go.th for more information.  
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