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ค ำน ำ 
 

ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เป็นส่วนงานในสังกัดของส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยบูรพา มีบทบาทส าคัญในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของมหาวิทยาลัย 
เนื่องจากเป็นผู้รับผิดชอบหลักด้านกิจการต่างประเทศของมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยงานด้าน
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ งานด้านพิธีการและสารนิเทศ งานด้านทุนและความร่วมมือกับต่างประเทศ 
และงานด้านการดูแลอาจารย์ อาสาสมัคร และนักศึกษาชาวต่างชาติ 
 การจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ เป็นหนึ่งในภารกิจหลักที่มี
ความส าคัญ เนื่องจากมีความเกี่ยวข้องกับกฎหมายหลายฉบับ เกี่ยวข้องกับบุคคลและหลายส่วนงาน และ
มีความเป็นพลวัตรสูง ซึ่งการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ชัดเจน จะช่วยป้องกันปัญหาและผลกระทบต่อ
นิสิตและส่วนงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องได ้
          คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่าง 
ประเทศ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา รวมถึงเสนอแนะถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา
ที่อาจจะเกิดขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและส าเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 
  
        นายจิรัฎฐ์ ทวนดิลก 
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
                           

หน้า 

ค ำน ำ......................................................................................................................... ............ ก 
สำรบัญ....................................................................................................................... ........... ข 
สำรบัญตำรำง......................................................................................................... ............... ค 
สำรบัญภำพ.................................................................................................................... ...... ง 
     1  วัตถุประสงค์............................................................................................................   1 

       2  ขอบเขต........................................................................ ............................................ 1 
       3  ค ำจ ำกัดควำม................................................................................................ ........... 1 
       4  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ..............................................................................................  3 
       5  กำรตรวจเอกสำร......................................................................................................  6 
       6  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)................................................................. 19 
       7  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน..............................................................................................  22 
       8  แนวทำงในกำรปฏิบัติของบุคลำกร...........................................................................  26 
       9  มำตรฐำนคุณภำพงำน..............................................................................................  30 
       10  ระบบติดตำมประเมินผล.......................................................................................  31 
       11  เอกสำรที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติงำน......................................................................  31 
       12  แบบฟอร์มที่ใช้.......................................................................................................  31 
       13  ปัญหำ/ ควำมเสี่ยงส ำคัญท่ีพบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ...... 31 
       14  บรรณำนุกรม.........................................................................................................        39 
       15  ภำคผนวก ก..........................................................................................................  40 
       16  ภำคผนวก ข..........................................................................................................  54 
       17  ภำคผนวก ค..........................................................................................................  82 
ประวัติย่อผู้จัดท ำ........................................................................................................... .........  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญตาราง 
 

ตำรำงที่             
หน้ำ 

1 อัตรำก ำลังของศูนย์ส่งเสริมควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
มหำวิทยำลัยบูรพำจ ำแนกตำมต ำแหน่งและวุฒิกำรศึกษำ…….............................. 

 
4 

2 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work flow)…………………………………………………..…… 19 
3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกำรจัดท ำหนังสือน ำต่ออำยุวีซ่ำส ำหรับนิสิตชำวต่ำง  

ประเทศ........................................................................................... ....................... 
 

22 
4 มำตรฐำนคุณภำพงำนกำรจัดท ำหนังสือน ำต่ออำยุวีซ่ำส ำหรับนิสิตชำวต่ำงประเทศ 30 
5 ปัญหำ/ ควำมเสี่ยงส ำคัญที่พบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ........ 32 

 



สารบัญภาพ 
 

ภำพที่           หน้ำ 

1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ...................... 3 
2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของศูนย์ส่งเสริมควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ.............. 4 

 
 



1 
 

    
การจัดท าหนังสือน าต่อวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ 

  
 
 
 
1.  วัตถุประสงค์ 

1.1  เพื่อให้ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
บูรพา มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/ กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 

1.2  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

1.3  เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาว 
ต่างประเทศ ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆ เป็นลาย
ลักษณ์อักษรที่ชัดเจน และเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการด าเนินการจัดท าหนังสือน า
ต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ ให้แล้วเสร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
  
2.  ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานในการด าเนินการจัดท าหนังสือน าต่ออายุ
วีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ ตั้งแต่การรับเรื่องขอหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาว
ต่างประเทศ จนกระทั่งการบันทึกผลการต่ออายุวีซ่า ซึ่งประกอบไปด้วยขั้นตอนการจัดท าหนังสือน า
ต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ ผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอน ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนแบบฟอร์ม 
และแนวทางการแก้ไขปัญหาที่อาจพบจากการด าเนินงาน 

 
3.  ค าจ ากัดความ 

  ในกระบวนการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ มีค าศัพท์ส าคัญที่
ต้องให้ค าจ ากัดความ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าหนังสอืน าต่ออายวุีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ 
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หนังสือน าต่ออายุวีซ่า หมายถึง หนังสือราชการจากมหาวิทยาลัยบูรพา ทีล่งนามโดย
ผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนาม ส่งถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ในการต่ออายุวีซ่าให้แก่นิสิตชาวต่างประเทศของมหาวิทยาลัย โดยมีเนื้อหาประกอบด้วย
ชื่อ สัญชาติ เลขท่ีหนังสือเดินทาง คณะ สาขาวิชาและภาคการศึกษาท่ีนิสิตชาวต่างประเทศเริ่ม 
ท าการศึกษา และก าหนดระยะเวลาในการต่ออายุวีซ่า 

วีซ่า หมายถึง เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว เป็นเอกสารซึ่งประเทศใดประเทศหนึ่งได้
ออกให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งภายใต้การพิจารณาของประเทศนั้น ๆ แต่เพียงผู้เดียว เพื่อเป็นการ
แสดงว่าได้อนุญาตให้ต่างด้าวบุคคลนั้นสามารถเดินทางเข้าประเทศผู้ได้ออกตรวจลงตรานั้นได้ ภายใน
ช่วงระยะเวลาและขอบเขตของจุดประสงค์ท่ีได้ก าหนดไว้ในการยื่นค าร้องขอรับการตรวจลงตรา     
ใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองขณะเดินทางเข้าประเทศผู้ออกตรวจลงตรา            

หนังสือเดินทาง หมายถึง เอกสารที่ออกโดยรัฐบาลส าหรับยืนยันตัวบุคคลในการเดินทาง
ระหว่างประเทศ โดยปกติแล้วประกอบไปด้วยข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่ ชื่อ เพศ วันเกิดและสถานที่เกิด 

ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง สารสนเทศที่จัดเก็บไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ โดยมี
โปรแกรมจัดการฐานข้อมูลเป็นเครื่องมือช่วยจัดการฐานข้อมูล เพ่ือความรวดเร็วและสะดวกในการ 
ค้นคืน 

          ฐานข้อมูลชาวต่างประเทศ หมายถึง ระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดเก็บข้อมูลชาว
ต่างประเทศ  ที่เป็นอาจารย์ นักวิจัย และนิสิตที่อยู่ในระบบบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพา 
  ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง หมายถึง ส่วนงานราชการสังกัดส านักงานต ารวจแห่งชาติ มี
ภารกิจในการตรวจบุคคลและยานพาหนะที่เดินทางเข้ามาในและออกไปนอกราชอาณาจักร รวมทั้ง
ให้บริการคนต่างด้าวขณะพ านักอยู่ในประเทศไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%84%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87&action=edit&redlink=1
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4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ภาพที ่1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 
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โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

 
ภาพที ่2 โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
 
อัตราก าลังของศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 
ตารางที่ 1 อัตราก าลังของศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ส านักงานอธิการบดี  

   มหาวิทยาลัยบูรพาจ าแนกตามต าแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ต าแหน่ง 
วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ ากว่า  
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท 

1.  นักวิเทศสัมพันธ์ช านาญการ - - 1 1 
2.  นักวิเทศสัมพันธ์ - 2 - 2 
3.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 1 - 1 

รวม - 3 1 4 
(ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2560) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
 ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยบูรพา สังกัด
ส านักงานอธิการบดี มีภารกิจที่ส าคัญอย่างยิ่งต่อการพัฒนาให้มหาวิทยาลัยบูรพาเป็นมหาวิทยาลัย 
ชั้นน าในภูมิภาคเอเชีย ซึ่งเป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยบูรพาสู่ความเป็นเลิศ 
ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560-2563 ควบคู่กับเป้าหมายในการได้รับการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยในทวีปเอเชียตามเกณฑ์ QS University Rankings ในอันดับที่ดีกว่าอันดับที่ 150 
ภายใน พ.ศ. 2563 โดยการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
เพ่ือพัฒนาความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ เป็นช่องทางในการเสริมสร้างความเข้มแข็งทางวิชาการและการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย ไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าตามแผนที่ก าหนดไว้ มีขอบเขตการด าเนินงานที่ส าคัญ 
ดังต่อไปนี้ 

ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ

งานบริการนิสิตและ
บุคลากร งานพิธีการและสัญญา งานพัฒนาความสัมพันธ์

และความร่วมมือ
งานธุรกการและ

ประสานงาน
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1.  งานด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ซึ่งเก่ียวข้องกับการแสวงหาความร่วมมือใหม่ 
ประสานงานตามความร่วมมือที่มีอยู่เดิม และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับเอกสารความร่วมมือต่างๆ 

2.  งานด้านพิธีการและสารนิเทศ เกี่ยวข้องกับการต้อนรับอาคันตุกะ รวมทั้งการ
ประสานงานและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้อง ประกอบกับนโยบายการยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการพัฒนาความเข้มแข็งทางด้านวิชาการและการวิจัยสู่การเป็นมหาวิทยาลัยแห่งการ
วิจัย 

3.  งานด้านทุนและความร่วมมือกับต่างประเทศ เกี่ยวข้องกับการประสานงานระหว่าง
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการให้ทุน การแลกเปลี่ยนบุคลากรและนิสิต ตลอดจนการศึกษาต่อ  
ในต่างประเทศของคณาจารย์และนิสิต 

4.  งานด้านการดูแลอาจารย์ อาสาสมัคร และนักศึกษาชาวต่างชาติ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการทางเอกสารส าหรับการท างานของคณาจารย์ชาวต่างชาติ และการศึกษาของนิสิต
ภายในประเทศไทย รวมทั้งการประสานงานด้านการเดินทางและการอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ 

5.  งานบริหารทั่วไปภายในส านักงาน 
 
ในกระบวนการการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ มีบุคคลที่มี

ความรับผิดชอบและมีความเกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการใน
กระบวนการ ประกอบด้วย  
          ผู้บริหารมหาวิทยาลัยบูรพาผู้มีอ านาจลงนาม เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาลงนาม
ในหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
และผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
          คณบดี เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตชาวต่างประเทศ ว่ามีความ
เหมาะสมในการได้รับการต่ออายุวีซ่าหรือไม ่และท าหน้าที่ลงนามรับรองคุณสมบัติของนิสิตชาว
ต่างประเทศ 

อาจารย์ท่ีปรึกษา เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตชาวต่างประเทศ 
ว่ามคีวามเหมาะสมหรือสมควรได้รับการต่ออายุวีซ่าหรือไม่ เนื่องจากเป็นผู้ที่มีความใกล้ชิดกับนิสิต
มากที่สุด สามารถทราบพฤติกรรมของนิสิตชาวต่างประเทศ และท าหน้าที่ลงนามรับรองคุณสมบัติ
ของนิสิตชาวต่างประเทศ 
 ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารประกอบการขอหนังสือน าต่ออายุวีซ่า ตรวจสอบ
หนังสือน าต่ออายุวีซ่า และท าหน้าที่ลงนามรับรองความถูกต้องของข้อมูลก่อนเสนอให้ผู้บริหารผู้มี
อ านาจลงนามท าการลงนามต่อไป 
         นักวิเทศสัมพันธ์ เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการประสานงานกับนิสิตชาวต่างประเทศ และ
ผู้เกี่ยวข้องในการจัดเตรียมข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล จัดท าหนังสือน าต่ออายุ
วีซ่า น าเสนอหนังสือน าต่ออายุวีซ่าให้ผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนามท าการลงนาม และบันทึกผลการต่อ
อายุวีซ่าของนิสิตชาวต่างประเทศ ลงในฐานข้อมูลชาวต่างประเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 



6 
 

5.  ตรวจเอกสาร 
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดท าหนังสือน าต่อวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ

ในครั้งนี้ เพื่อให้กระบวนการปฏิบัติงานที่ได้มีประสิทธิภาพ และได้มาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึง
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้รับทราบ เพ่ือเป็นการเสริมสมรรถนะองค์ความรู้ตามสายงาน/ ต าแหน่งนี้ 
โดยได้มีการตรวจสอบแนวคิด ทฤษฏี และเอกสารวิจัยที่เกี่ยวข้อง ในประเด็นที่เกี่ยวข้องหรือสะท้อน
ให้เห็นข้อก าหนดส าคัญ การก าหนดขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ รายละเอียดหรือกิจกรรมที่มีคุณภาพใน
การพัฒนากระบวนการ คุณภาพ/ มาตรฐานในการปฏิบัติงานในกระบวนการที่เลือกจัดท าคู่มือฯ เป็น
ส าคัญ ประกอบไปด้วย 
 5.1  แนวคิดเก่ียวกับวีซ่า 
 5.2  แนวคิดเก่ียวกับหนังสือเดินทาง 
 5.3  แนวคิดเก่ียวกับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 
5.1  แนวคิดเกี่ยวกับวีซ่า         
 การตรวจลงตรา หรือ วีซ่า (Visa มาจากภาษาละติน หมายถึง เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบ
แล้ว) เป็นเอกสารซึ่งประเทศใดประเทศหนึ่งได้ออกให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งภายใต้การพิจารณาของ
ประเทศนั้นๆ แต่เพียงผู้เดียว เพื่อเป็นการแสดงว่าได้อนุญาตให้ต่างด้าวบุคคลนั้นสามารถเดินทางเข้า
ประเทศผู้ได้ออกตรวจลงตรานั้นได้ ภายในช่วงระยะเวลาและขอบเขตของจุดประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้
ในการยื่นค าร้องขอรับการตรวจลงตรา ใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเขา้เมืองขณะเดินทางเข้า
ประเทศผู้ออกตรวจลงตรา 
   ปกติแล้วจะมีการประทับตรวจลงตราไว้ในหนังสือเดินทาง อาจเป็นในรูปแบบแผ่น
สติ๊กเกอร์ ตราประทับ หรืออาจอยู่ในรูปเอกสารอ่ืนใดที่ไม่ได้ประทับลงในหนังสือเดินทาง ในปัจจุบัน
การตรวจลงตราในบางประเทศเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเชื่อมโยงข้อมูลต่างๆ ผ่านเครือข่ายใน
ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งจะไม่ปรากฏเครื่องหมายใดๆ ในหนังสือเดินทาง หรือไม่มีเอกสารที่แสดงถึงการ
ได้รับตรวจลงตราแล้ว การตรวจลงตรา อาจเป็นเอกสารที่แสดงว่าบุคคลหนึ่งได้รับอนุญาตให้เดิน
ทางเข้าหรือเดินทางออกจากพ้ืนที่ของประเทศอันเป็นของผู้ออก (วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, 2560) 
 
ประเภทและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจลงตราประเภทต่างๆ (วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, 2560) 
 1.  การตรวจลงตราประเภทคนเดินทางผ่านราชอาณาจักร (Transit Visa)         
 2.  การตรวจลงตราประเภทนักท่องเที่ยว (Tourist Visa)                                         
 3.  การตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) 
 4.  การตรวจลงตราประเภททูต (Diplomatic Visa) 
 5.  การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) 
 6.  การตรวจลงตราประเภทอัธยาศัยไมตรี (Courtesy Visa) 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%84%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://www.consular.go.th/main/th/services/1287/19765-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%97%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%97%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87.html#CourtesyVisa
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1.  การตรวจลงตราประเภทคนเดินทางผ่านราชอาณาจักร (Transit Visa) 
 1.1  การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักร  เพ่ือการใดการหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1.  เพ่ือเดินทางผ่านราชอาณาจักร (รหัส TS) 
2.  เพ่ือเล่นกีฬา (รหัส S) 
3.  เป็นผู้ควบคุมพาหนะหรือเป็นคนประจ าพาหนะที่เข้ามายังท่า สถานี หรือ

ท้องที่ในราชอาณาจักร (รหัส C) 
 1.2  อายุวีซ่า 3 เดือน 
 1.3  ค่าธรรมเนียม 800 บาท ต่อครั้ง 
 1.4  ระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 30 วัน 
 1.5  จ านวนเงินที่คนต่างด้าวต้องมีติดตัวขณะเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรคือ ต้องมีเงิน
หรือเอกสารจะพึงจ่ายหรือแลกเปลี่ยนได้เป็นมูลค่าเท่ากับอัตราแลกเปลี่ยนเป็นเงินไทยคนละไม่น้อย
กว่า 10,000 บาท ครอบครัวละไม่น้อยกว่า 20,000 บาท 
 1.6  เอกสารที่ใช้ยื่นประกอบในการขอรับการตรวจลงตรา 

1.  หนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง อายุใช้งานไม่น้อยกว่า 6 
เดือน 

2.  แบบฟอร์มวีซ่าที่กรอกข้อความสมบูรณ์ 
3.  รูปถ่ายขนาด 2½ นิ้ว จ านวน 2 รูป (ถ่ายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน/ ไม่ 

สวมหมวก และแว่นตาด า) 
4.  บัตรโดยสารเครื่องบิน ไป-กลับ หรือท่ีจะเดินทางไปยังประเทศที่สาม 
5.  วีซ่าของประเทศที่สามในหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือ 

เดินทาง (รหัส TS) 
6.  หนังสือเชิญให้เข้าร่วมในการแข่งขันกีฬา (รหัส S) 
7.  หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมพาหนะหรือเป็นคนประจ าพาหนะที่เข้ามายัง 

