
เล่มคู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
E - Service ตาม ITA O๑๐

มีนาคม ๒๕๖๗



ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตรวจ 
การยกเว้น และการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ.2545 

กฎกระทรวง (ฉบับที่ ๒๗) ออกตามความ พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดแบบเอกสารว่าด้วยกฎหมายคนเข้าเมือง และวิธีการแจ้ง
ออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีก และการขอกลับเข้ามามีถิ่นที่อยู่

ในราชอาณาจักรตามเดิม พ.ศ.2559 

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 

ค าสั่ง สตม.ที่ 242/2566 เร่ือง การอนุญาตให้คนต่างด้าวอยู่ในราชอาณาจักร
เป็นการช่ัวคราว ลง 27 ก.ย. 2566

ค าสั่ง สตม.ที่ 243/2566 เร่ือง การมอบอ านาจในการพิจารณาอนุญาตให้
คนต่างด้าวอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว ลง 27 ก.ย. 2566  

ข้อก าหนดคณะกรรมการติดตามการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจคนเมือง

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง

วันที่ 1 
(40 นาที)

ตรวจ
เอกสารและ
รับค าร้อง

การ
พิจารณา

ฟังผลการ
พิจารณา

1. รับค ำร้อง
2. ตรวจควำมถูกต้อง ครบถ้วน
3. บันทึกข้อมูลและตรวจสอบ

ประวัติ  พร้อมบันทึกภำพ
4. ช ำระค่ำธรรมเนียมและออก

ใบเสร็จรับเงิน

กำรพิจำรณำคุณสมบัติคนต่ำงด้ำวว่ำ
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและ

แสวงหำพยำนหลักฐำนเพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำ 

1. ประทับตรำผลกำรพิจำรณำ 
    เจ้ำหน้ำที่ลงนำม
2. คืนหนังสือเดินทำง 

รวม 1 วัน (40 นาที)

กรณีนี้ไม่รวมระยะเวลา ขั้นตอน การเปรียบเทียบปรับ และการรอคิวก่อนรับค าร้อง

ขั้นตอนการปฏิบัติ



ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตรวจ 
การยกเว้น และการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ.2545 

กฎกระทรวง (ฉบับที่ ๒๗) ออกตามความ พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดแบบเอกสารว่าด้วยกฎหมายคนเข้าเมือง และวิธีการแจ้ง
ออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีก และการขอกลับเข้ามามีถิ่นที่อยู่

ในราชอาณาจักรตามเดิม พ.ศ.2559 

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 

ค าสั่ง สตม.ที่ 242/2566 เร่ือง การอนุญาตให้คนต่างด้าวอยู่ในราชอาณาจักร
เป็นการช่ัวคราว ลง 27 ก.ย. 2566

ค าสั่ง สตม.ที่ 243/2566 เร่ือง การมอบอ านาจในการพิจารณาอนุญาตให้
คนต่างด้าวอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว ลง 27 ก.ย. 2566  

ข้อก าหนดคณะกรรมการติดตามการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจคนเมือง

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง

วันที่ 1 
(40 นาที)

ตรวจ
เอกสารและ
รับค าร้อง

การ
พิจารณา

ฟังผลการ
พิจารณา

1. รับค ำร้อง
2. ตรวจควำมถูกต้อง ครบถ้วน
3. บันทึกข้อมูลและตรวจสอบ

ประวัติ  พร้อมบันทึกภำพ
4. ช ำระค่ำธรรมเนียมและออก

ใบเสร็จรับเงิน

กำรพิจำรณำคุณสมบัติคนต่ำงด้ำวว่ำ
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและ

แสวงหำพยำนหลักฐำนเพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำ 

1. ประทับตรำผลกำรพิจำรณำ 
    เจ้ำหน้ำที่ลงนำม
2. คืนหนังสือเดินทำง 

รวม 1 วัน (60 นาที)

กรณีนี้ไม่รวมระยะเวลา ขั้นตอน การเปรียบเทียบปรับ และการรอคิวก่อนรับค าร้อง

ขั้นตอนการปฏิบัติ



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตรวจ 
การยกเว้น และการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ.2545 

กฎกระทรวง (ฉบับท่ี ๒๗) ออกตามความ พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดแบบเอกสารว่าดว้ยกฎหมายคนเข้าเมือง 
และวิธีการแจ้งออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีก และการขอกลับเขา้มามีถิน่ที่อยู่

