
การแจงท่ีพักคนตางดาว สําหรับสถานประกอบการ 

การแจงท่ีพักของคนตางดาว ซึ่งตาม พระราชบัญญัติ คนเขาเมือง พ.ศ. 
2522 มาตรา 38 ไดกําหนดไววา"เจาบาน เจาของบานหรือผู
ครอบครอง หรือผูจัดการโรงแรมซึ่งรบัคนตางดาวซึ่งไดรับอนุญาตให
อยูในราชอาณาจักรเปนการช่ัวคราว เขาพักอาศัย จะตองแจงตอ
พนักงานเจาหนาท่ี ณ ท่ีทําการตรวจคนเขาเมอืงซึ่งต้ังอยูในทองท่ี 
เคหสถาน หรือโรงแรมน้ันอยู ภายในยี่สิบส่ีช่ัวโมง นับแตเวลาท่ีคนตาง
ดาวเขาพักอาศัย"  

ถาทองท่ีใดไมมีท่ีทําการตรวจคนเขาเมืองต้ังอยู ใหแจงตอเจาพนักงาน
ตํารวจ ณ สถานีตํารวจในทองท่ีน้ันในกรณีท่ีบาน เคหสถาน หรือ
โรงแรมทีค่นตางดาวเขาพักอาศัยตามวรรคหนึ่ง ต้ังอยูในเขตทองท่ี
กรุงเทพมหานคร ใหแจงตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ กองตรวจคนเขา
เมือง การแจงตามวรรคหน่ึงและวรรคสองใหเปนไปตามระเบียบท่ีอธิบดี
กําหนดในการแจงท่ีพักคนตางดาวท่ีเขาพักอาศัยในเคหะสถานซึ่ง
ไดแก โรงแรมที่ไดรับอนุญาตตาม พระรราชบญัญัติโรงแรมฯและ เกรส
เฮาส แมนช่ัน อพารตเมนท หรือเจาของบานเชาท่ัวๆไป ใหเจาของบาน
เชา หรือผูเชาประกอบการแจงตามแบบ ตม. 30 ในการดําเนินการแจง
ท่ีพักของคนตางดาวภายใน 24 ช่ัวโมงน้ัน  
สํานักงานตรวจคนเขาเมอืงไดกําหนดรูปแบบและวิธีใหบริการเพื่อผูมา
ขอรับบรกิารไดเลอืกวิธีการที่เหมาะสมสําหรบัการดําเนินการดังน้ี  

 นําเอกสารมาแจงดวยตนเอง หรือมอบหมายใหผุอื่นนําเอกสารมา
แจง หรือ  

 แจงทางไปรษณยีลงทะเบียน หรือ  
 แจงทางระบบเครือขายอินเตอรเน็ต(Internet) 

วิธีท่ี 1 นําเอกสารมาแจงดวยตนเอง หรือมอบหมายใหผูอืน่นํา
เอกสารมาแจง 

นําเอกสารมาแจงดวยตนเอง หรือมอบหมายใหผูอื่นนําเอกสารมาแจง
ท่ีชองบรกิารแจงท่ีพักอาศัย (ตม.30) ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 
พรรษา ถนนแจงวัฒนะ ซอย แขวงทุงสองหอง เขตหลกัส่ี กรุงเทพฯ 
(ตามวันและเวลาราชการ) 

วิธีท่ี 2 แจงทางไปรษณียลงทะเบียน



1. กรอกแบบฟอรมการแจง พรอมลงช่ือผูแจงใหเรียบรอย 
2. ซองจดหมายขนาด 6.5 x 9 น้ิว พรอมติดแสตมป 10 บาท จาหนา
ซองถึงตัวทานเอง เพ่ือสงใบรับแจงของเจาหนาท่ีคืน 
3. นําเอกสารขอ 1-2 ใสซองลงทะเบยีน (เก็บใบลงทะเบียนไวเปน
หลักฐาน) สงตามที่อยู ดังน้ี 
งานแจงท่ีพักอาศัยบุคคลตางดาว 
กองกํากบัการ 2 กองบังคับการตรวจคนเขาเมือง 1 สํานักงานตรวจคน
เขาเมอืง  
เลขท่ี 120 หมู 3 ถนนแจงวัฒนะ ซอย 7 แขวงทุงสองหอง เขตหลักส่ี 
กรุงเทพมหานคร 10210 