ท่าสถานี หรือท้องที่ในราชอาณาจักร (รหัส C) 
ทั้งนี้ อาจขอให้แสดงเอกสารเพ่ิมเติมหรือสัมภาษณ์ผู้ขอรับการตรวจลงตราด้วย 

 
2.  การตรวจลงตราประเภทท่องเที่ยว (Tourist Visa) 
 2.1  การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักรเพ่ือวัตถุประสงค์ในการท่องเที่ยว (รหัส TR) 
 2.2  อายุวีซ่า 3 เดือน หรือ 6 เดือน 
 2.3  ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท ต่อครั้ง 
 2.4  ระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร ครั้งละ 60 วัน 
 2.5  จ านวนเงินที่คนต่างด้าวต้องมีติดตัวขณะเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรคือต้องมีเงิน
หรือเอกสารที่จะพึงจ่ายหรือแลกเปลี่ยนได้เป็นมูลค่าเท่ากับอัตราแลกเปลี่ยนเป็นเงินไทยคนละไม่น้อย
กว่า 20,000 บาท ครอบครัวละไม่น้อยกว่า 40,000 บาท 
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 2.6  เอกสารที่ใช้ยื่นประกอบในการขอรับการตรวจลงตรา 
1.  หนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง อายุใช้งานไม่น้อยกว่า 6  

เดือน 
2.  แบบฟอร์มขอวีซ่าที่กรอกข้อความสมบูรณ์ 
3.  รูปถ่ายขนาด 2 ½ นิ้ว จ านวน 2 รูป (ถ่ายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน/ ไม่ 

สวมหมวกและแว่นตาด า) 
4.  หลักฐานที่แสดงว่าจะเดินทางออกจากประเทศไทยหลังจากสิ้นสุดการ 

ท่องเที่ยว เช่น บัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ หรือท่ีจะเดินทางไปยังประเทศท่ีสาม 
5.  เอกสารจากบริษัทท่องเที่ยว (กรณีท่ีเดินทางมากับบริษัททัวร์) 
ทั้งนี้ อาจขอให้แสดงเอกสารเพ่ิมเติมหรือสัมภาษณ์ผู้ขอรับการตรวจลงตราด้วย 

 
3.  การตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) 
 3.1  การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักรเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1.  การปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ (รหัส F) 
2.  การติดต่อหรือประกอบธุรกิจและการท างาน (  รหัส B) 
3.  การลงทุนที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงที่เกี่ยวข้อง (รหัส IM) 
4.  การลงทุนหรือการอ่ืนภายใต้ข้อบังคับกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน  

(รหัส IB) 
5.  การศึกษา ดูงาน และฝึกอบรมต่าง ๆ (รหัส ED) 
6.  การปฏิบัติหน้าที่สื่อมวลชน (รหัส M) 
7.  การเผยแผ่ศาสนาที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมการศาสนา  

กระทรวงศึกษาธิการ (รหัส R) 
8.  การค้นคว้าทางวิทยาศาสตร์หรือฝึกสอนในสถาบันการค้นคว้า หรือ 

สถาบันการศึกษาในราชอาณาจักร (รหัส RS) 
9.  การปฏิบัติงานด้านช่างฝีมือผู้เชี่ยวชาญ (รหัส EX) 
10.  การอ่ืน (รหัส O) ได้แก่ 

 1.  การเข้ามาใช้ชีวิตในบั้นปลายในฐานะผู้สูงอายุ 
 2.  การเข้ามาในฐานะคู่ความหรือพยานส าหรับการพิจารณาด าเนินคดี 
 3.  การปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจในครอบครัวคนต่างด้าว ซึ่งเข้ามาใน 

ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ทางการทูต กงสุลหรือปฏิบัติภารกิจอ่ืน โดยเป็นบิดา 
มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งอยู่ในความอุปการะและเป็นส่วนแห่งครัวเรือนของบุคคลดังกล่าว 

 4.  การปฏิบัติหน้าที่ในฐานะคนรับใช้ส่วนตัวซึ่งเดินทางมาจากต่างประเทศ 
เพ่ือมาท างานตามปกติ ณ ที่พักอาศัยของบุคคลในคณะผู้แทนทางการทูต หรือบุคคลซึ่งมีเอกสิทธิ์เท่า
เทียมกัน กับบุคคลซึ่งมีต าแหน่งทางการทูตตามความตกลงที่รัฐบาลไทยได้ท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ 
หรือกับองค์การ หรือทบวงการระหว่างประเทศ 
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5.  การให้ความอุปการะแก่หรือรับความอุปการะจากบุคคลสัญชาติไทย  
หรือบุคคลผู้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร โดยเป็นบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งอยู่ในความอุปการะ
และเป็นส่วนแห่งครัวเรือนของบุคคลดังกล่าว 

6.  การปฏิบัติหน้าที่ให้แก่รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การกุศลสาธารณะ 
7.  การเข้ามาในราชอาณาจักรของผู้เคยมีสัญชาติไทย เพื่อเยี่ยมญาติ หรือ 

ขอกลับเข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร 
8.  การเข้ามาในราชอาณาจักรเพื่อการรักษาพยาบาล 
9.  การเข้ามาในราชอาณาจักรเพื่อเป็นผู้ฝึกสอนนักกีฬาตามความต้องการ 

ของทางราชการ 
 

 3.2  อายุวีซ่า 
  1.  3 เดือน ส าหรับการเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้ครั้งเดียว (single entry) 
  2.  1 ปี ส าหรับการเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้หลายครั้ง (multiple entries) 
 3.3  ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท (single entry) และ 5,000 บาท (multiple entries) 
 3.4  ระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน 
 3.5  จ านวนเงินที่คนต่างด้าวต้องมีติดตัวขณะเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร คือ ต้องมีเงิน
หรือเอกสารที่จะพึงจ่ายหรือแลกเปลี่ยนได้เป็นมูลค่าเท่ากับอัตราแลกเปลี่ยนเป็นเงินไทยคนละไม่น้อย
กว่า 20,000 บาท ครอบครัวละไม่น้อยกว่า 40,000 บาท 
 3.6  การขยายระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร คนต่างด้าวที่มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ก าหนดโดยส านักงานตรวจคนเข้าเมือง จะได้รับการพิจารณาขยายระยะเวลาพ านักให้
อยู่ต่อไปในราชอาณาจักรเป็นระยะเวลาครั้งละไม่เกิน 1 ปี  
 3.7  เอกสารที่ใช้ยื่นประกอบในการขอรับการตรวจลงตรา 
  เนื่องจากการตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราวครอบคลุมวัตถุประสงค์ของการเดินทางเข้า
ประเทศไทยหลายประการ เอกสารหลักฐานที่ใช้ยื่นประกอบในการขอรับการตรวจลงตราจึงแตกต่าง
กันไปตามวัตถุประสงค์ของการเดินทาง และสถานทูตสถานกงสุลอาจขอให้แสดงเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
สัมภาษณ์ผู้ขอรับการตรวจลงตราด้วย 

เอกสารที่ต้องน าไปแสดง ได้แก่  
   1.  หนังสือเดินทางที่มีอายุใช้งานไม่น้อยกว่า 6 เดือน  

 2.  แบบฟอร์มวีซ่าที่กรอกข้อความสมบูรณ์  
3.  รูปถ่ายขนาด 2 ½ นิ้ว จ านวน 2 รูป (ถ่ายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน  

/ไม่สวมหมวกและแว่นตาด า) 
  4.  เอกสารประกอบตามวัตถุประสงค์ของการเดินทาง เช่น 
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การเข้ามาในฐานะเป็นบุคคลในครัวเรือนหรือในความอุปการะ (รหัส O) 
   1.  หลักฐานการเป็นบิดา มารดา บุตร/ สูติบัตร/ ใบส าคัญการ 

สมรส  
   2.  หนังสือรับรองการท างาน ใบอนุญาตท างานที่ยังมีอายุใช้งาน  

ของผู้ที่ท างานในประเทศไทย 
3.  หลักฐานแสดงว่าคู่สมรสเป็นคนสัญชาติไทย หรือเป็นผู้ที่มีถ่ิน 

ที่อยู่ในราชอาณาจักร หลักฐานแสดงฐานะทางการเงิน 
     4.  หนังสือจากสถานเอกอัครราชทูต สถานกงสุลใหญ่ องค์การ
ระหว่างประเทศ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ แล้วแต่กรณี 

 
   เข้ามาเพ่ือรับการรักษาพยาบาล (รหัส  O)  

     1.  หนังสือตอบรับจากสถานพยาบาลที่ได้รับการรับรองจาก
หน่วยงานของรัฐในประเทศไทย 

 
    คู่ความหรือพยานในศาล (รหัส  O)  
     1.  หนังสือหรือหมายจากศาลของไทย 
 
    การเข้ามาเพ่ือใช้ชีวิตในฐานะผู้สูงอายุ  (รหัส  O) 
     1.  ผู้ร้องต้องมีอายุตั้งแต่ 50 ปีบริบูรณ์ขึน้ไป ระบุวัตถุประสงค์ว่า
จะขอเข้ามาใช้ชีวิตในฐานะผู้สูงอายุหรือเกษียณ และจะไม่ท างานในระหว่างพ านักในไทย 
      2.  หลักฐานแสดงฐานะทางการเงินหรือหลักฐานการได้รับเงิน
บ านาญ (ต้องมีเงินฝากไม่น้อยกว่า 200,000 บาท หรือมีรายได้/ บ านาญไม่น้อยกว่าเดือนละ 65,000 
บาท) 
 
หมายเหตุ  เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้าประเทศไทย เจ้าพนักงานตรวจคนเข้าเมืองจะพิจารณาอนุญาต
ให้พ านักอยู่ในราชอาณาจักรได้ไม่เกิน 90 วัน การขยายระยะเวลาพ านัก จะต้องติดต่อส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง หากเป็นการขอขยายระยะเวลาพ านักระยะยาว คือ 1 ปี ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองจะ
พิจารณาโดยใช้หลักเกณฑ์การเข้าเมืองของคนต่างด้าวซึ่งมีอายุไม่ต่ ากว่า 50 ปีบริบูรณ์ ซึ่งประสงค์จะ
ขอรับการตรวจลงตราเพ่ือเข้ามาพ านักในราชอาณาจักรคราวละไม่เกิน 1 ปี รหัส O-A โดยใช้หลักเกณฑ์
ว่าผู้ร้องต้องมีหลักทรัพย์เป็นเงินฝาก 800,000 บาท หรือมีรายได้/ บ านาญเดือนละ 65,000 บาท 
หรือมีเงินฝากและรายได้รวมกันไม่น้อยกว่า 800,000 บาท    
 
      นักเรียน/ นักศึกษา  (รหัส  ED)  
       1.  หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา  
        2.  หนังสือจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน (กรณี
เป็นโรงเรียนเอกชน) 
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     นักบวชที่จะเข้ามาศึกษาพระพุทธศาสนา (รหัส  ED) 
      1.  หนังสืออนุญาตจากส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
 
      การปฏิบัติหน้าที่ราชการ (รหัส F) การปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ (รหัส B) 
การฝึกอบรม ดูงาน (รหัส ED)  
      1.  หนังสือจากสถานเอกอัครราชทูต/ สถานกงสุลใหญ่ องค์การ
ระหว่างประเทศ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานรัฐบาล ที่เก่ียวข้อง 
 
     การท างาน (รหัส  B) 
      1.  หนังสือกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน แจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาตให้คนต่างด้าวเข้ามาท างานในบริษัทฯ ที่ขอได้ 
     2.  หนังสือจากบริษัทในประเทศไทยที่จะจ้างงานบุคคลต่างด้าว
ดังกล่าวชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างงาน พร้อมทั้งแนบเอกสารของบริษัท เช่น ใบส าคัญแสดง
การจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ หรือห้างหุ้นส่วน
จ ากัดจากกระทรวงพาณิชย์/ บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น/ ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี)/ ใบ
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม/ งบ 
การเงินปีล่าสุด ฯลฯ 
      การติดต่อธุรกิจ (รหัส B)  
      1.  หนังสือรับรองการท างานของบริษัทที่ผู้ร้องท างานอยู่ รวมทั้ง
ระบุวัตถุประสงค์ของการเดินทางไปประเทศไทย ชื่อบริษัท ห้างร้าน หรือหน่วยงานที่จะไปติดต่อ  
      2.  หลักฐานแสดงฐานะทางการเงินหรือการท าธุรกิจของผู้ร้อง 
(กรณีไม่ได้ท างานกับบริษัทหรือหน่วยงานใดๆ)  
      3.  หลักฐานแสดงสถานะทางการเงิน/ โครงการที่จะเข้ามา
ประกอบในประเทศไทย (กรณีประสงค์จะเข้ามาเป็นผู้ประกอบกิจการในประเทศไทย)  
      4.  หนังสือเชิญของบริษัทในประเทศไทยให้ผู้ร้องเดินทางไป
ประเทศไทยเพ่ือติดต่อธุรกิจ (โดยต้องแนบเอกสารของบริษัท เช่น ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน
บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดจาก
กระทรวงพาณิชย์/ บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น/ ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี)/ ใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม/ งบการเงินปีล่าสุด ฯลฯ)  
      5.  กรณีผู้ร้องอ้างว่าเป็นที่ปรึกษาของบริษัท ต้องมีส าเนาหนังสือ
แต่งตั้งบุคคลของบริษัทยื่นประกอบด้วย 
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     ครู/ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาเอกชน (รหัส  B)  
      1.  หนังสือตอบรับการจ้างจากสถาบันการศึกษา   
      2.  หนังสืออนุมัติให้จ้างบุคคลดังกล่าวจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชน (สช) หรือจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ส่วนภูมิภาค)  
      3.  หลักฐานวุฒิการศึกษา 
      4.  หนังสือรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 
 
4.  การตรวจลงตราประเภททูต (Diplomatic Visa) 

4.1  การตรวจลงตราประเภทนี้จ ากัดเฉพาะการขอรับการตรวจลงตราเข้ามาในราชอาณาจักร 
เป็นการชั่วคราวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ทางการทูตหรือกงสุล หรือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และผู้ร้อง
จะต้องถือหนังสือเดินทางทูตหรือหนังสือเดินทางสหประชาชาติ (UN Laissez-Passer) ซึ่งเทียบเท่า
หนังสือเดินทางทูตเท่านั้น 

4.2  ผู้ร้องจะต้องแสดงหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ หรือจากสถาน
เอกอัครราชทูตของประเทศผู้ขอ หรือจากหน่วยงานหรือองค์กรของสหประชาชาติที่ผู้ร้องสังกัดอยู่ 
โดยหนังสือรับรองจะต้องระบุชื่อ ต าแหน่ง และวัตถุประสงค์การเดินทางให้ชัดเจน 

4.3  ยกเว้นค่าธรรมเนียม 
4.4  ระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน 
 

5.  การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) 
5.1  การตรวจลงตราประเภทนี้จ ากัดเฉพาะการขอรับการตรวจลงตราเข้ามาใน

ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ และผู้ร้องจะต้องถือหนังสือเดินทาง
ราชการหรือหนังสือเดินทางสหประชาชาติ (UN Laissez-Passer) ซ่ึงเทียบเท่าหนังสือเดินทาง
ราชการเท่านั้น 

5.2  ผู้ร้องจะต้องแสดงหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ หรือจากสถาน
เอกอัครราชทูต/ สถานกงสุล/ หน่วยราชการ ของประเทศผู้ขอ หรือจากหน่วยงาน หรือองค์กรของ
สหประชาชาติที่ผู้ร้องสังกัดอยู่ หรือจากหน่วยราชการของไทย โดยหนังสือรับรองจะต้องระบุชื่อ 
ต าแหน่ง และวัตถุประสงค์การเดินทางให้ชัดเจน 

5.3  ยกเว้นค่าธรรมเนียม 
5.4  ระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน 
 

6.  การตรวจลงตราประเภทอัธยาศัยไมตรี (Courtesy Visa) 
6.1  การตรวจลงตราประเภทอัธยาศัยไมตรีจ ากัดเฉพาะการขอรับการตรวจลงตราเข้ามาใน

ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือการอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
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   1.  การขอรับการตรวจลงตราของผู้ถือหนังสือเดินทางทูตหรือหนังสือเดินทาง
ราชการ หรือหนังสือเดินทางสหประชาชาติที่เทียบเท่าหนังสือเดินทางทูตหรือหนังสือเดินทางราชการ 
เพ่ือการอ่ืนนอกจากการเข้ามาประจ าการในราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติหน้าที่การทูต หรือกงสุล หรือ
ราชการ 
      2.  การขอรับการตรวจลงตราของผู้ถือหนังสือเดินทางธรรมดา ซึ่งประสงค์จะเข้ามา
ในราชอาณาจักรในฐานะเป็นพระราชอาคันตุกะ ราชอาคันตุกะ แขกของรัฐบาล หรือหน่วยงานของ
รัฐ 

6.2  เอกสารประกอบในการขอรับการตรวจลงตรา  
     1.  หนังสือเดินทาง  
     2.  แบบฟอร์มค าร้องขอรับการตรวจลงตราที่กรอกข้อความสมบูรณ์ พร้อมรูปถ่าย 

           3.  หนังสือน าจากสถานเอกอัครราชทูต/ สถานกงสุล/ หน่วยราชการ ของประเทศ 
ผู้ร้อง หรือจากหน่วยงานหรือองค์กรของสหประชาชาติที่ผู้ร้องสังกัดอยู่ หรือจากหน่วยราชการของ
ไทย โดยหนังสือรับรองจะต้องระบุชื่อ ต าแหน่ง และวัตถุประสงค์การเดินทางให้ชัดเจน 

6.3  อายุวีซ่า 3 เดือน หรือ 6 เดือน สามารถเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้หลายครั้ง (Multiple 
Entries) 

6.4  ระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน 
6.5  ไม่เก็บค่าธรรมเนียม 
6.6  การขยายระยะเวลาพ านัก เมื่อครบก าหนดตามท่ีได้รับอนุญาตแล้ว โดยทั่วไปส านักงาน