ในราชอาณาจักรตามเดมิ พ.ศ.2559 

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกีย่วกับคด ีลักษณะที่ 34 

ค าสั่ง สตม.ที่ 87/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัตใินการคัดกรองและตรวจสอบเอกสาร
ล่วงหน้าส าหรับคนต่างด้าวผู้ยื่นค าขออนุญาตเพื่ออยูใ่นราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว

โดยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ (Electronics Extension of Temporary Stay in The Kingdom 
: e – Extension)  ลง 26 เม.ย. 2565

ค าสั่ง สตม.ที่ 242/2566 เรื่อง การอนุญาตให้คนต่างดา้วอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 
ลง 27 ก.ย. 2566

ค าสั่ง สตม.ที่ 243/2566 เรื่อง การมอบอ านาจในการพิจารณาอนุญาตให้
คนต่างด้าวอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว ลง 27 ก.ย. 2566  

ข้อก าหนดคณะกรรมการติดตามการปฏิบัติราชการของพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจคนเมือง

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนการปฏิบัติ

วันท่ี 
1 - 7 

ตรวจเอกสาร
ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

การพิจารณา
ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

นัดรับ
สติ๊กเกอร์วีซ่า

1. รับค ำร้องพร้อมบันทกึภำพผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

2. ตรวจควำมถกูต้อง ครบถ้วน ผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

3. ตรวจสอบประวัติผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

4. ช ำระค่ำธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนกิส์

กำรพิจำรณำคุณสมบัตคินตำ่งดำ้วว่ำเป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและแสวงหำ

พยำนหลักฐำนเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 

1. ยื่นหนังสือเดินทำงฉบับจริง
2. ประทับตรำผลกำรพิจำรณำ หรือ 
    ติดสติ๊กเกอร์วีซำ่ เจ้ำหน้ำที่ลงนำม
3. คืนหนังสือเดินทำง 

รวม 1 วัน (5 - 10 นาท)ี

กรณีนี้ไม่รวมระยะเวลา ขั้นตอน การพิจารณาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และการรอคิวก่อนรับค าร้อง

วันที่ 
2 – 8

(5 - 10 
นาท)ี 



ม.๓๗ (๕)



ขั้นตอนการปฏิบัติ

กรณีแจ้งด้วยตนเอง หรือ มอบหมายผู้อื่น

คืนค ำร้อง
กรณีเอกสำร
ไม่ครบถ้วน /

ข้อมูลไม่
ถูกต้อง

1.รับค ำร้อง

2.ตรวจสอบเอกสำร

เอกสำรครบถ้วน

3. ตรวจสอบในระบบบัญชี
เฝ้ำดูตรวจสอบข้อมูลกำรแจ้งที่
พักอำศัยของคนต่ำงด้ำวเกิน

กว่ำ 
90 วัน บันทึกข้อมูล ในระบบ
สำรสนเทศ สตม. ออกใบรับ
แจ้งฯ ครั้งต่อไปหน้ำที่ลงนำม

4. คืนหนังสือเดินทำงและ
ใบรับแจ้งฯ ครั้งต่อไป

2 นาที

กรณีนี้ไม่รวมระยะเวลา ขั้นตอน การพิจารณา และการรอคิวก่อนรับค าร้อง

2 นาที

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกีย่วกับคด ีลักษณะที่ 34 

ระเบียบ ตร.ว่าด้วยการแจ้งการเปลี่ยนที่พักอาศัย การย้ายที่พักอาศัยการเดินทางไปอยู่
ต่างจังหวัดเกินยี่สิบสีช่ั่วโมง และการอยู่ในราชอาณาจักรเกินเก้าสิบวันของคนตา่งดา้ว 

ซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว ลง 14 ม.ค.2563

ค าสั่ง สตม.ที่ 155/2554 ลง 23 ธ.ค.2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติการแจ้งที่พักอาศัย
ของคนต่างด้าวเมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกินกว่า 90 วัน

ค าสั่ง สตม.ที่ 97/2566 ลง 3 เม.ย.2566 เรื่อง วิธีการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าวเมื่ออยู่
ในราชอาณาจักรเกนิกว่า 90 วัน ทางอิเล็กทรอนิกส์

บันทึกคณะกรรมการเปรียบเทียบปรับตาม พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522 (ฉบับท่ี 5)
 ลง 23 เม.ย.2541