วิธีท่ี 3 แจงทางอินเตอรเน็ต (Internet)

1. มอบหมายเจาหนาท่ีท่ีเกีย่วของ (ผูมีความรูทางดานคอมพิวเตอร
พอสมควร) มาติดตอ ณ งานแจงท่ีพักอาศัยบุคคลตางดาว เพ่ือมา
สมัครลงทะเบียนขอใชบรกิารแจงท่ีพักอาศัยทางอินเตอรเน็ต และรับ
คูมือการปฏิบัติ โดยเตรยีมแผน CD-R ซึ่งมีความจุอยางนอย 700 MB 
มาดวยสําหรับบันทึกโปรแกรมสําเรจ็รูป (Software) ท้ังน้ี ผูมาติดตอ
ขอใชบรกิารไมตองเสียคาใชจายใดๆ ท้ังส้ิน 
 
2. สามารถ Download แบบขอใชบรกิารแจงท่ีพักอาศัยทาง
อินเตอรเน็ตไดท่ี www.immigration.go.th หรือติดตอขอรับไดท่ี กอง
บังคับการตรวจคนเขาเมอืง 1 

3. เอกสารท่ีใชประกอบการลงทะเบียนแจงท่ีพักทางอินเตอรเน็ต  

1. ใบอนุญาตใหประกอบกิจการ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบยีน
บริษัทโดยรับรองสาํเนาถูกตอง  

2. หนังสือมอบอํานาจดําเนินการแทนในการลงทะเบียนรบัแจงท่ีพัก
ทาง Internet  

3. สําเนาบัตรประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรบัมอบอํานาจ  
4. กรอกแบบฟอรมลงทะเบียนท่ีเจาหนาท่ีเตรียมไว  (ดาวนโหลด)  
5. แผน CD เปลาจํานวน 1 แผน  

วิธีการกรอกบัญชีรายช่ือคนตางดาวท่ีเขาพกัอาศัย(แบบ ตม.
30) 



การกรอกรายละเอยีดขอใหทานดําเนินการกรอกใหครบทุกชอง โดยให
ดูจากหนังสือเดินทางของบุคคลตางดาวเปนหลัก เน่ืองจากรายละเอียด
ของบุคคลตางดาว ซึ่งบุคคลตางดาวเขยีนใหกอนเขาพักอาศัยมักไม
ถูกตอง และการกรอกใหใชวิธีพิมพหรือเขียน ถาเปนการเขียนใหเขยีน
เปน BLOCK LETTER และมขีอพึงระวังในการกรอกดังน้ีช่ือคนตางดาว 
ตองเวนชองวางระหวาง ช่ือตัว ช่ือกลาง ช่ือสกุล ใหเหน็ชัด  

 เลขท่ีหนังสือเดินทาง หากมีตัวหนังสือขางหนา หรือขางหลัง
ตัวเลขใหเขยีนลงไปดวย  

 ชองบัตรขาเขาเลขท่ี ใหกรอกเลขทีบั่ตรขาเขา(บัตร ตม.6) ซึ่ง
แนบอยูในหนังสือเดินทาง โดยกรอกเชนเดียวกับการกรอกเลขที่
หนังสือเดินทาง กลาวคือ หากมีตัวหนังสือ ใหกรอกตัวหนังสือลง
ไปดวย  

 วันเดินทางเขา หมายถึง วันท่ีคนตางดาวเดินทางเขามาใน
ราชอาณาจักรไทย สําหรับวันท่ีเขาพัก ใหกรอกลงในแผนหนา
ของใบแจงรับคนตางดาว เขาพักอาศัย  

พนักงานเจาหนาท่ีจะตรวจสอบขอมลูในแบบ ตม.30 เมื่อตรวจสอบแลว
พบวามีการกรอกขอมูลอยางถูกตองครบถวนแลว พนักงานเจาหนาท่ีทํา
การรับแจงและฉีกแบบ ตม.30 สวนลางใหผูแจงเก็บรักษาตอไป 

สอบถามรายละเอยีดเพ่ิมเติม โทรศัพท: 0-2141-7881  

  

 