ตรวจคนเข้าเมืองจะไม่อนุญาตให้อยู่ต่อไป เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัยไม่สามารถเดินทาง
ออกไปได้ โดยในการขอยื่นค าร้องขออยู่ต่อที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง จะต้องมีหนังสือรับรองจาก
กระทรวงการต่างประเทศแจ้งขอเป็นราย ๆ ไป เพื่อน าเรื่องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ และต้อง
เสียค่าธรรมเนียมการขออยู่ต่อตามปกติ 

 
หมายเหตุ  คนต่างด้าวที่ประสงค์จะขยายระยะเวลาพ านักในประเทศไทยหรือเปลี่ยนแปลงประเภท  
วีซ่า ต้องยื่นค าร้อง ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ศูนย์ราชการฯ ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพฯ โทร.   
0-2141-9889 เว็บไซต์ http://www.immigration.go.th/ การพิจารณาอนุมัติขึ้นอยู่กับดุลพินิจของ
เจ้าพนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

ลักษณะของวีซ่า (Ssquare, 2560) 
 ลักษณะของวีซ่าที่นิยมมากท่ีสุด เป็นลักษณะสติกเกอร์ที่ได้รับการรับรองจากรัฐบาลประเทศ
นั้นๆ โดยจะถูกประทับลงในหนังสือเดินทางหรือเอกสารการเดินทางของชาวต่างชาติคนนั้นๆ วีซ่าที่
ได้รับการอนุมัติจะต้องแสดงให้เจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองในทุกๆ ครั้งเมื่อเดินทางมาถึงพรมแดนของ
ประเทศนั้นๆ การด าเนิน การขอวีซ่ามักจะสมัครล่วงหน้าหลายเดือนส าหรับการขอวีซ่าที่ส านักงาน
กงสุลของแต่ละประเทศ บางประเทศสามารถของได้โดยทางไปรษณีย์ ผ่านทางอินเทอร์เน็ต หรือต้อง
เดินทางไปขอวีซ่าด้วยตนเองที่ส านักงานกงสุล วีซ่าในปัจจุบันนอกเหนือจากลักษณะที่เป็นสติกเกอร์
และลงตราประทับในหนังสือเดินทาง ยังมีลักษะแบบใหม่ลักษณะเป็นการอนุญาตโดยพิมพ์ลงบน
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กระดาษ A4 ที่เรียกว่าวีซ่าอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งผู้สมัครสามารถพิมพ์ก่อนออกจากบ้านเพ่ือเดินทางไป
ประเทศนั้นๆ นอกจากนี้บางประเทศยังได้ตกลงกันว่าไม่จ าเป็นต้องขอวีซ่าส าหรับการเข้าชมระยะสั้น
เพียงแค่แสดงหนังสือเดินทางและได้รับการลงตราประทับจากเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมือง  ก็สามารถ
ที่จะเดินทางเข้าประเทศนั้นๆ ได้ในทันที 
 บางกลุ่มประเทศได้ท าข้อตกลงร่วมกันเพียงขอวีซ่าประเทศเดียวสามารถที่จะเดินทางเข้าได้
หลายๆ ประเทศ เช่น ประเทศในยุโรปนั้นได้ก าหนดวีซ่าเชงเก้นขึ้นมาโดยมีข้อตกลง ช่วยให้ประชาชน
ของประเทศสมาชิกสามารถท่ีจะเดินทางเข้าออกระหว่างประเทศในกลุ่มสมาชิกของพวกเขาโดยไม่
ต้องขอวีซ่า 
 

การปฏิเสธวีซ่า 
  โดยทั่วไปผู้ขอรับการตรวจลงตรา (วีซ่า) อาจถูกปฏิเสธวีซ่าถ้าบุคคลนั้นๆ ไม่ได้ตอบสนองได้
ตรงตามความต้องการของรัฐบาลประเทศนั้นๆ หรือทางรัฐบาลประเทศนั้นๆ พิจารณาแล้วว่าบุคคล
นั้นๆ มีวัตถุประสงค์อย่างอ่ืนไม่ตรงกับชนิดของวีซ่าที่ได้ด าเนินการร้องขอ เหตุผลของรัฐบาลประเทศ
นั้นๆ มักจะเป็นดังนี้ 
 1.  มีการทุจริตหลอกลวงหรือบิดเบือนความจริงในเอกสารที่ขอวีซ่า  
 2.  เคยมีความผิดทางอาญาได้ถูกจับกุมหรือถูกฟ้องคดีอาญาที่รอด าเนินการอยู่ในประเทศ
นั้นๆ       
 3.  ตรวจสอบแล้วบุคคลนั้นๆ เป็นภัยคุกคามต่อความมั่นคงของชาติ 
 4.  เมื่อพิจารณาแล้วบุคคลนั้นๆ ผู้ขอวีซ่าไม่ได้มีศีลธรรมอันดี นั้นจะน ามาซึ่งปัญหาของ
ประเทศผู้ออกวีซ่า         
              
 5.  บุคคลนั้นๆ ได้ท าผิดเงื่อนไขจากการที่ได้รับวีซ่าก่อนหน้า เช่น อยู่เกินก าหนดเวลาที่วีซ่า
อนุมัติ (แม้ว่าการละเมิดไม่ได้เกิดข้ึนในประเทศท่ีผู้สมัครก าลังขอวีซ่าอยู่ก็ตาม)                             
 6.  บุคคลนั้นๆ เคยถูกปฏิเสธวีซ่าในประเทศใดๆ มาก่อน (แม้ว่าการถูกปฏิเสธวีซ่าจะไม่ได้
เกิดข้ึนในประเทศท่ีผู้สมัครก าลังขอวีซ่าอยู่ก็ตาม) 
 7.  ไม่สามารถพิสูจน์ให้เห็นได้ว่าจะมีความสัมพันธ์ที่ดีกับทุกประเทศปัจจุบันของพวกเขา
เหล่านั้นที่ถือสัญชาติอยู่ (ส าหรับผู้ที่ก าลังจะยื่นขอวีซ่าชั่วคราว หรือ non-immigrant)                
 8.  เมื่อพิจารณาแล้วพบว่าบุคคลนั้นๆ มีความมุ่งมั่นที่จะอาศัยอยู่หรือท างานอย่างถาวรใน
ประเทศที่เขาก าลังจะขอวีซ่า และมีแนวโน้มว่าถ้าอนุญาตให้เดินทางเข้าประเทศแล้วจะไม่กลับออกมา 
โดยมีวัตถุประสงค์แอบแฝงที่จะย้ายไปอยู่ประเทศนั้นๆ อย่างถาวร 
 9.  ล้มเหลวในการแสดงให้เห็นถึงความตั้งใจที่จะกลับมายังประเทศที่ตนเองพ านักอาศัยอยู่
ปัจจุบัน (ส าหรับผู้ที่ไม่ใช่ผู้อพยพ) 
 10.  ไม่มีหลักฐานที่เพียงพอ หรือเอกสารที่จะพิสูจน์ว่ามีคุณสมบัติเหมาะสมส าหรับการขอวีซ่า 
 11.  ไม่ได้มีเหตุผลที่ถูกต้องส าหรับการเดินทาง 
 12.  ไม่มีคุณภาพในการด ารงชีวิตที่ดีในประเทศท่ีอยู่ในปัจจุบัน 
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 13.  ไม่ได้มีการเตรียมความพร้อมส าหรับแผนการเดินทาง (เช่น การขนส่งและที่พัก) ใน
ประเทศปลายทางท่ีขอวีซ่า 
 14.  ไม่ได้มีสุขภาพสมบูรณ์ และไม่มีประกันการเดินทางท่ีถูกต้องส าหรับปลายทางท่ีขอวีซ่า 
 15.  มีโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  
 16.  ขอวีซ่าโดยระบุเวลาที่พ านักอาศัยไม่สมเหตุผล  
 17.  มีโรคติดต่อ เช่น วัณโรค  
 18.  มีหนังสือเดินทางที่ใกล้จะหมดอายุ 
 19.  ไม่ได้เดินทางไปตามแผนที่ได้ขอวีซ่าไว้แล้ว และไม่สามารถชี้แจ้งเหตุผลที่ดีว่าท าไมไม่
เดินทางไปในครั้งนั้นทั้งๆ ที่วีซ่าได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
5.2  แนวคิดเกี่ยวกับหนังสือเดินทาง  
 หนังสือเดินทาง (Passport) (สถานเอกอัคราชทูต ณ กรุงมานามา, ม.ป.ป.) เป็นเอกสารที่
รับรองเอกลักษณ์ และสัญชาติของผู้ถือโดยรัฐบาลของแต่ละประเทศ ส าหรับการเดินทางระหว่าง
ประเทศ ส่วนประกอบของเอกลักษณ์คือ ชื่อ/ วัน เดือน ปีเกิด/ เพศ และสถานที่เกิด โดยปกติ
สัญชาติและพลเมืองสอดคล้องกัน 
     หนังสือเดินทางไม่ได้ให้สิทธิ์ผู้ถือเข้าไปในประเทศอ่ืน และไม่ให้ความคุ้มครองหรือสิทธิ์อื่นๆ 
ขณะอยู่ต่างประเทศ หากไม่มีข้อตกลงพิเศษ อย่างไรก็ตาม โดยปกติจะให้สิทธิ์ผู้ถือกลับประเทศที่ออก
หนังสือเดินทาง ความคุ้มครองจากข้อตกลงระหว่างประเทศ และสิทธิ์ที่จะกลับจากกฎหมายต่างๆ 
ของประเทศผู้ออก หนังสือเดินทางไม่แสดงสิทธิ์หรือที่อยู่ในประเทศที่ออกหนังสือเดินทางของผู้ถือ 
เป็นกฎทั่วไปที่ประเทศต่างๆ ไม่จ าเป็นต้องรู้จักหนังสือเดินทางท่ีออกโดยประเทศท่ีไม่รู้จัก และไม่ให้
บุคคลที่ใช้หนังสือเดินทางเหล่านั้นเข้าประเทศ 
 
 ประเภทหนังสือเดินทาง 

หนังสือเดินทางประเทศไทยในปัจจุบันมี 4 ประเภท ดังนี้ 
1.  หนังสือเดินทางธรรมดา Ordinary Passport (หน้าปกสีแดงเลือดหมู)  

 ออกให้ส าหรับประชาชนทั่วไป หนังสือเดินทางมีอายุไม่เกิน 5 ปี 
2.  หนังสือเดินทางราชการ Official Passport (หน้าปกสีน  าเงินเข้ม) 

       หนังสือเดินทางมีอายุไม่เกิน 5 ปี ผู้ถือต้องใช้ในราชการเท่านั้น ไม่สามารถน าไปใช้
ในการเดินทางส่วนตัว โดยมีข้อก าหนดออกเฉพาะข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดตั้งตาม
รัฐธรรมนูญ สมาชิกรัฐสภาซึ่งเดินทางไปราชการในต่างประเทศ และบุคคลอ่ืนใดที่เดินทางเพ่ือท า
ประโยชน์แก่ทางราชการตามที่กระทรวงการต่างประเทศอนุมัติ 
 3.  หนังสือเดินทางทูต Diplomatic Passport (หน้าปกสีแดงสด) 
       ประเภทนี้จะมีอายุไม่เกิน 5 ปี ไม่สามารถต่ออายุเพ่ิมได้ มีข้อก าหนดออกให้เฉพาะ
บุคคลดังต่อไปนี้ 
            1.  พระบรมวงศ์และพระนัดดาในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2.  พระอนุวงศ์ชั้นพระองค์เจ้าและคู่สมรส 
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            3.  พระราชวงศ์และบุคคลส าคัญท่ีราชเลขาธิการขอไปเป็นกรณีพิเศษ 
            4.  ประธานองคมนตรี และองคมนตรี 
            5.  นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี และรัฐมนตรี 
            6.  ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานวุฒิสภา 
            7.  ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา และประธานศาลอุทธรณ์ 
            8.  ประธานศาลรัฐธรรมนูญ และประธานศาลปกครองสูงสุด 
            9.  อดีตนายกรัฐมนตรี และอดีตรัฐมนตรีกระทรวงการต่างประเทศ 
          10.  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด และผู้บัญชาการเหล่าทัพ 
          11.  ข้าราชการที่มีต าแหน่งทางการทูต ซึ่งเดินทางไปราชการในต่างประเทศ 
          12.  ข้าราชการที่มีต าแหน่งทางการทูต ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ประจ าอยู่ ณ ส่วนราชการ
ในต่างประเทศ คู่สมรส และบุตรในประเทศท่ีประจ าอยู่หรือท าการศึกษาอยู่ในประเทศอ่ืน แต่บุตร
จะต้องอายุ  ไม่เกิน 25 ปี 
          13.  คู่สมรสที่ร่วมเดินทางไปกับบุคคลดังกล่าวในข้อ 2-8 
          14.  บุคคลอื่นใดเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการหรือภายใต้พันธกรณีระหว่างประเทศ 
หรือภายใต้สถานการณ์พิเศษที่มีความจ าเป็น หรือเผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณของประเทศไทย 

4.  หนังสือเดินทางช่ัวคราว Temporary Passport (หน้าปกสีเขียว) 
 

      นอกจากนี้ ยังมีอีก 3 ประเภทพิเศษ คือ 
      1.  หนังสือเดินทางพระ 
   ออกให้ส าหรับพระภิกษุและสามเณรที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศตาม
นัยระเบียบมหาเถรสมาคม 
  2.  หนังสือเดินทางเพื่อไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
       ออกให้ชาวมุสลิมที่เพ่ือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ หนังสือเดินทางประเภทนี้จะมี
อายุ 2 ปีเท่านั้น  
  3.  เอกสารส าคัญประจ าตัวเพื่อใช้แทนหนังสือเดินทาง Certificate of 
Identity (C.I.) 
       ใช้ส าหรับผู้ที่ไม่สามารถต่ออายุหนังสือเดินทางได้ทันตามก าหนด สามารถใช้ 
เดินทางกลับประเทศไทยได้เพียงอย่างเดียว และมีอายุใช้งาน 30 วัน หรือตามระยะเวลาผู้ออก
ก าหนด นับจากวันที่ออก กรณีไม่สามารถแสดงหลักฐานไทยอย่างใดอย่างหนึ่งได้ ผู้ถืออาจต้องได้รับ
การพิสูจน์สัญชาติไทยจาก ทางกองตรวจคนเข้าเมืองประเทศไทยด้วย 
 

กรณีหนังสือเดินทางสูญหาย 
1.  แจ้งความ ณ สถานีต ารวจ 
2.  น าใบแจ้งความแนบพร้อมกับเอกสารประกอบการขอหนังสือเดินทาง ติดต่อ 

ส านักงานหนังสือเดินทางในกรณีหายภายในประเทศ หรือติดต่อสถานทูตไทยในประเทศนั้นๆ กรณี
หายที่ต่างประเทศ เพ่ือด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางเล่มใหม่  
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5.3  แนวคิดเกี่ยวกับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 ฐานข้อมูล หมายถึง การรวบรวมข้อเท็จจริง หรือสารสนเทศในรูปแบบที่อ่านได้โดย
คอมพิวเตอร์ ประกอบด้วยแฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์หลายแฟ้มที่สัมพันธ์กัน แฟ้มข้อมูลแต่ละแฟ้ม
ประกอบด้วยระเบียน ซึ่งอาจเป็นข้อเท็จจริง (Fact) หรือตัวเลข (Figures) รายการบรรณานุกรมหรือ
สาระสังเขป หรือเนื้อหาเต็มของบทความในสารานุกรม เอกสารวิชาการหรือรายงานวิจัยโดยปกติแล้ว
จะสัมพันธ์กันโดยเนื้อหาวิชา ฐานข้อมูลในรูปที่อ่านได้โดยคอมพิวเตอร์นี้ สามารถให้ผู้ใช้บริการเข้าถึง
ได้โดยการค้นจากเทอร์มินัล ซึ่งอยู่ห่างไกลโดยระบบออนไลน์ (นงลักษณ์ ไม่หน่ายกิจ, 2543, หน้า 
63) ออนไลน์ หมายถึง การเชื่อมต่อโดยตรงกับคอมพิวเตอร์และสามารถใช้งานได้ในการสื่อสารข้อมูล
จะหมายถึงการเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนที่อยู่ในระยะไกล เช่น การเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายในข่ายงานรับ-ให้บริการ (กิดานันท์ มลิทอง, 2539) 
 นอกจากนี้ยังมีผู้ให้ค านิยามของฐานข้อมูลออนไลน์ ไว้ดังนี้ 
 พวา พันธุ์เมฆา (2541) ให้ความหมายว่า ฐานข้อมูลออนไลน์เป็นฐานข้อมูลที่บริษัทเอกชน
ต่าง ๆ ท าขึ้น โดยมีการลงทุนจัดหาจัดเก็บข้อมูลด้านต่างๆ ไว้ แล้วเสนอบริการไปยังองค์กร 
หน่วยงานทั้งหลายที่คิดว่าอาจจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลลักษณะนั้น หากองค์กร หน่วยงานนั้นสนใจก็จะ
บอกรับเข้าไปอยู่ในเครือข่าย เมื่อมีการเรียกใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูล ผู้ใช้ต้องช าระค่าบริการตามอัตรา
ที่ตกลงกัน 
 ธาดาศักดิ์ วชิรปรีชาพงษ์ (2548) กล่าวว่าฐานข้อมูลออนไลน์ เป็นฐานข้อมูลวิชาการสาขา
ต่างๆ มีทั้งประเภทฐานข้อมูลบรรณานุกรม และฐานข้อมูลต้นแหล่ง (Source Database) หรือ 
ฐานข้อมูลเต็มรูป ปัจจุบันมีทั้งฐานข้อมูลสาธารณะที่ไม่คิดค่าบริการและฐานข้อมูลเชิงพาณิชย์ที่
บริษัทต่างๆ จัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายให้แก่สมาชิกส าหรับใช้ค้นคว้าอ้างอิงในการท าวิจัย การเขียน
บทความทางวิชาการ รายงานทางวิชาการ หรือต าราฐานข้อมูล 
 
