
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ (ตม.15) 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. เป็นคนต่ำงด้ำวที่ได้รับใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวแล้ว  
2. เป็นคนต่ำงด้ำวที่ไม่เคยเดินทำงออกนอกรำชอำณำจักรมำก่อน 
3. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน (ทร.14) 
ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วเห็นว่ำครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
 
หมำยเหตุ : คนต่ำงด้ำวพักอำศัยอยู่ในเขตพ้ืนที่ใด ให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองในเขตพ้ืนที่ที่คนต่ำงด้ำวพักอำศัย 
หำกพ้ืนที่ใดไม่มีที่ท ำกำรด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ          
ดูรำยละเอียดได้ที่เว็บไซต์ www.immigration.go.th 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการเป็นไปตามเวลาท าการ
ของแต่ละด่านตรวจคนเข้าเมือง))  
ด่านตรวจคนเข้าเมืองในพ้ืนที่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

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

 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วันท ำกำร 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1. ยื่นค ำขอ ตม.18 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
3. เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศ สตม. และ
ตรวจสอบข้อมูลกำรเดินทำงเข้ำออก 
4. เจ้ำหน้ำที่สอบปำกค ำ และพิมพ์ลำยนิ้วมือ 
5. รับใบนัด 
(หมายเหตุ: -)  

120 นำท ี กองบังคับกำร 
ตรวจคนเข้ำเมือง 1 

 

2) กำรพิจำรณำ 
1. ตรวจสอบข้อมูลใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ใบส ำคัญ
ถิ่นที่อยู่ และหนังสือเดินทำง 
2. เปรียบเทียบลำยพิมพ์นิ้วมือ กับบัญชีลูกเรือ บัญชีรูปพรรณ
คนต่ำงด้ำว 
3. ประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชำ 
(หมายเหตุ: -)  

13 วันท ำกำร กองบังคับกำร 
ตรวจคนเข้ำเมือง 1 

 



 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

1. ยื่นใบนัด 
2. ช ำระค่ำธรรมเนียม 
3. เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ลำยนิ้วมือ 
4. รับเล่มใบส ำคัญถ่ินที่อยู่ ตม.15 และหนังสือเดินทำงพร้อม
ใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
(หมายเหตุ: -)  

60 นำที กองบังคับกำร 
ตรวจคนเข้ำเมือง 1 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอ ตม.18 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือเดินทำง หรือเอกสำรใช้แทนหนังสือเดินทำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (สถำนีต ำรวจที่คนต่ำงด้ำวมีภูมิล ำเนำ เป็นผู้ออกเอกสำร) 

- 

4) 
 
 
 
 

ทะเบียนบ้ำน (ทร.14) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ – 

กรมกำรปกครอง 

5) 
 

รูปถ่ำยครึ่งตัว หน้ำตรงไม่สวมหมวก ขนำด 4x6 ซม. จ ำนวน 5 รูป  
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 19,000 บำท 
  



 
 

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) แบบค ำร้องขอ ตม.18 (ค ำร้องขอรับใบส ำคัญท่ีอยู่) 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง.- 
1. พ.ร.บ.คนเข้ำเมือง พ.ศ.2522 มำตรำ 50(2) 
2. ระเบียบกำรต ำรวจไม่เกี่ยวกับคดีลักษณะที่ 34 บทที่ 14 ข้อ 5, 9 และ  10 
3. ค ำสั่ง ตร.ที่ 228/2549  ลง 12 ก.ย.49 ข้อ 3 
4. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 27 (พ.ศ.2546) ออกตำมควำมใน พ.ร.บ.คนเข้ำเมือง พ.ศ.2522    
            

 เอกสำรฉบับนี้ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 08/11/2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