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง



กรณีแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

จัดส่ง
เอกสารคืน

กรณีเอกสาร
ไม่ครบถ้วนและ

ไม่สามารถ
ติดต่อ

คนต่างด้าวได้

1. คัดแยกไปรษณีย์
ตามวันที่คนต่างด้าวจัดส่ง

2. ตรวจสอบเอกสาร

เอกสารครบถ้วน

3. ตรวจสอบข้อมูลในระบบบัญชี
เฝ้ำดู  ตรวจสอบข้อมูลกำรแจ้งที่
พักอำศัยของคนต่ำงด้ำวเกินกว่ำ 
90 วัน บันทึกข้อมูล ในระบบ

สำรสนเทศ สตม. 
ออกใบรับแจ้งฯ ครั้งต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่ลงนำม

4. จัดส่งใบรับแจ้งฯ คืนคนต่ำงด้ำว
ตำมซองจดหมำยท่ีแนบมำ

เอกสารไม่ครบถ้วน

ติดต่อ
คนต่างด้าว
ส่งเอกสาร

ประกอบการ
พิจารณา
เพ่ิมเติม

ขั้นตอนการปฏิบัติ

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกีย่วกับคด ีลักษณะที่ 34 

ระเบียบ ตร.ว่าด้วยการแจ้งการเปลี่ยนที่พักอาศัย การย้ายที่พักอาศัยการเดินทางไปอยู่
ต่างจังหวัดเกินยี่สิบสีช่ั่วโมง และการอยู่ในราชอาณาจักรเกินเก้าสิบวันของคนตา่งดา้ว 

ซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว ลง 14 ม.ค.2563

ค าสั่ง สตม.ที่ 155/2554 ลง 23 ธ.ค.2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติการแจ้งที่พักอาศัย
ของคนต่างด้าวเมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกินกว่า 90 วัน

ค าสั่ง สตม.ที่ 97/2566 ลง 3 เม.ย.2566 เรื่อง วิธีการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าวเมื่ออยู่
ในราชอาณาจักรเกนิกว่า 90 วัน ทางอิเล็กทรอนิกส์

บันทึกคณะกรรมการเปรียบเทียบปรับตาม พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522 (ฉบับท่ี 5)
 ลง 23 เม.ย.2541

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง



กรณีแจ้งทางอินเตอร์เน็ต หรือ ออนไลน์ (การให้บริการแบบ E – Service)

1. ระบบการรับแจ้งที่พักทางอิเล็กทรอนิกส์
คัดกรองระยะเวลาการแจ้งได้ก่อนวันครบก าหนด 15 วัน  แต่ไม่น้อยกว่า 7 วัน อัตโนมัติ

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลตามหลกัเกณฑ์การพิจารณา

2.1 ข้อมูลครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์ 

3. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ
บัญชีเฝ้ำดู  ตรวจสอบข้อมูล

กำรแจ้ง
ท่ีพักอำศัยของคนต่ำงด้ำว

เกินกว่ำ 90 วัน บันทึกข้อมูล 
ในระบบสำรสนเทศ สตม. 

4. ระบบส่งใบรับแจ้งฯ ไปยัง 
e - mail ของคนต่ำงด้ำว

2.2 ข้อมูลไม่ครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์ 

หรือแจ้งเกินก าหนด

ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

ตามหลักเกณฑ์

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและปฏิเสธการรับแจ้งฯ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

ระบบฯ ส่งข้อมูลพร้อมเหตุผลการปฏเิสธ
ไปยัง e - mail ของคนต่างด้าว

ขั้นตอนการปฏิบัติ

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกีย่วกับคด ีลักษณะที่ 34 

ระเบียบ ตร.ว่าด้วยการแจ้งการเปลี่ยนที่พักอาศัย การย้ายที่พักอาศัยการเดินทางไปอยู่
ต่างจังหวัดเกินยี่สิบสีช่ั่วโมง และการอยู่ในราชอาณาจักรเกินเก้าสิบวันของคนตา่งดา้ว 

ซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว ลง 14 ม.ค.2563

ค าสั่ง สตม.ที่ 155/2554 ลง 23 ธ.ค.2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติการแจ้งที่พักอาศัย
ของคนต่างด้าวเมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกินกว่า 90 วัน

ค าสั่ง สตม.ที่ 97/2566 ลง 3 เม.ย.2566 เรื่อง วิธีการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าวเมื่ออยู่
ในราชอาณาจักรเกนิกว่า 90 วัน ทางอิเล็กทรอนิกส์