 ประโยชน์ของฐานข้อมูล 
 เนื่องจากฐานข้อมูลจัดเก็บสารนิเทศไว้ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างเป็นระบบ มีระบบที่
ออกแบบมาเพ่ือควบคุมการสร้างการจัดเก็บ การค้นคืนและการแก้ไขปรับปรุงให้ทันสมัย ประกอบกับ
ขีดความสามารถของคอมพิวเตอร์ที่ท างานได้อย่างรวดเร็ว และชุดค าสั่งระบบการจัดการฐานข้อมูล 
ท าให้สามารถเก็บและประมวลผลสารนิเทศจ านวนมากไว้ด้วยกัน ท าให้ผู้ใช้บริการและผู้ปฏิบัติงาน 
ห้องสมุดได้รับประโยชน์จากฐานข้อมูล ดังนี้ (ชญาภรณ์ กุลนิติ, 2553, หน้า 128-129) 
 1.  ผู้ใช้สามารถสืบค้นสารนิเทศที่ต้องการได้อย่างสะดวก ไม่ยุ่งยาก ประหยัดเวลาในการ
สืบค้นสารนิเทศ เนื่องจากมีการออกแบบระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบันทึก จัดเก็บอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถค้นได้อย่างรวดเร็ว และครบถ้วน 
 2.  ผู้ใช้จะได้รับข้อมูลที่ทันสมัย เนื่องจากมีการแก้ไขและปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องอยู่เสมอ
และสามารถกระท าได้อย่างรวดเร็วในรูปแบบการแก้ไขแบบ Global Change 
 3.  ผู้ใช้สามารถค้นหาสารนิเทศจากฐานข้อมูลทั่วโลก เนื่องจากมีการเชื่อมโยงฐานข้อมูลเข้า
กับระบบเครือข่าย โดยอาศัยเทคโนโลยีโทรคมนาคม 
 4.  สะดวกในการใช้ข้อมูลร่วมกัน 
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 5.  ท าให้สามารถแลกเปลี่ยนฐานข้อมูลระหว่างระบบไม่ยุ่งยากเนื่องจากใช้มาตรฐานการจัด
ข้อมูลเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 6.  สามารถก าหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลในฐานข้อมูลได้แตกต่างกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
แต่ละงานและผู้ใช้บริการห้องสมุด ท าให้ข้อมูลมีความปลอดภัยในแต่ละระดับของการท างาน 
 7.  ท าให้ข้อมูลที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกันเก็บอยู่ในแฟ้มข้อมูลเดียวกัน ก็เป็นการลด
ความซ้ าซ้อนของข้อมูล 
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6.  ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ  การจัดท าหนังสือน าต่อวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ  การออกหนังสือน าต่อวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศมีความถูกต้องและเป็นไปตามระยะเวลามาตรฐาน 
ตัวชี วัดส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละของการออกหนังสือน าต่อวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศมีความถูกต้องและเป็นไปตามระยะเวลามาตรฐาน  
                                        (3 วันท าการ) (ร้อยละ 100) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  3 ชม. 1.  นักวิเทศสัมพันธ์รับเรื่องขอหนังสือน า

ต่ออายวุีซ่าจากนิสิตชาวต่างประเทศหรือ
จากส่วนงานที่ส่งมาตามระบบงานสาร
บรรณ 

1.  นักวิเทศสัมพันธ์ได้รับเอกสาร
การขอหนังสือน าต่ออายุวีซ่าของ
นิสิตชาวต่างประเทศเป็นไปตาม
ขั้นตอนหรือตามระเบยีบงานสาร
บรรณ 

1.  แบบฟอร์ม IRO 01.3 STUDENT 
(ภาคผนวก ก) 
2.  แบบฟอร์ม ตม.7 (ภาคผนวก ก)  
3.  แบบ สตม.2 (ภาคผนวก ก) 
4.  หนังสือรับทราบแนวทาง
ปฏิบัติการห้ามเข้ามาใน
ราชอาณาจกัร (ภาคผนวก ก) 
5.  ส าเนาหนังสือเดินทาง 
(ภาคผนวก ค) 
6.  ส าเนาบัตรนิสิต (ภาคผนวก ค) 
7.  ใบแสดงผลการศึกษา (ภาคผนวก 
ค) 
8.  แบบแจ้งที่พัก 24 ชม. 
(ภาคผนวก ค) 
9.  รูปถ่าย 2 นิว้ 1 รูป 

นักวิเทศ
สัมพันธ์/ 
เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

2  3 ชม. 1.  นักวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบการลงนาม
ในแบบฟอร์ม IRO 01.3 
2.  นักวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการขอหนังสือน าต่ออายวุีซ่า 
3.  นักวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคุณสมบัติของนิสิตชาว
ต่างประเทศ 
 

1.  เอกสารขอหนังสือน าต่อ อายุวี
ซ่ามีความถูกต้องและครบถว้นตาม
ระเบียบของส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองจังหวัดชลบุรี 
2.  ผู้ขอหนังสือน าต่ออายุ   วีซ่ามี
คุณสมบัติถูกต้องตามสิทธิการขอต่อ
อายวุีซ่าตามระเบียบของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุร ี

1.  แบบฟอร์ม IRO 01.3 STUDENT 
(ภาคผนวก ก) 
2.  แบบฟอร์ม ตม.7 (ภาคผนวก ก)  
3.  แบบ สตม.2 (ภาคผนวก ก) 
4.  หนังสือรับทราบแนวทาง
ปฏิบัติการห้ามเข้ามาใน
ราชอาณาจกัร (ภาคผนวก ก) 
5.  ส าเนาหนังสือเดินทาง 
(ภาคผนวก ค) 
6.  ส าเนาบัตรนิสิต (ภาคผนวก ค) 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

รับเรื่องขอหนังสือน าต่อ
อายวุีซ่าจากนิสิตชาว
ต่างประเทศ/ ส่วนงาน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ ครบถ้วนของ

เอกสาร 
No 

Yes 
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ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow) (ต่อ)  
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   4.  ถ้าเอกสารมีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่

ครบถ้วนให้ติดต่อนิสิตชาวต่างประเทศ
หรือส่วนงานเพื่อท าการแก้ไข 

 7.  ใบแสดงผลการศึกษา (ภาคผนวก 
ค) 
8.  แบบแจ้งที่พัก 24 ชม. 
(ภาคผนวก ค) 
9.  รูปถ่าย 2 นิว้ 1 รูป 

 

3.  
 
 
 
 
 

1 ชม. นักวิเทศสัมพันธ์จัดท าหนังสือน าต่ออาย ุ 
วีซ่า 

หนังสือน าต่ออายุวีซ่ามีความถกูต้อง
ทั้งข้อมูล เนื้อหาและรูปแบบตาม
ระเบียบหนังสือราชการ 

หนังสือน าต่ออายุวีซ่า (ภาคผนวก ค) นักวิเทศ
สัมพันธ ์

4   
 
 
 
 

1 วัน 1.  นักวิเทศสัมพันธ์น าหนังสือน าต่ออายุ 
วีซ่าเสนอผู้บริหารที่มีอ านาจลงนาม     
ท าการลงนามในหนังสือ 
2.  ถ้าผู้บริหารไม่ลงนามให้นักวิเทศ
สัมพันธ์น าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าและ
เอกสารมาท าการแก้ไข 

1.  เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์ท าหนังสือ
น าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาว
ต่างประเทศเสร็จแล้วต้องเสนอ   
ลงนามทันที 
2.  ผู้บริหารลงนามในหนังสือน าต่อ
อายวุีซ่า ตามระยะเวลามาตรฐาน  
1 วันท าการ 

1.  หนังสือน าต่ออายวุีซ่า (ภาคผนวก 
ค) 
2.  แบบฟอร์ม IRO 01.3 STUDENT 
(ภาคผนวก ก) 
3.  แบบฟอร์ม ตม.7 (ภาคผนวก ก)  
4.  แบบ สตม.2 (ภาคผนวก ก) 
5.  หนังสือรับทราบแนวทาง
ปฏิบัติการห้ามเข้ามาใน
ราชอาณาจกัร (ภาคผนวก ก) 
6.  ส าเนาหนังสือเดินทาง 
(ภาคผนวก ค) 
7.  ส าเนาบัตรนิสิต (ภาคผนวก ค) 
8.  ใบแสดงผลการศึกษา (ภาคผนวก 
ค) 
9.  แบบแจ้งที่พัก 24 ชม. 
(ภาคผนวก ค) 
10.  รูปถ่าย 2 นิ้ว 1 รูป 
 
 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

จัดท าหนังสือน าต่อวีซ่า 

เสนอผู้บริหารผู้มี
อ านาจลงนาม No 

Yes 
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ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow) (ต่อ)  
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5  3 ชม. 1.  นักวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบความ

ถูกต้องในการลงนาม 
2.  นักวิเทศสัมพันธข์อเลขหนังสือ
ราชการพร้อมเขยีนลงในจดหมาย 
3.  นักวิเทศสัมพันธ์/ เจ้าหนา้ที่ธุรการ
จัดส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่าพร้อมเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุวีซ่าให้นิสิตชาว
ต่างประเทศ/ ส่วนงานต้นเรื่อง 

หนังสือน าต่ออายุวีซ่ามีความถกูต้อง
และส่งถึงนิสิตชาวต่างประเทศ/ส่วน
งานต้นเรื่อง 

1.  หนังสือน าต่ออายวุีซ่าที่ลงนาม
แล้ว 
2.  แบบฟอร์ม ตม.7 (ภาคผนวก ก)  
3.  แบบ สตม.2 (ภาคผนวก ก) 
4.  หนังสือรับทราบแนวทาง
ปฏิบัติการห้ามเข้ามาใน
ราชอาณาจกัร (ภาคผนวก ก) 
5.  ส าเนาหนังสือเดินทาง 
(ภาคผนวก ค) 
6.  ส าเนาบัตรนิสิต (ภาคผนวก ค) 
7.  ใบแสดงผลการศึกษา (ภาคผนวก 
ค) 
8.  แบบแจ้งที่พัก 24 ชม. 
(ภาคผนวก ค) 
9.  รูปถ่าย 2 นิว้ 1 รูป 

นักวิเทศ
สัมพันธ์/
เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

6  
 

 
 
 
 
 
 

3 ชม. 1.  ตรวจสอบความถูกตอ้งในการต่ออายุ 
วีซ่า 
2.  บันทึกระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ต่อ 

นิสิตชาวต่างประเทศได้รับการต่อ
อายวุีซ่าอยา่งถูกต้องตามสิทธิและ
นักวิเทศสัมพันธ์ท าการบันทกึ
ระยะเวลาในการอนุญาตให้อยู่ตอ่
ลงในฐานข้อมูลชาวต่างประเทศได้
อย่างถูกตอ้ง 

1.  หนังสือเดินทางของนิสิตชาว
ต่างประเทศที่ได้รับการต่ออายวุีซ่า
แล้ว 
2.  ฐานข้อมูลชาวต่างประเทศ  
http://service.foreign.buu.ac.th/ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

 
 
 
 
 
 

บันทึกผลการต่ออายวุีซ่าลงในฐานข้อมลู
ชาวต่างประเทศหลังนิสิตน าหนังสือ

เดินทางที่ได้รับการต่ออายวุีซ่ามาแสดง 

ส่งหนังสือน าต่ออายวุีซ่าให้แก่นิสิตชาว
ต่างประเทศ/ ส่วนงานต้นเรื่อง 
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7.  ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องขอหนังสือน าต่ออายุ
วีซ่าจากนิสิตชาวต่างประเทศ/ 
ส่วนงาน 

1.1  นักวิเทศสัมพันธ์รับเอกสารขอหนังสือน าต่ออายุวีซ่าจากนิสิต
ชาวต่างประเทศ ที่มายื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือรับเรื่องจากส่วน
งานต้นสังกัดของนิสิตชาวต่างประเทศ ที่ส่งมาตามระบบสารบรรณ 
โดย นักวิเทศสัมพันธ์ต้องตรวจสอบวันครบก าหนดอายุวีซ่าของ
นิสิตชาวต่างประเทศรายนั้นๆ เพ่ือพิจารณาความเร่งด่วนในการ
ด าเนินการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่า (ชาวต่างประเทศสามารถ
ด าเนินการต่ออายุวีซ่าล่วงหน้าได้สูงสุด 45 วัน ก่อนถึงวันครบ
ก าหนด ข้อมูล ณ วันที่ 1 ธันวาคม พ.ศ. 2560) หากพบว่าวีซ่าของ
นิสิตชาวต่างประเทศได้ครบก าหนดแล้ว (อยู่เกินกว่าวันที่ได้รับ
อนุญาต overstay) นักวิเทศสัมพันธ์ต้องรีบด าเนินการจัดท า
หนังสือน าต่ออายุวีซ่าโดยด่วน และแจ้งนิสิตชาวต่างประเทศ     
(ในกรณีมายื่นเอกสารด้วยตนเอง) ให้เตรียมค่าปรับการอยู่เกิน 
(overstay) อัตราวันละ 500 บาท สูงสุดไม่เกิน 20,000 บาท  
ตามพระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
(https://www.immigration.go.th/img/overstayfine49.pdf) 
โดยท าการเสียค่าปรับ ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ก่อนการต่อ
อายุวีซ่าใหม่ หรือแจ้งผู้ประสานงานส่วนงานต้นสังกัดของนิสิตชาว
ต่างประเทศ เพ่ือแจ้งให้นิสิตชาวต่างประเทศทราบ ในกรณีที่ส่ง
เรื่องมาตามระบบสารบรรณ 
1.2  นักวิเทศสัมพันธ์ท าการนัดหมายกับนิสิตชาวต่างประเทศ เพ่ือ
กลับมารับหนังสือน าต่ออายุวีซ่าภายในเวลาที่ก าหนด (ภายใน 3 
วันท าการ) หรือในกรณีเร่งด่วน (ใกล้ครบก าหนดอายุวีซ่า) นักวิเทศ
สัมพันธ์ต้องด าเนินการประสานกับผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนาม     
ในการลงนามในหนังสือน าต่ออายุวีซ่าเป็นกรณีเร่งด่วน เพ่ือ
ก าหนดวันในการนัดหมายรับหนังสือน าต่ออายุวีซ่า 

2.  ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ครบถ้วนของเอกสาร 

2.1  ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารที่นิสิต
ชาวต่างชาติน ามาส่ง หรือท่ีส่วนงานส่งมา โดยตรวจสอบจาก 
      1.  แบบฟอร์ม IRO 01.3 STUDENT (ดาวน์โหลดได้ที่ 
http://grc.buu.ac.th/en/download-and-links) 
      2.  แบบฟอร์ม ตม.7 (ดาวน์โหลดได้ที่ 
http://grc.buu.ac.th/en/download-and-links) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
รายละเอียดงาน ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

       3.  แบบฟอร์ม สตม. 2 (ดาวน์โหลดได้ที่ 
http://grc.buu.ac.th/en/download-and-links) 
      4.  หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการห้ามเข้ามาใน
ราชอาณาจักร (ดาวน์โหลดได้ที่ 
http://grc.buu.ac.th/en/download-and-links) 
      5.  ส าเนาพาสปอร์ต 1 ชุด ประกอบด้วย (ภาคผนวก ค) 
พร้อมลงนามรับรอง 
      6.  ส าเนาบัตรนิสิต (ภาคผนวก ค) พร้อมลงนามรับรอง 
      7.  เอกสารแสดงผลการเรียน (ทรานสคริปต์/
Transcript) (ภาคผนวก ค) 
      8.  เอกสารการแจ้งที่พักชาวต่างด้าว (ภาคผนวก ค) 
      9.  รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
     10.  เอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบเสร็จการช าระค่าลงทะเบียน 
เอกสารการส่งนิสิตมาแลกเปลี่ยนตามโครงการความร่วมมือ
ทางวิชาการ ส าเนาความร่วมมือทางวิชาการ (MOU/ MOA) 
2.2  ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของการกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์ม (ภาคผนวก ก) 

3.  จัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่า 3.1  นักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่า 
โดยใช้รูปแบบหนังสือภายนอก (ภาคผนวก ค) ใช้รูปแบบ
ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร 16 
3.2  นักวิเทศสัมพันธ์ควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ของนิสิตชาวต่างชาติในหนังสือน าต่ออายุวีซ่าอีกครั้งก่อน
น าเสนอผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนาม เช่น ชื่อ-นามสกุล สัญชาติ 
หมายเลขหนังสือเดินทาง วันครบก าหนดอายุวีซ่า และวันที่
ก าหนดครบอายุวีซ่า 
3.3  นักวิเทศสัมพันธ์น าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าและเอกสาร
ประกอบ การขอต่ออายุวีซ่ามาจัดให้อยู่ในชุดเดียวกัน และน า
ใส่แฟ้มเสนอลงนาม 

4.  เสนอผู้บริหารลงนาม 4.1  นักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการน าแฟ้มเสนอผู้บริหารลงนาม
ตามล าดับชั้นดังนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
รายละเอียดงาน ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

       1.  เสนอผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ
ข้อมูลในหนังสือน าต่ออายุวีซ่า และลงนามการตรวจทาน
เอกสารในหนังสือน าต่ออายุวีซ่าฉบับส าเนา 
      2.  เสนอผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนาม หากผู้บริหารผู้มี
อ านาจลงนามไม่ลงนาม นักวิเทศสัมพันธ์ต้องน าเอกสาร
ทั้งหมดมาตรวจสอบและ แก้ไข แล้วจึงเสนอลงนามตาม
ขั้นตอนอีกครั้ง 

5.  ส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่าให้แก่นิสิต
ชาวต่างประเทศ/ ส่วนงานต้นเรื่อง 

5.1  นักวิเทศสัมพันธ์ท าการตรวจสอบความครบถ้วนและ
ความเรียบร้อยในการลงนามของผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนาม 
หากผู้บริหารลงนามไม่ครบถ้วน ต้องด าเนินการประสาน
แจ้งให้ทราบและเสนอลงนามเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
5.2  นักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการขอเลขที่หนังสือจากงาน
สารบรรณ โดยการติดต่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ที่
โทรศัพท์ภายในหมายเลข 2171 ขอเลขหนังสือส่งภายนอก 
ซึ่งเจ้าหน้าที่จะสอบถามข้อมูลของหนังสือได้แก่ ชื่อเรื่อง
ของหนังสือ (เรื่อง) ผู้รับหนังสือ (เรียน) และผู้ลงนามใน
หนังสือ 
5.3  นักวิเทศสัมพันธ์เขียนเลขที่หนังสือส่งภายนอกที่ได้รับ
จากงานสารบรรณ บริเวณส่วนบนด้านซ้ายของหนังสือน า
ต่ออายุวีซ่า ที่ ศธ ๖๒๐๐/ และลงวันที่ที่ออกเลขหนังสือ 
บริเวณวันที่ (ภาคผนวก ค) 
5.4  นักวิเทศสัมพันธ์ จัดเก็บหนังสือน าต่ออายุวีซ่าที่ได้
ด าเนินการแล้วไว้ในแฟ้มเพ่ือรอให้นิสิตชาวต่างประเทศมา
รับ (ในกรณีที่นิสิตชาวต่างประเทศมารับด้วยตนเอง) หรือ
รอจัดส่งให้ส่วนงานต้นสังกัดของนิสิตชาวต่างประเทศราย
นั้นๆ 
5.5  ส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่าให้นิสิตชาวต่างประเทศ (ใน
กรณีท่ีนิสิตชาวต่างประเทศมารับด้วยตนเอง) พร้อมทั้งแจ้ง
ให้นิสิตน าหนังสือเดินทางที่ได้รับการต่อวีซ่าแล้วกลับมา
บันทึกข้อมูลวีซ่าใหม่ลงในฐานข้อมูลชาวต่างประเทศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
รายละเอียดงาน ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.6  นักวิเทศสัมพันธ์จัดส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่าให้เจ้าหน้าที่
งานธุรการของศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
เพ่ือด าเนินการจัดส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่าให้ส่วนงานต้น
สังกัดของนิสิตชาวต่างประเทศรายนั้นๆ พร้อมทั้งแจ้งให้นิสิต
น าหนังสือเดินทางที่ได้รับการต่อวีซ่าแล้วกลับมาบันทึกข้อมูล
วีซ่าใหม่ลงในฐานข้อมูลชาวต่างประเทศ 

6.  บันทึกผลการต่ออายุวีซ่าลงใน
ฐานข้อมูลชาวต่างประเทศหลังนิสิตน า
หนังสือเดินทางที่ได้รับการต่ออายุวีซ่า
มาแสดง 

6.1  นักวิเทศสัมพันธ์รับหนังสือเดินทางของนิสิตชาว
ต่างประเทศท่ีได้รับการต่ออายุวีซ่าแล้ว โดยนิสิตชาวต่างชาติ
เป็นผู้น ามาแสดงเพ่ือท าการบันทึกผลการต่ออายุวีซ่าลงใน
ฐานข้อมูลชาวต่างประเทศ 
6.2  นักวิเทศสัมพันธ์ท าการตรวจสอบความถูกต้องในการต่อ
อายุวีซ่า โดยการตรวจสอบวันครบก าหนดอายุวีซ่าที่
เจ้าหน้าที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองได้ท าการ
ประทับตรา (ภาคผนวก ค) หากพบว่าวันที่ครบก าหนดอายุ  
วีซ่าที่ประทับตราไม่ถูกต้อง เช่น ไม่ตรงกับวันที่ก าหนดเดิม 
(คือหากต่ออายุ 1 ปี วันที่ครบก าหนดจะเป็นวันที่เดิมแต่
เปลี่ยนปี เช่น ปีนี้ วีซ่าครบก าหนดอายุในวันที่ 14 
December 2017 การต่ออายุวีซ่า 1 ปี จะต้องประทับตรา
วันที่ครบก าหนดอายุในวันที่ 14 December 2018) หรือไม่
ตรงกับวันที่ก าหนดไว้ในหนังสือน าต่ออายุวีซ่า (กรณีท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนดวันที่ขอให้ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
อนุญาตให้นิสิตชาวต่างประเทศสามารถอยู่ต่อได้ ส่วนมาก
เป็นนิสิตแลกเปลี่ยนที่มาท ากิจกรรมหรือมาท าการศึกษา
ระยะเวลาไม่ถึง 1 ปี หรือมีการก าหนดระยะเวลาการมาอยู่ที่
แน่นอน) ให้นิสิตชาวต่างประเทศด าเนินการติดต่อส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองโดยด่วน เพ่ือแก้ไข “วันที่” ในการประทับ 
ตราให้ถูกต้อง 
6.3  เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบความถูกต้องในการต่อ
อายุวีซ่าเรียบร้อยแล้ว ให้เปิดฐานข้อมูลชาวต่างชาติ 
มหาวิทยาลัยบูรพาขึ้น (http://service.foreign.buu.ac.th/) 
ท าการ log-in เข้าสู่ระบบ แล้วเลือกรายการ “บันทึกปิด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
รายละเอียดงาน ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการ” จะปรากฏชื่อของนิสิตชาวต่างประเทศที่
ด าเนินการขอหนังสือน าต่อวีซ่า จากนั้นกดเลือกชื่อนิสิตที่
ต้องการบันทึกปิดกระบวนการต่ออายุวีซ่า จะปรากฏกล่อง
ข้อมูลของนิสิตชาวต่างประเทศท่ีเลือก มีข้อมูลชื่อ-นามสกุล 
รหัสนิสิต หมายเลขหนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) และช่องว่าง
ให้ท าการกรอกข้อมูลวีซ่าใหม่ที่ได้รับการต่ออายุแล้ว 
ประกอบด้วย เลขวีซ่า วันที่เริ่มต้น วันที่สิ้นสุด ประเภทของ  
วีซ่า และชนิดของวีซ่า เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กด Save 
เพ่ือบันทึกข้อมูล  
6.4  ตรวจสอบผลการบันทึกข้อมูลวีซ่าที่ได้รับการต่ออายุวีซ่า
แล้ว ด้วยการเลือกรายการ “ข้อมูลชาวต่างชาติ” แล้วพิมพ์
ชื่อ-นามสกุล หรือรหัสนิสิต หรือหมายเลขหนังสือเดินทาง 
(passport) ของนิสิตชาวต่างประเทศ ในช่อง “ค้นหา” เมื่อ
พบแล้วท าการตรวจสอบวันที่ครบก าหนดอายุวีซ่าว่าตรงกับ 
ที่ได้ลงไว้ในฐานข้อมูลหรือไม่ หากไม่ตรงให้ด าเนินการ
ตรวจสอบตามข้ันตอนที่ 6.3 หากถูกต้องสามารถ log-out 
ออกจากฐานข้อมูลได้ 
6.5  นักวิเทศสัมพันธ์ส่งหนังสือเดินทางคืนนิสิตชาว
ต่างประเทศ 

 
8.  แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

การปฏิบัติงานในกระบวนการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศนั้น 
บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว นอกจากจะต้องมีทักษะทางด้านภาษาอังกฤษแล้ว ควรต้องมีความรู้ 
ทักษะ และเทคนิคในการให้บริการที่ดี เนื่องจากการปฏิบัติงานจะต้องมีการติดต่อกับชาวต่างประเทศ   
ซึ่งเป็นผู้รับบริการที่มีความหลากหลายทางด้านเชื้อชาติ ศาสนา และวัฒนธรรม เทคนิคในการให้บริการ 
ที่ดีจะท าให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในการใช้บริการ และจะส่งผลให้การปฏิบัติงานในการจัดท า
หนังสือน าต่ออายุวีซ่าเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น นอกจากนี้บุคลากรที่ท าหน้าที่ควรมีการพัฒนาทักษะการ
สื่อสารและการติดต่อประสานงาน ทักษะการควบคุมอารมณ์ เพราะจะช่วยให้การประสานงานกับทั้งชาว
ต่างประเทศ รวมถึงผู้อ่ืนที่มีความเก่ียวข้องกับขั้นตอนในกระบวนการ มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากข้ึน โดยหลักการให้บริการที่ดี มีรายละเอียดดังนี้ 
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การให้บริการที่ดี  
การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่
ดี ผู้รับบริการก็จะเกิดความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กรของ
เรา เบื้องหลังความ ส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เช่น 
งานประชาสัมพันธ์ งานบริการวิชาการ เป็นต้น ดังนั้น ถ้าบริการดี ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ 
ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย (ราชัน นาสมพงษ์, 2553) 

ค าว่า “Service” แยกอักษรออกเป็นความหมายดังนี้ 
S  =  Smile แปลว่า ยิ้มแย้ม  
E  = enthusiasm แปลว่า ความกระตือรือร้น  
R  =  rapidness แปลว่า ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ  
V  =  value แปลว่า มีคุณค่า  
I  =  impression แปลว่า ความประทับใจ  
C  =  courtesy แปลว่า มีความสุภาพอ่อนโยน  
E  =  endurance แปลว่า ความอดทน เก็บอารมณ์ 

 
การปฏิบัติในการให้บริการ  

ทางกาย ต้องดูแลสุขภาพร่างกายให้แข็งแรง สดชื่น ไม่ง่วงเหงาหาวนอน เซื่องซึม มีลักษณะ
ทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ่มกระชวย หน้าตาสดใส หวีผมเรียบร้อย ไม่ปล่อยผมรุงรัง หรือหัวยุ่ง
เป็นกระเซิง การแต่งกายเรียบร้อย ยิ้ม ไหว้ หรือทักทายเหมาะสม กิริยาสุภาพ เป็นคุณสมบัติขั้นพ้ืนฐาน 
นอกจากนั้นต้องวางตัวเป็นมิตร 
 เปิดเผย จริงใจ สนองความต้องการของผู้รับบริการอย่างกระตือรือร้น แสดงความเต็มใจที่จะให้บริการ 

ทางวาจา ต้องใช้ถ้อยค าชวนฟัง น้ าเสียงไพเราะชัดเจน พูดมีหางเสียง มีค าขานรับ
เหมาะสม กล่าวต้อนรับและสอบถามว่าจะให้ช่วยบริการอย่างไร พูดแต่น้อยฟังให้มาก ไม่พูดแทรก       
ไม่กล่าวค าต าหนิ อาจพูดทวนย้ าสิ่งที่มีผู้มาติดต่อต้องการให้เขาฟังเพ่ือความเข้าใจตรงกัน พูดให้เกิด
ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ไม่พูดมากจนเกินจริง พูดเพ่ือความสบายใจของผู้รับบริการ และใช้ถ้อยค า
เหมาะสม 

ทางใจ ต้องท าจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีที่จะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคืองที่จะต้องรับหน้า หรือ
พบปะกับคนแปลกหน้าที่ไม่คุ้นเคยกันมาก่อน แต่มาเรียกร้องต้องการนั่น ต้องการนี่ ไม่ปล่อยให้จิตใจ
หม่นหมอง ใจลอยขาดสมาธิ  ในการท างาน เศร้าซึม เบื่อหน่ายหรือเซ็ง 
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ความส าคัญของการบริการ 
          สมชาติ กิจยรรยง (2536, หน้า 15) ได้กล่าวถึงความส าคัญของการบริการเป็นการให้บริการที่ดี
และมีคุณภาพจากตัวบุคคลซึ่งต้องอาศัยเทคนิค กลยุทธ์ ทักษะและความแนบเนียมต่างๆ ที่จะท าให้ชนะ
ใจลูกค้า ผู้ที่มาติดต่อธุรกิจ หรือบุคคลทั่วไปที่มาใช้บริการจึงถือได้ว่ามีความส าคัญอย่างยิ่ง ในปัจจุบันนี้ 
การให้บริการสามารถกระท าได้ ทั้งก่อนและในระหว่างการติดต่อหรือภายหลังการติดต่อ โดยได้รับการ
บริการจากตัวบุคคลทุกระดับภายในองค์กร รวมทั้งผู้บริหารขององค์กรนั้นๆ การบริการที่ดีจะเป็น
เครือ่งมือช่วยให้ผู้ติดต่อกับองค์กรธุรกิจเกิดความเชื่อถือศรัทธา และการสร้างภาพลักษณ์ซึ่งจะมีผลในการ
จัดซื้อหรือบริการอ่ืนๆ ในโอกาสหน้า 

การเป็นผู้ให้บริการที่เป็นเลิศนั น ผู้ปฏิบัติงานทุกท่านควรค านึงถึงข้ออ่ืนๆ อีก ดังนี  
1.  ต้องมีความรู้ในงานที่ให้บริการ (Knowledge) ผู้ให้บริการต้องมีความรู้ในงานที่ตนรับผิดชอบ

ที่สามารถตอบข้อซักถามจากผู้รับบริการได้อย่างถูกต้องและแม่นย า ในเรื่องของสินค้าท่ีน าเสนอ ประวัติ
องค์กร ระเบียบ นโยบายและวิธีการต่างๆ ในองค์กร เพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาดเสียหาย และต้อง
ขวนขวายหาความรู้จากเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ิมข้ึนอย่างสม่ าเสมอ 

2.  มีความช่างสังเกต (Observe) ผู้ท างานบริการจะต้องมีลักษณะเฉพาะตัวเป็นคนมีความ    
ช่างสังเกต เพราะหากมีการรับรู้ว่าบริการอย่างไรจึงจะเป็นที่พอใจของผู้รับบริการก็จะพยายามน ามาคิด
สร้างสรรค์ ให้เกิดบริการที่ดียิ่งขึ้น    
เกิดความพอใจและตอบสนองความต้องการของลูกค้าหรือผู้รับบริการได้มากยิ่งขึ้น 

3.  ต้องมีความกระตือรือร้น (Enthusiasm) พฤติกรรมความกระตือรือร้น จะแสดงถึงความมี
จิตใจในการต้อนรับ ให้ความช่วยเหลือแสดงความห่วงใย จะท าให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีในการช่วยเหลือ
ผู้รับบริการ 

4.  ต้องมีกิริยาวาจาสุภาพ (Manner) กิริยาวาจาเป็นสิ่งที่แสดงออกจากความคิด ความรู้สึก และ 
ส่งผลให้เกิดบุคลิกภาพที่ดี ดังนั้นเพื่อให้ลูกค้าหรือผู้รับบริการมีความสบายใจที่จะติดต่อขอรับบริการ 

5.  ต้องมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ (Creative) ผู้ให้บริการควรมีความคิดใหม่ๆ ไม่ควรยึดติดกับ
ประสบการณ์หรือบริการที่ท าอยู่ เคยปฏิบัติมาอย่างไรก็ท าไปอย่างนั้นไม่มีการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ให้บริการจึงควรมีความคิดใหม่ๆ ในการปฏิรูปงานบริการได้ดี 

6.  ต้องสามารถควบคุมอารมณ์ได้ (Emotional control) งานบริการเป็นงานที่ให้ความ
ช่วยเหลือผู้อ่ืน ต้องพบปะผู้คนมากมายหลายชนชั้น มีการศึกษาที่ต่างกัน ดังนั้นกิริยามารยาทจาก
ผู้รับบริการจะแตกต่างกัน เมื่อผู้รับ บริการไม่ได้ดั่งใจ อาจจะถูกต าหนิ พูดจาก้าวร้าว กิริยามารยาทไม่ดี 
ซึ่งผู้ให้บริการต้องสามารถควบคุมสติอารมณ์ได้เป็นอย่างดี 

7.  ต้องมีสติในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น (Calmness) ผู้รับบริการส่วนใหญ่จะติดต่อขอความ
ช่วยเหลือตามปกติ แต่บางกรณีลูกค้าที่มีปัญหาเร่งด่วน ผู้ให้บริการจะต้องสามารถวิเคราะห์ถึงสาเหตุและ
คิดหาวิธีในการแก้ไขปัญหาอย่างมีสติ อาจจะเลือกทางเลือกท่ีดีที่สุดจากหลายทางเลือกในการให้บริการ
แก่ลูกค้า 
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8.  มีทัศนคติต่องานบริการดี (Attitude) การบริการเป็นการช่วยเหลือ ผู้ท างานบริการเป็นผู้ให้ 
จึงต้องมีความคิดความรู้สึกต่องานบริการในทางที่ชอบ และเต็มใจที่จะให้บริการ ถ้าผู้ใดมีความคิด
ความรู้สึกไม่ชอบงานบริการ แม้จะพอใจในการรับบริการจากผู้อ่ืน ก็ไม่อาจจะท างานบริการให้เป็นผลดีได้ 
ถ้าบุคคลใดมีทัศนคติต่องานบริการดี ก็จะให้ความส าคัญต่องานบริการ และปฏิบัติงานอย่างเต็มท่ี เป็นผล
ให้งานบริการมีคุณค่าและน าไปสู่ความเป็นเลิศ 

9.  มีความรับผิดชอบต่อลูกค้าหรือผู้รับบริการ (Responsibility) ในด้านงานทางการตลาด และ
การขาย และงานบริการ การปลูกฝังทัศนคติให้เห็นความส าคัญของลูกค้าหรือผู้รับบริการด้วยการยกย่อง
ว่า “ลูกค้าคือบุคคลที่ส าคัญที่สุด” และ “ลูกค้าเป็นฝ่ายถูกเสมอ” ทั้งนี้ก็เพ่ือให้ ผู้ให้บริการมีความ
รับผิดชอบต่อลูกค้าอย่างดีที่สุด 
 
      ดังนั้นเพื่อคุณภาพและคุณค่าในงานบริการ ทุกฝ่ายจะต้องให้ความร่วมมือกันเพ่ือท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ได้รับผลประโยชน์ทั้งสองฝ่าย ผู้ใช้บริการพอใจองค์กรก็อยู่รอด (Win – win Strategy) 
 