บันทึกคณะกรรมการเปรียบเทียบปรับตาม พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522 (ฉบับท่ี 5)
 ลง 23 เม.ย.2541

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง



ม.๓๘



กรณีแจ้งด้วยตนเอง หรือมอบผู้อื่นยื่นแทน

กรณีนี้ไม่รวมระยะเวลา ขั้นตอน การเปรียบเทียบปรับ และการรอคิวก่อนรับค าร้อง

1. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและตรวจสอบ
เอกสาร

2. เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง

3. ตรวจสอบข้อมูลในระบบบัญชีเฝ้าดู 
บันทึกข้อมูลในระบบ สารสนเทศ สตม. 

ออกใบรับแจ้งที่พักอาศัยตามแบบการแจ้ง 
ตม.30 เจ้าหน้าที่ลงนาม

คืนค าร้อง
กรณีเอกสารไม่

ครบถ้วน
/ ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบ
เอกสาร
5 นาที

บันทึกข้อมูล/
เจ้าหน้าที่ลงนาม

5 นาที

4. คืนใบรับแจ้งฯ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกีย่วกับคด ีลักษณะที่ 34 

ระเบียบ ตร.ว่าด้วยการแจ้งการเปลี่ยนที่พักอาศัย การย้ายที่พักอาศัยการเดินทางไป
อยู่ต่างจังหวัดเกินยี่สบิสี่ชั่วโมง และการอยู่ในราชอาณาจักรเกนิเกา้สบิวัน
ของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยูใ่นราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 

ลง 14 ม.ค.2563

ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาต ิว่าด้วยการแจ้งของ เจ้าบ้าน เจ้าของ
หรือผู้ครอบครองเคหสถาน หรือผู้จัดการโรงแรมซึ่งรับคนต่างด้าว ซึ่งได้รับอนุญาต

ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเข้าพักอาศัย ลง 5 มิ.ย.2563

ค าสั่ง สตม.ที่ 155/2554 ลง 23 ธ.ค.2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติการแจ้งที่พักอาศัย
ของคนต่างด้าวเมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกินกว่า 90 วัน

ค าสั่ง สตม.ที่ 97/2566 ลง 3 เม.ย.2566 เรื่อง วิธีการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าว
เมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกนิกวา่ 90 วัน ทางอิเล็กทรอนิกส์

บันทึกคณะกรรมการเปรียบเทียบปรับตาม พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522 (ฉบับท่ี 5)
 ลง 23 เม.ย.2541

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง



กรณีแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

จัดส่งเอกสาร
คืน

กรณีเอกสาร
ไม่ครบถ้วนและ

ไม่สามารถ
ติดต่อ

คนต่างด้าวได้

1. คัดแยกไปรษณีย์
ตามวันที่คนต่างด้าวจัดส่ง

2. ตรวจสอบเอกสาร

เอกสารครบถ้วน

3. ตรวจสอบข้อมูลในระบบบัญชีเฝ้ำดู  
บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศ สตม. 
ออกใบรับแจ้งที่พักอำศัยตำมแบกำร

แจ้ง ตม.30 เจ้ำหน้ำที่ลงนำม

4. จัดส่งใบรับแจ้งฯ คืนคนต่ำงด้ำว
ตำมซองจดหมำยท่ีแนบมำ

เอกสารไม่ครบถ้วน

ติดต่อ
คนต่างด้าว
ส่งเอกสาร

ประกอบการ
พิจารณา
เพ่ิมเติม

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกีย่วกับคด ีลักษณะที่ 34 

ระเบียบ ตร.ว่าด้วยการแจ้งการเปลี่ยนที่พักอาศัย การย้ายที่พักอาศัยการเดินทางไป
อยู่ต่างจังหวัดเกินยี่สบิสี่ชั่วโมง และการอยู่ในราชอาณาจักรเกนิเกา้สบิวัน
ของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยูใ่นราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 

ลง 14 ม.ค.2563

ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาต ิว่าด้วยการแจ้งของ เจ้าบ้าน เจ้าของ
หรือผู้ครอบครองเคหสถาน หรือผู้จัดการโรงแรมซึ่งรับคนต่างด้าว ซึ่งได้รับอนุญาต

ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเข้าพักอาศัย ลง 5 มิ.ย.2563

ค าสั่ง สตม.ที่ 155/2554 ลง 23 ธ.ค.2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติการแจ้งที่พักอาศัย
ของคนต่างด้าวเมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกินกว่า 90 วัน

ค าสั่ง สตม.ที่ 97/2566 ลง 3 เม.ย.2566 เรื่อง วิธีการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าว
เมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกนิกวา่ 90 วัน ทางอิเล็กทรอนิกส์

บันทึกคณะกรรมการเปรียบเทียบปรับตาม พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522 (ฉบับท่ี 5)
 ลง 23 เม.ย.2541

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง



กรณีแจ้งทางอินเตอร์เน็ต หรือ ออนไลน์ (การให้บริการแบบ E – Service)

1. กรณีการแจ้งทางระบบอินเตอร์เน็ตที่เว็บไซต์  www.immigration/go/th
    ผู้แจ้งจะต้องลงทะเบียนเพ่ือรับรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านส าหรับเข้าใช้ระบบทาง 

e - mail ที่ได้ลงทะเบียนไว้ กับ สตม. 
2. Log in เข้าระบบแจ้งที่พัก 
3. บันทึกข้อมูลคนต่างดา้วเข้าพักอาศัยในผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

4. ระบบอิเล็กทรอนิกส์บนัทกึข้อมูล พร้อม วัน เวลา ที่รับแจ้งอัตโนมัติ

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกีย่วกับคด ีลักษณะที่ 34 

ระเบียบ ตร.ว่าด้วยการแจ้งการเปลี่ยนที่พักอาศัย การย้ายที่พักอาศัยการเดินทางไป
อยู่ต่างจังหวัดเกินยี่สบิสี่ชั่วโมง และการอยู่ในราชอาณาจักรเกนิเกา้สบิวัน
ของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยูใ่นราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 

ลง 14 ม.ค.2563

ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาต ิว่าด้วยการแจ้งของ เจ้าบ้าน เจ้าของ
หรือผู้ครอบครองเคหสถาน หรือผู้จัดการโรงแรมซึ่งรับคนต่างด้าว ซึ่งได้รับอนุญาต

ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเข้าพักอาศัย ลง 5 มิ.ย.2563

ค าสั่ง สตม.ที่ 155/2554 ลง 23 ธ.ค.2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติการแจ้งที่พักอาศัย
ของคนต่างด้าวเมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกินกว่า 90 วัน

ค าสั่ง สตม.ที่ 97/2566 ลง 3 เม.ย.2566 เรื่อง วิธีการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าว
เมื่ออยู่ในราชอาณาจักรเกนิกวา่ 90 วัน ทางอิเล็กทรอนิกส์

บันทึกคณะกรรมการเปรียบเทียบปรับตาม พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522 (ฉบับท่ี 5)
 ลง 23 เม.ย.2541

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง

http://www.immigration/go/th


กองก ากับการ 3
กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 1



25 นาที

1.ตรวจสอบค าขอ รายการเอกสาร หรือ
หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง
2.เจ้าหน้าที่รับค าร้อง
3.ตรวจสอบบัญชีบุคคลต้องห้าม บันทึก 
ข้อมูลในระบบสารสนเทศ สตม . ถ่ายรูป 
ประทับตราอนุญาต

4.ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต

5.ช าระค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน
6.คืนหนังสือเดินทาง

ตรวจสอบเอกสาร
และรับค าร้อง 

15 นาที

พิจารณา /
ลงนาม 5 นาที

ช าระค่าธรรมเนียม
5 นาที



เอกสารประกอบการพิจารณา
1. หนังสือเดินทำงพร้อมส ำเนำ
2. ใบอนุญำตท ำงำนอิเล็กทรอนิกส์
3. หนังสืออนุมัติจำก BOI
4. แบบค ำขอ ตม.7
5. แบบค ำขอ ตม.8 (ถ้ำม)ี
6. แบบ สตม.2
7. หนังสือรับทรำบแนวทำงปฏิบัติกำร 
    ห้ำมเข้ำมำในรำชอำณำจักรกรณีคน  
    ต่ำงด้ำวอยู่ในรำชอำณำจักรโดยกำร
    อนุญำต

4. ผู้มีอ านาจลงนาม

คืนค าขอกรณีเอกสารไม่
ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

1. ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรผ่ำนระบบ SINGLE WINDOW
2. จนท.จำก BOI จนท.จำก กรมกำรจัดหำงำน และ 