ที่มา: บทความ “การสร้างความประทับใจแก่ลูกค้าด้วยคุณภาพและคุณค่าในงานบริการ” ศิริพร วิษณุ
มหิมาชัย.เชียงใหม่ : มหาวิทยาลัยพายัพ. 2551. เข้าถึงเมื่อ 25 ธ.ค. 60. 
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9.  มาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมคือ การที่นิสิตชาวต่างประเทศได้รับหนังสือน าต่ออายุวีซ่าที่มีความ

ถูกต้องและเป็นไปตามระยะเวลามาตรฐาน (3 วันท าการ) 
 
ตารางที่ 4  มาตรฐานคุณภาพงานการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ 

 รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1.  รับเรื่องขอหนังสือน าต่อ
อายุวีซ่าจากนิสิตชาว
ต่างประเทศ/ ส่วนงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ได้รับเอกสารการขอหนังสือน าต่ออายุวีซ่าของนิสิต
ชาวต่างประเทศเป็นไปตามข้ันตอนหรือตามระเบียบงานสารบรรณ 

2.  ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

1.  เอกสารขอหนังสือน าต่ออายุวีซ่ามีความถูกต้องและครบถ้วนตาม
ระเบียบของส านักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
2.  ผู้ขอหนังสือน าต่ออายุวีซ่ามีคุณสมบัติถูกต้องตามสิทธิการขอต่อ
อายุวีซ่าตามระเบียบของส านักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 

3.  จัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่า หนังสือน าต่ออายุวีซ่ามีความถูกต้องทั้งข้อมูล เนื้อหาและรูปแบบ
ตามระเบียบหนังสือราชการ 

4.  เสนอผู้บริหารผู้มีอ านาจลง
นาม 

1.  เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์ท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาว
ต่างประเทศเสร็จแล้วต้องเสนอลงนามทันที 
2.  ผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนาม ท าการลงนามในหนังสือน าต่ออายุวีซ่า
ตามระยะเวลามาตรฐาน 1 วันท าการ 

5.  ส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่า
ให้แก่นิสิตชาวต่างประเทศ/ 
ส่วนงานต้นสังกัด 

หนังสือน าต่ออายุวีซ่ามีความถูกต้องและส่งถึงนิสิตชาวต่างประเทศ/ 
ส่วนงานต้นเรื่อง 

6.  บันทึกผลการต่ออายุวีซ่าลง
ในฐานข้อมูลชาวต่างประเทศ
หลังนิสิตน าหนังสือเดินทางที่
ได้รับการต่ออายุวีซ่ามาแสดง 

นิสิตชาวต่างประเทศได้รับการต่ออายุวีซ่าอย่างถูกต้องตามสิทธิและ
นักวิเทศสัมพันธ์ท าการบันทึกระยะเวลาในการอนุญาตให้อยู่ต่อลงใน
ฐานข้อมูลชาวต่างประเทศได้อย่างถูกต้อง 
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10.  ระบบติดตามประเมินผล 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดท าหนังสือน าต่อวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ ต้อง

ส่งรายงานสรุปผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละ
ขั้นตอน รวมทั้งส่งสรุปปัญหาและความเสี่ยงต่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญของ
กระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขึ้นตอนที่พบ โดยจัดท าเป็นรายงานสรุปและน าเสนอ
หัวหน้าส่วนงานและผู้บริหาร ซึ่งจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือ/ แนวทางในการปฏิบัติงาน
ตามระยะเวลาและคุณภาพงานที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือพิจารณาประเมินสมรรถนะ 
ในการปฏิบัติงาน 
 
11.  เอกสารทีเ่กี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาว
ต่างประเทศ ประกอบไปด้วย 

1.  ข้อมูลเอกสารประกอบการขอรับบริการที่เกี่ยวข้องกับชาวต่างชาติ 
2.  พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
3.  ค าสั่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย เรื่องการไม่อนุญาตให้คนต่างด้าวบางจ าพวกเข้ามา

ในราชอาณาจักร 
  
12.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

กระบวนการจัดท าหนังสือน าต่อวีซ่าส าหรับนิสิตชาวต่างประเทศ มีแบบฟอร์มที่ใช้ดังนี้ 
1.  แบบฟอร์ม IRO 01.3 STUDENT 

2.  แบบฟอร์ม ตม.7 
3.  แบบ สตม.2 
4.  หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการห้ามเข้ามาในราชอาณาจักร 

 
13.  ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

การปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอนของกระบวนการจัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับนิสิตชาว
ต่างประเทศ มีปัญหาและความเสี่ยงที่อาจพบได้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้จัดท าคู่มือได้น าประสบการณ์  
ผนวกกับการแสวงหาความรู้ มาเสนอแนะวิธีการและกลยุทธ์ในการแก้ไขหรือบรรเทาความเสี่ยงในแต่ละ
ขั้นตอนของกระบวนการในการจัดการปัญหา เพ่ือที่จะให้การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนบรรลุข้อก าหนด
ที่ส าคญัของกระบวนการ และมาตรฐานงานในแต่ละขั้นตอนเป็นส าคัญ โดยเน้นไปที่วิธีการแก้ไขปัญหาที่
สามารถปฏิบัติด้วยตัวของบุคลากรและสามารถแก้ไขปัญหาจากการปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนได้จริง 
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ตารางที ่ 5  ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญ   
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/        
ลดความเสี่ยง 

1 นักวิเทศสัมพันธ์รับเรื่องขอ
หนังสือน าต่ออายุวีซ่าจาก
นิสิตชาวต่าง ประเทศ/ ส่วน
งาน 

1.  นิสิตชาวต่างประเทศบาง
คน เพียงแค่มาพบและแสดง
ความประสงค์ขอหนังสือน า
ต่ออายุวีซ่า โดยไม่ได้เตรียม
เอกสารใดๆ มาด้วย ซึ่งอาจ
เกิดจากการไม่ทราบขั้นตอน
หรือไม่ทราบการเตรียม
เอกสาร  
 
2.  เอกสารขอหนังสือน าต่อ
อายุวีซ่า ที่ส่วนงานต้นสังกัด
ของนิสิตชาวต่างประเทศส่ง
มาตามระบบสารบรรณ ใช้
เวลาเดินทางนาน หรือเกิด
การสูญหาย ท าให้เมื่อเอกสาร
มาถึงกลายเป็นเรื่องเร่งด่วน 
เนื่องจากใกล้ถึงวันครบ
ก าหนดอายุวีซ่าของนิสิตชาว
ต่างประเทศ 

1.1  ส่วนใหญ่เกิดข้ึนกับนิสิต
ชั้นปีที่ 1 หรือผู้ที่เข้าท าการ 
ศึกษาใหม่ ให้นักวิเทศสัมพันธ์
แนะน าขั้นตอนและเอกสารที่
ต้องใช้ประกอบการขอหนังสือ
น าต่ออายุวีซ่า โดยอาจจัดท า
เป็นแผ่นพับแสดงข้อมูล
เกี่ยวกับการเตรียมเอกสาร
เพ่ือให้นิสิตไปศึกษาเพ่ิมเติม 
2.1  ท าหนังสือประชาสัมพันธ์
ไปยังส่วนงานเพื่อให้ส่วนงาน
ได้ก าชับนิสิตชาวต่างประเทศ
ในสังกัดให้ตรวจสอบวันครบ
ก าหนดอายุวีซ่า และ
ด าเนินการส่งเอกสารให้ส่วน
งานล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 
วัน ก่อนครบก าหนดอายุ 
2.2  ตรวจสอบข้อมูลการครบ
ก าหนดอายุวีซ่าของนิสิตชาว
ต่างประเทศจากฐานข้อมูล
ชาวต่างประเทศเป็นประจ า 
หากมีนิสิตรายใดที่ใกล้ครบ
ก าหนดอายุวีซ่าและยังไม่ได้
รับการติดต่อเพ่ือจัดท าหนังสือ
น าต่ออายุวีซ่า ให้ติดต่อไปยัง
ส่วนงานต้นสังกัดเพ่ือติดตาม
นิสิตมาด าเนินการต่อไป 
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ตารางที่  5  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญ   
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/        
ลดความเสี่ยง 

   2.3  ขอความร่วมมือจากส่วน
งาน หลังจากส่วนงานได้
ด าเนินการส่งเรื่องมาตาม
ระบบสารบรรณแล้ว ให้แจ้ง
มายังนักวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือ
ติดตามกับระบบสารบรรณอีก
ทางหนึ่ง 

2 ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ครบถ้วนของเอกสาร 

1.  นิสิตชาวต่างประเทศอาจ
กรอกข้อมูลส่วนตัวใน
แบบฟอร์มประกอบการขอ
หนังสือน าต่ออายุวีซ่าส าหรับ
นิสิตชาวต่างประเทศไม่
ถูกต้อง 
 

1.1  นักวิเทศสัมพันธ์ต้องท า
การ ศึกษาเกี่ยวกับวิธีการ
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ต่างๆ ที่ใช้ประกอบ การยื่น
ขอหนังสือน าต่ออายุวีซ่า 
เพ่ือให้สามารถแนะน าการ
กรอกข้อมูลที่ถูกต้องให้นิสิต
ชาวต่าง ประเทศได้ โดย
ศึกษาได้จากคู่มือนี้ ในส่วน
ภาคผนวก ก 
1.2  สร้างตัวอย่างการกรอก
ข้อมูลในเอกสารประกอบการ
ขอต่ออายุวีซ่าที่ถูกต้อง และ
ประสานกับส านัก
คอมพิวเตอร์เพ่ือติดตั้งใน
ระบบ OSS Visa เพ่ือให้นิสิต
ชาวต่างประเทศได้ดูเป็น
ตัวอย่าง 
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ตารางที่  5  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่

พบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 
  2.  นิสิตชาวต่างประเทศอาจ

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการขอหนังสือน าต่อ
อายุวีซ่าไม่ครบถ้วน 

2.1  นักวิเทศสัมพันธ์ต้อง
ท าการศึกษาเกี่ยวกับ
ส่วนประกอบของเอกสาร
ประกอบการขอหนังสือน าต่อ
อายุวีซ่า เพื่อให้สามารถ
แนะน าการจัดเตรียมเอกสาร
ที่ถูกต้องให้นิสิตชาว
ต่างประเทศได้ โดยศึกษาได้
จากคู่มือนี้ ในส่วนภาคผนวก 
ก 
2.2  สร้างตัวอย่างรายการ
เอกสารที่ต้องเตรียม 
ประกอบการขอหนังสือน าต่อ
อายุวีซ่าที่ถูกต้อง และ
ประสานกับส านัก
คอมพิวเตอร์เพ่ือติดตั้งใน
ระบบลงในระบบ OSS Visa 
เพ่ือให้นิสิตชาวต่างประเทศได้
ดูเป็นตัวอย่าง 

3 นักวิเทศสัมพันธ์จัดท าหนังสือ
น าต่ออายุวีซ่า 

1.  นักวิเทศสัมพันธ์อาจท า
หนังสือน าต่ออายุวีซ่าที่มี
ข้อมูลไม่ถูกต้อง (ข้อมูลไม่ตรง
กับเอกสารประกอบการขอ
หนังสือน าต่ออายุวีซ่า) 
 

1.1  นักวิเทศสัมพันธ์ต้องมี
การตรวจสอบข้อมูลส าคัญๆ 
ของเนื้อหาหนังสือน าต่ออายุ 
วีซ่าก่อนสั่งพิมพ์โดยมีส่วนที่
ส าคัญดังนี้  
      1.  ชื่อและนามสกุลของ
นิสิตชาวต่างประเทศ 
      2.  สัญชาติและ
หมายเลขหนังสือเดินทาง 
      3.  ต้นสังกัดและ
สาขาวิชาที่นิสิตท าการศึกษา 
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ตารางที่  5  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญ   
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/        
ลดความเสี่ยง 

   
 
 
 
 
 

4.  สิทธิในการต่ออายุวีซ่า 
เนื่องจากวีซ่าแต่ละประเภทมี
ความแตกต่างกันซึ่งอาจส่งผล
ต่อการอนุญาตให้ต่ออายุวีซ่า
หรือระยะเวลาในการต่ออายุ 
วีซ่าได้ ศึกษาได้จากคู่มือนี้ใน
หัวข้อการตรวจเอกสาร 
ประเภทของวีซ่า 
5.  ประเภทของนิสิตเช่น 
นิสิตทั่วไป นิสิตที่เป็นผู้รับทุน
หรือนิสิตที่มาแลกเปลี่ยน 
จะต้องใส่รายละเอียดเนื้อหา 
ที่แตกต่างกัน 

4 เสนอผู้บริหารผู้มีอ านาจลง
นาม 

1.  ผู้บริหารที่มีอ านาจลงนาม
อาจติดภารกิจนอกสถานที่
หรือไปราชการต่างประเทศ 
ท าให้ไม่สามารถลงนามใน
หนังสือน าขอต่ออายุวีซ่าได้
ทันตามเวลามาตรฐานที่
ก าหนดได้ 
 
 
 
 
 

1.1  นักวิเทศสัมพันธ์ต้องท า
การตรวจสอบภารกิจของ
ผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนามเป็น
ประจ าเพ่ือวางแผนการท างาน 
โดยตรวจสอบผ่านเลขา
ผู้บริหาร 
1.2  นักวิเทศสัมพันธ์ต้องท า
การ ศึกษาระเบียบการมอบ
อ านาจในกรณีท่ีผู้บริหารผู้มี
อ านาจลงนามไม่สามารถ
ปฏิบัติภารกิจได้ จะมอบ
อ านาจให้ผู้บริหารท่านใดเป็น
ผู้ลงนามแทน เพื่อให้สามารถ
วางแผนการท างานได้ 

 
 
 



36 
 

ตารางที่  5  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่

พบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 
5 ส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่าให้แก่

นิสิตชาวต่างประเทศ/ ส่วน
งานต้นเรื่อง 

1.  หนังสือน าต่ออายุวีซ่าอาจ
ยังไม่ได้รับการลงนามจาก
ผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนามตาม
เวลามาตรฐานที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  หนังสือน าต่ออายุวีซ่าอาจ
เกิดการสูญหายระหว่างการ
ส่งกลับไปยังส่วนงานต้นเรื่อง
ตามระบบสารบรรณและไม่
สามารถหาผู้รับผิดชอบได้ 

1.1  นักวิเทศสัมพันธ์ต้องรีบ
ประสานกับเลขาผู้บริหารเพื่อ
ติดตามการลงนามของ
ผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนาม
โดยเร็ว และหากผู้บริหารผู้มี
อ านาจลงนามในล าดับที่ 1  
ไม่สามารถลงนามได้         
ให้ประสานกับเลขาผู้บริหาร 
ผู้มีอ านาจลงนามในล าดับ
ถัดไปตามระเบียบการมอบ
อ านาจในการลงนาม และ
จัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่า
ฉบับใหม่ โดยระบุชื่อผู้บริหาร
ผู้มีอ านาจลงนามให้ถูกต้อง 
1.2  นักวิเทศสัมพันธ์ต้องท า
การตรวจสอบภารกิจของ
ผู้บริหารผู้มีอ านาจลงนามเป็น
ประจ า โดยตรวจสอบผ่าน
เลขาผู้บริหาร เพื่อวางแผน 
การท างาน 
2.1  นักวิเทศสัมพันธ์ต้องรีบ
ตรวจสอบว่าในขณะนั้น
ผู้บริหารท่านใดจะสามารถ
เป็นผู้ลงนามได้ หลังจากนั้น
ให้จัดท าหนังสือน าต่ออายุวีซ่า
ฉบับใหม่และเสนอลงนาม
โดยเร็ว พร้อมทั้งประสานกับ
ส่วนงานต้นเรื่องเพ่ือนัดหมาย
การส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่า
อีกครั้ง 
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ตารางที่  5  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่

พบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 
   2.2  นักวิเทศสัมพันธ์อาจ

จัดท าแบบฟอร์มเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่เดินเอกสารลงนาม
รับเอกสาร เพื่อเป็นการ
ติดตามเอกสารได้อีกทางหนึ่ง 

6 นิสิตชาวต่างประเทศเดินทาง
ไปต่อวีซ่าและกลับมาพบนัก
วิเทศสัมพันธ์เพ่ือบันทึกผล
การต่ออายุวีซ่าลงใน
ฐานข้อมูลชาวต่างประเทศ 

1.  นิสิตชาวต่างประเทศอาจ
ไม่ได้รับการต่ออายุวีซ่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1  นักวิเทศสัมพันธ์ต้อง
ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ในการยื่นขอต่ออายุวีซ่า 
พร้อมทั้งสอบถามจากนิสิต
ชาวต่างชาติถึงปัญหาหรือ
อุปสรรคที่ท าให้ไม่ได้รับการ
อนุญาตให้ต่ออายุวีซ่า 
1.2  หากการตรวจสอบไม่พบ
ความผิดปรกติจากนิสิตชาว
ต่างประทศและเอกสาร ให้
ด าเนินการติดต่อกับส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0-3831- 
2571 เพ่ือสอบถามสาเหตุ
ต่อไป 
1.3  ติดตามประกาศเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองเป็นประจ า 
เพ่ืออัพเดตเงื่อนไขและ
เอกสารประกอบการขอต่อ
อายุวีซ่า เนื่องจากอาจมีการ
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขหรือต้อง
ใช้เอกสารเพ่ิมเติมท าให้นิสิต
ชาวต่างประเทศไม่ได้รับการ
ต่ออายุวีซ่า 



38 
 

ตารางที่  5  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่

พบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 
  2.  เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจ

คนเข้าเมืองประทับระยะเวลา
การอนุญาตให้อยู่ต่อใน
ราชอาณาจักรผิด 

2.1  ในขั้นตอนการจัดท า
หนังสือน าต่ออายุวีซ่า       
นักวิเทศสัมพันธ์ต้อง
ตรวจสอบสิทธิในการอยู่ใน
ราชอาณาจักรของนิสิตชาว
ต่างประเทศให้ถูกต้อง และ
ตรวจสอบการพิมพ์ข้อมูลและ
ระยะเวลาในการขออยู่ต่อใน
หนังสือน าต่ออายุวีซ่าให้
ถูกต้อง 
2.2  หากตรวจสอบแล้วพบว่า
ข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วน    
ให้ด าเนินการถ่ายเอกสาร
ส าเนาหนังสือน าต่ออายุวีซ่า
ให้นิสิตชาวต่างประเทศน าไป
ติดต่อกับส านักงานตรวจคน
เข้าเมืองอีกครั้งเพ่ือท าการ
แก้ไขประทับตราการต่ออายุ 
วีซ่าให้ถูกต้องต่อไป 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์ม ตม. 7 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์ม สตม. 2 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์ม หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการห้ามเข้ามาในราชอาณาจักร 
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ตัวอย่าง ส าเนาพาสปอร์ต 
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ส าเนาพาสปอร์ตหน้าที่แสดงวีซ่าเข้าประเทศไทย 
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ส าเนาพาสปอร์ตหน้าที่แสดงวันที่ครบก าหนดอายุวีซ่าครั้งปัจจุบัน 
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ส าเนาพาสปอร์ตหน้าที่แสดง 1. ตราประทับขาเข้าครั้งปัจจุบัน 
    2. ตม.6 หรือบัตรขาออก 
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ตัวอย่าง ส าเนาบัตรนิสิต 
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ตัวอย่าง ส าเนาใบรับการแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพักอาศัย 
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พระราชบัญญัติ คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
พระราชบัญญัติ คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 ภูมิพลอดุลยเดช ภ.ป.ร. ให้ไว้ ณ วันที่ 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2522 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตรา

พระราชบัญญัติขึ้นไว้ 
โดยค าแนะน าและยินยอมของสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ท าหน้าที่รัฐสภา ดังต่อไปนี้ 

   
มาตรา 1 พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
  
มาตรา 2 

(1) พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศใน ราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 
  
มาตรา 3 ให้ยกเลิก 

(1) พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2493 
(2) พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2497 
บรรดาบทกฎหมาย กฎ และข้อบังคับอ่ืนในส่วนที่มีบัญญัติไว้แล้ว ในพระราชบัญญัตินี้หรือซึ่งขัด

หรือแย้ง กับบทแห่งพระราชบัญญัตินี้ ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
  
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

คนต่างด้าว หมายความว่า บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
พาหนะ หมายความว่า ยานพาหนะหรือสัตว์พาหนะ หรือสิ่งอ่ืนใดที่อาจน าบุคคลจากท่ีแห่งหนึ่ง

ไปยังอีกแห่งหนึ่ง 
เจ้าของพาหนะ หมายความรวมถึงตัวแทนเจ้าของ ผู้เช่า ตัวแทนผู้เช่า ผู้ครอบครอง หรือตัวแทน

ผู้ครอบครองพาหนะ แล้วแต่กรณี 
ผู้ควบคุมพาหนะ หมายความว่า นายเรือหรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพาหนะ 
คนประจ าพาหนะ หมายความว่า ผู้ซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ า หรือท างานประจ าพาหนะ และ

เพ่ือประโยชน์แห่งพระราชบัญญัตินี้ ให้หมายความรวมถึงผู้ควบคุมพาหนะ ซึ่งขับข่ีพาหนะโดยไม่มีคน
ประจ าพาหนะ 

คนโดยสาร หมายความว่า ผู้ซึ่งเดินทางโดยพาหนะไม่ว่าในกรณีใด ๆ นอกจากผู้ควบคุมพาหนะ
และคนประจ าพาหนะ 
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คนเข้าเมือง หมายความว่า คนต่างด้าวซึ่งเข้ามาในราชอาณาจักร 
แพทย์ตรวจคนเข้าเมือง หมายความว่า แพทย์ซึ่งอธิบดีแต่งตั้งเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
เจ้าบ้าน หมายความว่า ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้าน ในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่า หรือในฐานะ

อ่ืนใด ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
เคหสถาน หมายความว่า ที่ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัย เช่น เรือน โรง เรือ หรือแพซึ่งคนอยู่อาศัย และ

ให้หมายความรวมถึง บริเวณของที่ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยนั้นด้วย จะมีรั้วล้อมหรือไม่ก็ตาม ตามประมวล
กฎหมายอาญา 

โรงแรม หมายความว่า บรรดาสถานที่ทุกชนิดที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือรับสินจ้าง ส าหรับคนเดินทางหรือ
บุคคลที่ประสงค์จะหาที่อยู่ หรือท่ีพักชั่วคราวตามกฎหมายว่าด้วยโรงแรม 

ผู้จัดการโรงแรม หมายความว่า บุคคลผู้ควบคุมหรือจัดการโรงแรมตามกฎหมายว่าด้วยโรงแรม 
คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาคนเข้าเมือง 
พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งเพ่ือปฏิบัติการตาม

พระราชบัญญัตินี้ 
อธิบดี หมายความว่า อธิบดีกรมต ารวจ 
รัฐมนตรี หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

  
มาตรา 5 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจแต่งตั้ง
พนักงานเจ้าหน้าที่ และออกกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม กับค่าท าการและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ไม่เกิน
อัตราตามบัญชีท้าย พระราชบัญญัตินี้ และก าหนดกิจการอ่ืน เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ใช้บังคับได้ 
   
หมวด 1 คณะกรรมการพิจารณาคนเข้าเมือง 
  
มาตรา 6 ให้มีคณะกรรมการพิจารณาคนเข้าเมืองคณะหนึ่ง ประกอบด้วยปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็น
ประธานกรรมการ ปลัดกระทรวงการต่างประเทศอธิบดีกรมต ารวจ อธิบดีกรมแรงงาน อธิบดีกรมอัยการ 
เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน เลขาธิการสภาความม่ันคงแห่งชาติ ผู้อ านวยการองค์การ
ส่งเสริม การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย เป็นกรรมการ และผู้บังคับการกองตรวจคนเข้าเมืองเป็นกรรมการ
และเลขานุการ 
  
มาตรา 7 ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(1) เพิกถอนการอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวตามมาตรา 36 วรรคหนึ่ง 
(2) พิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 36 วรรคสอง 
(3) อนุญาตให้คนต่างด้าวเข้ามามีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามมาตรา 41 วรรคหนึ่ง 
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(4) ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติของคนต่างด้าวซึ่งขอเข้ามามีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร 
เงื่อนไขเก่ียวกับความมั่นคงของชาติและเงื่อนไขอ่ืนตามมาตรา 41 วรรคสอง 

(5) ก าหนดหลักเกณฑ์การขอมีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรของคนต่างด้าวซึ่งเข้ามาในราชอาณาจักร
เป็นการชั่วคราวตามมาตรา 41 วรรคสี่ 

(6) อนุญาตให้คนต่างด้าว เข้ามามีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร ตามมาตรา 43 วรรคหนึ่ง และ
ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับ การแสดงฐานะการเงินของคนต่างด้าวดังกล่าว ตามมาตรา 43 วรรคสอง 

(7) อนุญาตให้คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวมีถิ่นที่อยู่ใน
ราชอาณาจักร และอนุญาตและก าหนดเงื่อนไขในการอนุญาตให้คนต่างด้าวซึ่งได้ยื่นค าขอเพ่ือมีถิ่นที่อยู่ใน
ราชอาณาจักร อยู่ในราชอาณาจักรต่อไปพลางก่อนตามมาตรา 45 วรรคหนึ่งและวรรคสอง 

(8) สั่งระงับการอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตามมาตรา 47 วรรคสาม 
(9) อนุญาตให้คนต่างด้าวซึ่งเคยเข้ามามีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรต่อไป

ตามมาตรา 51 วรรคหนึ่ง 
(10) พิจารณาการเพิกถอนการอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตามมาตรา 53 
(11) ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และความเห็นแก่รัฐมนตรีในการวางระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติ

หน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ประจ าด่านหรือพนักงานอื่น เพ่ือรักษาความมั่นคงของชาติ หรือในการออก
กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัตินี้ 

(12) พิจารณาให้ความเห็นในเรื่องเกี่ยวกับคนเข้าเมืองตามที่คณะรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีมอบหมาย 
  
มาตรา 8 ในการปฏิบัติหน้าที่ ของคณะกรรมการตามพระราชบัญญัตินี้ ให้กรรมการและเลขานุการเสนอ
เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ ต่อประธานกรรมการหรือ ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ 
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เสนอความเห็นต่อกรรมการ ซึ่งที่ประชุมมอบหมายโดยมิชักช้า และให้
ประธานกรรมการหรือกรรมการดังกล่าว เป็นผู้เรียกประชุมตามความรีบด่วนของเรื่อง ตามหลักเกณฑ์ท่ี 
ที่ประชุมก าหนด 

ในการประชุมของคณะกรรมการ ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุม หรือไม่อยู่ในที่ประชุม ให้ที่
ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง เป็นประธานในที่ประชุม 

การประชุมของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่ต่ ากว่า กึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม 

การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุม ให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการ
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
  
มาตรา 9 คณะกรรมการ อาจตั้งคณะอนุกรรมการ หรือมอบอ านาจให้พนักงานเจ้าหน้าที่ เพื่อปฏิบัติการ
อย่างใดอย่างหนึ่งตามท่ีจะมอบหมายก็ได้ 

การประชุมของคณะอนุกรรมการให้น ามาตรา 8 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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 มาตรา 10 ในการปฏิบัติหน้าที่ ตามพระราชบัญญัตินี้ ให้คณะกรรมการมีอ านาจ เรียกเป็นหนังสือให้
บุคคลที่เกี่ยวข้อง มาให้ข้อเท็จจริงหรือให้ส่งเอกสารเกี่ยวกับเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการได้ 
   
หมวด 2 การเข้าและออกนอกราชอาณาจักร 
  
มาตรา 11 บุคคลซึ่งเดินทางเข้ามาใน หรือออกไปนอกราชอาณาจักร จะต้องเดินทางเข้ามาหรือออกไป 
ตามช่องทาง ด่านตรวจคนเข้าเมือง เขตท่าสถานี หรือท้องที่และตามก าหนดเวลา ทั้งนี้ ตามท่ีรัฐมนตรีจะ
ได้ประกาศ ในราชกิจจานุเบกษา 
  
มาตรา 12 ห้ามมิให้คนต่างด้าวซึ่งมีลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้เข้ามาในราชอาณาจักร 

(1) ไม่มีหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางอันถูกต้องและยังสมบูรณ์อยู่ หรือมีแต่
ไม่ได้รับการตรวจลงตราในหนังสือเดินทาง หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง เช่นว่านั้นจากสถานทูต 
หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือจากกระทรวงการต่างประเทศ เว้นแต่กรณทีี่ไม่ต้องมีการตรวจ 
ลงตราส าหรับคนต่างด้าวบางประเภทเป็นกรณีพิเศษ 
  
การตรวจลงตราและการยกเว้นการตรวจลงตราให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง 

(1) การตรวจลงตราตาม (1) ให้เสียค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(2) ไม่มีปัจจัยในการยังชีพตามควรแก่กรณีท่ีเข้ามาในราชอาณาจักร 
(3) เข้ามาเพ่ือมีอาชีพเป็นกรรมกร หรือเข้ามาเพ่ือรับจ้างท างานด้วยก าลังกาย โดยไม่ได้อาศัย

วิชาความรู้หรือการฝึกทางวิชาการ หรือเข้ามาเพ่ือท างานอ่ืน อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ว่าด้วยการ
ท างานของคนต่างด้าว 

(4) วิกลจริตหรือมีโรคอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(5) ยังมิได้ปลูกฝีป้องกันไข้ทรพิษ หรือฉีดวัคซีน หรือปฏิบัติการอย่างอ่ืนตามวิชาการแพทย์เพื่อ

ป้องกันโรคติดต่อ ตามที่กฎหมายบัญญัติ และไม่ยอมให้แพทย์ตรวจคนเข้าเมืองกระท าการเช่นว่านั้น 
(6) เคยได้รับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษา ของศาลไทยหรือค าสั่ง ที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือค า

พิพากษาของศาลต่างประเทศ เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิด ลหุโทษหรือความผิด อันได้กระท าโดย
ประมาท หรือความผิดที่ยกเว้นไว้ในกฎกระทรวง 

(7) มีพฤติการณ์เป็นที่น่าเชื่อ ว่าเป็นบุคคลที่เป็นภัยต่อสังคม หรือจะก่อเหตุร้ายให้เกิดอันตราย 
ต่อความสงบสุขหรือความปลอดภัย ของประชาชนหรือความม่ันคง แห่งราชอาณาจักร หรือบุคคลซึ่ง
เจ้าหน้าที่รัฐบาลต่างประเทศได้ออกหมายจับ 
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(8) มีพฤติการณ์เป็นที่น่าเชื่อว่า เข้ามาเพ่ือการค้าประเวณี การค้าหญิง หรือเด็ก การค้ายาเสพติด
ให้โทษ การลักลอบหนีภาษีศุลกากร หรือเพ่ือประกอบกิจการอื่น ที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรม
อันดีของประชาชน 

(9) ไม่มีเงินติดตัวหรือไม่มีประกันตามที่รัฐมนตรีประกาศตามมาตรา 14 
(10) รัฐมนตรีไม่อนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามมาตรา 16 
(11) ถูกรัฐบาลไทย หรือรัฐบาลต่างประเทศเนรเทศ หรือถูกเพิกถอนสิทธิ การอยู่อาศัยใน

ราชอาณาจักร หรือในต่างประเทศมาแล้ว หรือถูกพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งกลับ ออกไปนอกราชอาณาจักร 
โดยรัฐบาลไทยเสียค่าใช้จ่าย ทั้งนี้ เว้นแต่รัฐมนตรี ได้พิจารณายกเว้นให้ เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

การตรวจวินิจฉัยโรค ร่างกายหรือจิต ตลอดจนการปฏิบัติการเพื่อป้องกันโรคติดต่อ ให้ใช้แพทย์
ตรวจคนเข้าเมือง 
  
มาตรา 13 คนต่างด้าวดังต่อไปนี้ให้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง 

(1) ผู้ควบคุมพาหนะ และคนประจ าพาหนะทางน้ า หรือทางอากาศซึ่งเพียงแต่แวะเข้ามายังท่า 
สถานี หรือท้องที่ ในราชอาณาจักรแล้วกลับออกไป เพื่อประโยชน์ในการควบคุม บุคคลดังกล่าว พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จะออกหนังสือส าคัญตามแบบ ที่ก าหนดในกฎกระทรวงเพ่ือให้ถือไว้ก็ได้ 

(2) คนสัญชาติของประเทศ ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศไทย เดินทางข้ามพรมแดนไปมา
ชั่วคราว โดยปฏิบัติตามข้อตกลง ระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลแห่งประเทศนั้น 

(3) คนโดยสารรถไฟ ผ่านแดนซึ่งถือตั๋วโดยสารทอดเดียวตลอด เพียงแต่ผ่านอาณาเขตประเทศ
ไทย ไปนอกราชอาณาจักร ตามข้อตกลงระหว่างรัฐบาลไทย กับรัฐบาลแห่งประเทศนั้น ๆ และรวมตลอด
ถึงผู้ควบคุมพาหนะ และคนประจ าพาหนะแห่งรถไฟเช่นว่านั้นด้วย 
 
มาตรา 14 รัฐมนตรีมีอ านาจก าหนดให้คนต่างด้าว ซึ่งเข้ามาในราชอาณาจักรมีเงินติดตัว หรือมีประกัน
หรือจะยกเว้นภายใต้เงื่อนไขใด ๆ ก็ได้ทั้งนี้โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ประกาศตามวรรคหนึ่ง มิให้ใช้บังคับแก่เด็กอายุต่ ากว่าสิบสองปี 
  
มาตรา 15 คนต่างด้าวซึ่งเข้ามา ในราชอาณาจักรตราบเท่าที่อยู่ ในฐานะดังต่อไปนี้ให้ได้รับการยกเว้น  
ไม่ต้องปฏิบัติการตามหน้าที่ ของคนต่างด้าวตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ นอกจากการปฏิบัติหรือ
การต้องห้าม ตามมาตรา 11 มาตรา 12 (1) (4) และ (5) และมาตรา 18 วรรคสอง 

(1) บุคคลในคณะผู้แทนทางทูต ซึ่งรัฐบาลต่างประเทศส่งเข้ามา ปฏิบัติหน้าที่ในราชอาณาจักร 
หรือซึ่งเดินทางผ่านราชอาณาจักร เพื่อไปปฏิบัติหน้าที่ในประเทศอ่ืน 

(2) พนักงานฝ่ายกงสุล และลูกจ้างฝ่ายกงสุล ซึ่งรัฐบาลต่างประเทศส่งเข้ามา ปฏิบัติหน้าที่ใน
ราชอาณาจักร หรือซึ่งเดินทางผ่านราชอาณาจักร เพื่อไปปฏิบัติหน้าที่ในประเทศอ่ืน 
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(3) บุคคลซึ่งรัฐบาลต่างประเทศ โดยความเห็นชอบของรัฐบาลไทย ให้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ หรือ
ภารกิจในราชอาณาจักร 

(4) บุคคลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ หรือภารกิจในราชอาณาจักร เพ่ือรัฐบาลไทยตามความตกลง ที่รัฐบาล
ไทยได้ท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ 

(5) หัวหน้าส านักงานขององค์การ หรือทบวงการระหว่างประเทศ ที่มีกฎหมายคุ้มครอง        
การด าเนินงานในประเทศไทย หรือซึ่งรัฐบาลไทยได้ให้ความเห็นชอบด้วยแล้ว และรวมถึงพนักงานหรือ
ผู้เชี่ยวชาญ หรือบุคคลอ่ืนซึ่งองค์การหรือทบวงการ เช่นว่านั้น แต่งตั้งหรือมอบหมาย ให้ปฏิบัติหน้าที่หรือ
ภารกิจ ในราชอาณาจักร เพื่อองค์การหรือทบวงการดังกล่าว หรือเพ่ือรัฐบาลไทย ตามความตกลงที่
รัฐบาลไทย ได้ท าไว้กับองค์การหรือทบวงการระหว่างประเทศนั้น 