จนท.ตม. ตรวจเอกสำรพิจำรณำค ำขอ ให้เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไขท่ีเกี่ยวข้อง (Pre-Approve)

3. ส่งค ำขอกลับไปหำผู้ย่ืน “อนุมัติ” กรณี ผ่ำนกำร
พิจำรณำ “คืนค ำขอ” กรณี แก้ไขข้อมูลหรือเพิ่ม
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

4. ผู้ย่ืนค ำขอนัดหมำยวัน-เวลำมำแสดงตน แล้วพิมพ์ใบ
นัดหมำย

1. ติดต่อ จนท.กรมกำรจัดหำงำนเพ่ือช ำระค่ำธรรมเนียม 
   ใบอนุญำตท ำงำนอิเล็กทรอนิกส์ แล้วถ่ำยรูป
2. ติดต่อ จนท.ตม. ตำมวันและเวลำท่ีนัดหมำย เพื่อยืนยัน
    กำรแสดงตน โดย จนท.ตม. จะสแกนบำร์โค้ดท่ีใบนัด
    หมำยเพ่ือเรียกค ำขอผ่ำนระบบ SINGLE WINDOW
3. จนท.ตม. ตรวจสอบบัญชีบุคคลต้องห้ำม บันทึกข้อมูลใน
   ระบบสำรสนเทศของ สตม. แล้วประทับตรำอนุญำต 

ตรวจเอกสำรผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

กำรพิจำรณำผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

นัดหมำยวันแสดงตนพรอ้ม
พิมพ์ใบนัดออกจำกระบบ

กำรแสดงตนและ
ประทับตรำอนุญำต

เปรียบเทียบปรับกรณีอยู่เกิน
ก าหดอนุญาต/แจ้งอยู่เกิน
กว่า 90 วัน เกินก าหนด

5.ช าระค่าธรรมเนียมและรับหนังสือเดินทางคืน

15 นาที

5 นาที

5 นาที

การบริการแบบ E – Service
(Single – Window)

วันที่ 1-3
(กรณี “อนุมัติค าขอ”)

วันที่ 4-7
(กรณี “คืนค าขอ”)

วันที่นัดหมาย
(25 นาท)ี



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตรวจ 
การยกเว้น และการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ.2545 

กฎกระทรวง (ฉบับท่ี ๒๗) ออกตามความ พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดแบบเอกสารว่าดว้ยกฎหมายคนเข้าเมือง 
และวิธีการแจ้งออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีก และการขอกลับเขา้มามีถิน่ที่อยู่

ในราชอาณาจักรตามเดมิ พ.ศ.2559 

ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกีย่วกับคด ีลักษณะที่ 34 

ค าสั่ง สตม.ที่ 89/2566 เรื่อง มอบหมายและก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาตามมาตรา 34 (7) 
แห่งพระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ.2522  ลง 3 เม.ย. 2566

ประกาศ สตม. เรื่อง วิธีปฏิบัติในการอนุญาตให้คนต่างดา้วอยูต่่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ลง 3 เม.ย. 2566

ข้อก าหนดคณะกรรมการติดตามการปฏิบัติราชการของพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจคนเมือง

หนังสือ สตม. ก าชับการปฏิบัติ หรือแนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง

25 นาที

1.ตรวจสอบค าขอ รายการ
เอกสาร หรือหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง
2.เจ้าหน้าที่รับค าร้อง
3 . ต รวจสอบบัญชี บุ ค คล
ต้องห้าม บันทึก ข้อมูลใน
ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ  ส ต ม . 
ถ่ายรูป ประทับตราอนุญาต

4.ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต

5.ช าระค่าธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงิน
6.คืนหนังสือเดินทาง

ตรวจสอบ
เอกสารและ
รับค าร้อง 
15 นาที

พิจารณา /
ลงนาม 5 

นาที

ช าระ
ค่าธรรมเนียม

5 นาที



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตรวจ 
การยกเว้น และการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ.2545 

กฎกระทรวง (ฉบับท่ี ๒๗) ออกตามความ พ.ร.บ.คนเข้าเมือง พ.ศ.2522

กฎกระทรวงก าหนดแบบเอกสารว่าดว้ยกฎหมายคนเข้าเมือง 
และวิธีการแจ้งออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีก และการขอกลับเขา้มามีถิน่ที่อยู่

ในราชอาณาจักรตามเดมิ พ.ศ.2559 
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