(6) คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งอยู่ในความอุปการะ และเป็นส่วนแห่งครัวเรือนของบุคคลตาม (1) (2) 
(3) (4) หรือ (5) 

(7) คนรับใช้ส่วนตัว ซึ่งเดินทางจากต่างประเทศ เพ่ือมาท างานประจ าเป็นปกติ ณ ที่พักอาศัยของ
บุคคลตาม (1) หรือบุคคลซึ่งได้รับเอกสิทธิเท่าเทียมกัน กับบุคคลซึ่งมีต าแหน่งทางทูต ตามความตกลงที่
รัฐบาลไทย ได้ท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ หรือกับองค์การหรือทบวง การระหว่างประเทศ 

ในกรณีตาม (1) (2) (6) หรือ (7) ให้เป็นไปตามพันธกรณี ระหว่างประเทศและหลักถ้อยทีถ้อย
ปฏิบัติต่อกัน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอ านาจสอบถามและขอดูหลักฐาน เพ่ือสอบสวนว่าบุคคลซึ่งเข้ามา 
ในราชอาณาจักรนั้น เป็นผู้ได้รับยกเว้นตามมาตรานี้ 
  
มาตรา 16 ในกรณีที่มีพฤติการณ์ซึ่งรัฐมนตรีเห็นว่า เพื่อประโยชน์แก่ประเทศหรือเพ่ือความสงบเรียบร้อย 
วัฒนธรรมหรือ ศีลธรรมอันดี หรือความผาสุกของประชาชน ไม่สมควรอนุญาตให้คนต่างด้าวผู้ใด หรือ
จ าพวกใดเข้ามาในราชอาณาจักร รัฐมนตรีมีอ านาจสั่งไม่อนุญาตให้คนต่างด้าวผู้นั้นหรือจ าพวกนั้นเข้ามา
ในราชอาณาจักรได้ 
  
มาตรา 17 ในกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง รัฐมนตรีโดยอนุมัติของคณะรัฐมนตรี จะอนุญาตให้คนต่างด้าวผู้ใด 
หรือจ าพวกใดเข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร ภายใต้เงื่อนไขใด ๆ หรือจะยกเว้นไม่จ าต้อง ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัตินี้ ในกรณีใด ๆ ก็ได้ 
  
มาตรา 18 พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจตรวจบุคคลซึ่งเดินทางเข้ามาในหรือออกไปนอกราชอาณาจักร 
เพ่ือการนี้ บุคคลซึ่งเดินทางเข้ามาใน หรือออกไปนอกราชอาณาจักร ต้องยื่นรายการตามแบบที่ก าหนด 
ในกฎกระทรวง และผ่านการตรวจอนุญาต ของพนักงานเจ้าหน้าที่ ของด่านตรวจคนเข้าเมืองประจ า
เส้นทางนั้น 
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มาตรา 19 ในการตรวจและพิจารณาว่า คนต่างด้าวผู้ใดต้องห้าม มิให้เข้ามาในราชอาณาจักรหรือไม่ 
พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจพิจารณาอนุญาต ให้คนต่างด้าวผู้นั้นไปพักอาศัยอยู่ ณ ที่ที่เห็นสมควร โดยให้
ค ารับรองว่า จะมาพบพนักงานเจ้าหน้าที่ เพ่ือรับทราบค าสั่งตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดก็ได้ หรือ
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่เห็นสมควร จะเรียกประกันหรือเรียกทั้งประกัน และหลักประกันก็ได้ หรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ จะกักตัวผู้นั้นไว้ ณ สถานที่ใดตามที่เห็นเหมาะสม เพื่อด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ก็ได้ 

เพ่ือประโยชน์แห่งบทบัญญัติในวรรคหนึ่ง พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจเรียกบุคคล ซึ่งมีเหตุอัน
ควรเชื่อว่าถ้อยค าของบุคคลนั้น อาจเป็นประโยชน์แก่กรณีที่สงสัย ให้มาสาบานหรือปฏิญาณตน และให้
ถ้อยค าต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ 

ถ้ามีเหตุอันควรสงสัยว่า คนต่างด้าวผู้ใดเข้ามาในราชอาณาจักร เพื่อการอันระบุในมาตรา 12 (8) 
หรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับการนั้น หรือหญิงหรือเด็กคนใดเข้ามาเพ่ือการเช่นว่านั้น พนักงานเจ้าหน้าที่อาจ
อนุญาต ให้เข้ามาในราชอาณาจักรได้ ชั่วคราวโดยสั่งให้บุคคลดังกล่าว มารายงานตน และตอบค าถาม 
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือจะสั่งให้ไปรายงานตน และตอบค าถามของเจ้าพนักงานต ารวจ ณ สถานี
ต ารวจท้องที่ที่ผู้นั้นอาศัยอยู่ ตามระยะเวลาที่พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนดก็ได้ แต่ระยะเวลาที่ก าหนดให้
รายงานตนและตอบค าถามต้องห่างกันไม่น้อยกว่าเจ็ดวันต่อครั้ง 
  
มาตรา 20 ในการที่พนักงานเจ้าหน้าที่ กักตัวคนต่างด้าวผู้ใดไว้ตามมาตรา 19 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่      
มีอ านาจกักตัวคนต่างด้าวผู้นั้น ได้เท่าท่ีจ าเป็นตามพฤติการณ์แห่งกรณี แต่ห้ามมิให้กักตัวไว้เกินสี่สิบแปด
ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ผู้ถูกกักตัว มาถึงท่ีท าการของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น จะยืดเวลาเกินสี่สิบแปดชั่วโมงก็ได้ แต่มิให้เกินเจ็ดวัน และให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ บันทึกเหตุจ าเป็นที่ต้องยืดเวลา ไว้ให้ปรากฏด้วย 

ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น ต้องกักตัวคนต่างด้าวผู้ใดไว้เกินก าหนด เวลาตามวรรคหนึ่ง ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ยื่นค าร้องต่อศาล ขอให้มีอ านาจกักตัวคนต่างด้าวผู้นั้น ไว้ต่อไปอีกได้ และศาลอาจสั่งให้มีอ านาจ
กักตัว ไว้เท่าที่จ าเป็นครั้งละไม่เกินสิบสองวัน แต่ถ้าศาลเห็นสมควร จะสั่งให้ปล่อยตัวไปชั่วคราวโดยเรียก
ประกัน หรือเรียกท้ังประกันและหลักประกันก็ได้ 
  
มาตรา 21 ค่าใช้จ่ายในการกักตัวคนต่างด้าวตามมาตรา 19 และมาตรา 20 ให้เจ้าของพาหนะ หรือผู้
ควบคุมพาหนะที่น าเข้ามา ในราชอาณาจักรเป็นผู้เสีย ในกรณีท่ีไม่ปรากฏตัวเจ้าของพาหนะ หรือผู้
ควบคุมพาหนะหรือเข้ามาโดยไม่มีพาหนะ ให้คนต่างด้าวผู้นั้นเป็นผู้เสีย 
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มาตรา 22 ในกรณีที่พนักงานเจ้าหน้าที่ ตรวจพบว่าคนต่างด้าว ซึ่งมีลักษณะต้องห้ามมิให้เข้ามา         
ในราชอาณาจักรตามมาตรา 12 เข้ามาในราชอาณาจักร ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่ง ให้คนต่างด้าว 
ผู้นั้นกลับออกไป นอกราชอาณาจักรได้ โดยมีค าสั่งเป็นหนังสือ ถ้าคนต่างด้าวผู้นั้นไม่พอใจในค าสั่ง      
อาจอุทธรณ์ต่อรัฐมนตรีได้ เว้นแต่กรณีตามมาตรา 12 (1) หรือ (10) ห้ามมิให้อุทธรณ์ค าสั่งของรัฐมนตรี 
ให้เป็นที่สุด แต่ถ้ารัฐมนตรีมิได้มีค าสั่งภายในเจ็ดวัน นับแต่วันยื่นอุทธรณ์ ให้ถือว่ารัฐมนตรี มีค าสั่งว่าคน
ต่างด้าวผู้นั้น ไม่เป็นผู้ต้องห้ามมิให้เข้ามา ในราชอาณาจักรตามมาตรา 12 

การอุทธรณ์ ให้ยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายในสี่สิบแปดชั่วโมง นับแต่เวลาที่ได้ทราบค าสั่งของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ และให้ท าตามแบบและเสียค่าธรรมเนียม ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อคนต่างด้าวยื่นอุทธรณ์แล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ รอการส่งตัวคนต่างด้าวผู้นั้น ออกไปนอก
ราชอาณาจักร ไว้จนกว่าจะได้มีค าสั่งของรัฐมนตรีในกรณีนั้น 

ในระหว่างด าเนินการตามค าสั่ง ของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือระหว่างรอฟังค าสั่งของรัฐมนตรี 
แล้วแต่กรณี ให้น ามาตรา 19 วรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม แต่มิให้น ามาตรา 20 มาใช้บังคับด้วย 
  
หมวด 3 พาหนะ 
  
มาตรา 23 เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะ จะต้องน าพาหนะเข้ามาในหรือออกไปนอก
ราชอาณาจักรตามช่องทาง ด่านตรวจคนเข้าเมือง เขตท่า สถานี หรือท้องที่และตามก าหนดเวลา ทั้งนี้ 
ตามท่ีรัฐมนตรีจะได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
  
มาตรา 24 พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอ านาจตรวจพาหนะที่เข้ามาใน หรือที่จะออกไปนอกราชอาณาจักร หรือ
พาหนะที่มีเหตุอันควรสงสัย ว่ารับคนโดยสารเข้ามาใน หรือออกไปนอกราชอาณาจักร เว้นแต่ในกรณีที่
พาหนะนั้น ได้ใช้ในราชการโดยเฉพาะของรัฐบาลไทย หรือของรัฐบาลต่างประเทศ ที่ได้รับอนุญาตจาก
รัฐบาลไทยแล้ว 
  
มาตรา 25 พาหนะใดที่เข้ามาใน หรือท่ีจะออกไปนอกราชอาณาจักร เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุม
พาหนะ ต้องแจ้งก าหนดวันและเวลาที่พาหนะ จะเข้ามาถึงหรือจะออกจากเขตท่า สถานี หรือท้องที่ตาม
แบบที่ก าหนด ในกฎกระทรวงต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการตรวจคนเข้าเมือง ซึ่งควบคุมเขตท่า 
สถานี หรือท้องที่นั้น ภายในก าหนดเวลา ที่พนักงานเจ้าหน้าที่ประกาศไว้ 

ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติ ตามวรรคหนึ่งได้ ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะ ไปแจ้งด้วย
ตนเองต่อพนักงาน เจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการตรวจคนเข้าเมือง ที่ใกล้ที่สุดโดยมิชักช้า 

การแจ้งตามความในมาตรานี้ ถ้ารัฐมนตรีเห็นสมควร จะให้ยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติ หรือให้ปฏิบัติ
ภายใต้เงื่อนไข อย่างใดแก่พาหนะใดก็ได้ 
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มาตรา 26 พาหนะใดที่เข้ามาใน หรือท่ีจะออกไปนอกราชอาณาจักร เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุม
พาหนะ ต้องยื่นรายการตามแบบที่ก าหนด ในกฎกระทรวงและผ่านการตรวจ ของพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ 
ที่และภายใต้เงื่อนไข ที่อธิบดีประกาศก าหนด ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น ต้องท าการตรวจ ณ ที่อ่ืนนอกจากท่ี
อธิบดี ประกาศก าหนดตามวรรคหนึ่ง ต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดี หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่อธิบดี
มอบหมาย 
  
มาตรา 27 เพ่ือประโยชน์ในการตรวจ ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะที่เข้ามาในหรือที่จะออกไป
นอกราชอาณาจักรมีหน้าที่ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

(1) มิให้คนโดยสารหรือคนประจ าพาหนะ ไปเสียจากพาหนะหรือสถานที่ที่จัดไว้ ด้วยความ
เห็นชอบของพนักงานเจ้าหน้าที่ จนกว่าจะได้รับอนุญาตจากพนักงานเจ้าหน้าที่ เว้นแต่กรณีที่ผู้ควบคุม
พาหนะและคนประจ าพาหนะเป็นคนคนเดียวกัน ให้บุคคลนั้นออกไปจากพาหนะ เพ่ือไปแจ้งต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ตามมาตรา 25 ในฐานะเป็นผู้ควบคุมพาหนะได้ 

ถ้าคนโดยสารหรือคนประจ าพาหนะดังกล่าว ขัดขืนหรือก่อความวุ่นวาย ให้น ามาตรา 29 วรรค
สองมาใช้บังคับโดยอนุโลม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติการ ตามวรรคนี้ให้เจ้าของพาหนะ หรือผู้ควบคุม
พาหนะเป็นผู้เสีย 

(2) ยื่นบัญชีคนโดยสาร และบัญชีคนประจ าพาหนะ รวมทั้งผู้ควบคุมพาหนะต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามแบบที่ก าหนดในกฎกระทรวง และภายในเวลาที่อธิบดี หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ประกาศ 
ก าหนด 

(3) ให้ความสะดวกแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
ความในมาตรานี้ ให้ใช้บังคับแก่เจ้าของพาหนะ หรือผู้ควบคุมพาหนะซึ่งน าพาหนะ มาจากหรือ

ไปยังชายแดน ที่เป็นทางต่อเนื่องกับประเทศอ่ืน และรับคนโดยสารซึ่งเข้ามา ในราชอาณาจักร หรือรับคน
โดยสารไปส่งที่ชายแดน เพื่อออกไปนอกราชอาณาจักร ทั้งนี้ เฉพาะที่เก่ียวกับคนโดยสาร ซึ่งเดินทางเข้า
มาในหรือออกไป นอกราชอาณาจักรเท่านั้น 
  
มาตรา 28 ในระหว่างที่ยังอยู่ในราชอาณาจักร ถ้ามีการเพ่ิมหรือลดหรือเปลี่ยนคนประจ าพาหนะที่เข้ามา
ในหรือที่จะออกไปนอกราชอาณาจักร หรือคนประจ าพาหนะดังกล่าวผู้ใดจะไม่กลับออกไปนอก
ราชอาณาจักร ให้เจ้าของพาหนะหรือในกรณีที่ไม่มีเจ้าของพาหนะอยู่ในราชอาณาจักร ให้ผู้ควบคุม
พาหนะแจ้งแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ในกรณีที่คนประจ าพาหนะจะไม่กลับออกไปดังกล่าวในวรรคหนึ่งและคนประจ าพาหนะนั้นเป็น
คนต่างด้าว ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะแล้วแต่กรณี น าบุคคลผู้นั้นไปมอบแก่พนักงาน
เจ้าหน้าที่โดยมิชักช้า 
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ถ้าคนประจ าพาหนะตามวรรคสองขัดขืนไม่ยอมให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะ แล้วแต่
กรณี ปฏิบัติตามวรรคสองให้น ามาตรา 29 วรรคสองมาใช้บังคับโดยอนุโลม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติการตามวรรคนี้ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะเป็นผู้เสีย 
  
มาตรา 29 เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ตรวจพบคนต่างด้าวผู้ใด มีลักษณะต้องห้ามมิให้เข้ามาใน
ราชอาณาจักร หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่า เป็นผู้มีลักษณะต้องห้ามมิให้เข้ามาในราชอาณาจักร พนักงาน
เจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่ง ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะ จัดการควบคุมคนต่างด้าวผู้นั้นไว้ในพาหนะ 
หรือให้ส่งตัวไปยังสถานที่ใด เพ่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะได้ควบคุมไว้ตรวจสอบ หรือให้ส่งตัวกลับออกไป
นอกราชอาณาจักร 

ในกรณีที่คนต่างด้าวตามวรรคหนึ่งขัดขืนหรือก่อความวุ่นวาย เจ้าของพาหนะ หรือผู้ควบคุม
พาหนะ หรือผู้แทนอาจขอให้พนักงาน ฝ่ายปกครองหรือต ารวจ ควบคุมหรือจับกุมคนต่างด้าวผู้นั้นไว้    
ถ้าไม่สามารถจะขอความช่วยเหลือ จากพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจ ได้ทันท่วงที ให้มีอ านาจจับคน
ต่างด้าวผู้นั้นได้เอง แล้วส่งตัวไปยัง พนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจ และให้พนักงานฝ่ายปกครอง หรือ
ต ารวจนั้นรีบจัดส่งตัวไปยัง พนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ 

ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติการตามมาตรานี้ ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะเป็นผู้เสีย 
  
มาตรา 30 ในกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า มีการฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่ง 
ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะ หยุดพาหนะหรือน าพาหนะ ไปยังที่ใดที่หนึ่ง ตามที่จ าเป็นเพื่อการ
ตรวจการ สั่งตามวรรคหนึ่งจะกระท าโดย ใช้สัญญาณหรือวิธีอ่ืนใดอันเป็นที่เข้าใจกันก็ได้ 
  
มาตรา 31 พาหนะใดที่เข้ามา ในราชอาณาจักร นับแต่เวลาที่พาหนะนั้นผ่านเข้ามา ในราชอาณาจักรแล้ว 
จนกว่าพนักงานเจ้าหน้าที่ จะท าการตรวจเสร็จห้าม มิให้ผู้ใดซึ่งมิใช่เจ้าพนักงาน ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องกับ
พาหนะนั้น ขึ้นไปบนพาหนะหรือน าพาหนะอ่ืน เข้าเทียบหรือเข้าไปในบริเวณหรือสถานที่ ที่จัดไว้เพื่อการ
ตรวจ ทั้งนี้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาต จากพนักงานเจ้าหน้าที่ ห้ามมิให้เจ้าของพาหนะ หรือผู้ควบคุมพาหนะ
ยินยอมหรือละเลย ให้ผู้ใดกระท าการตามวรรคหนึ่ง 
  
มาตรา 32 พาหนะใดที่จะออกไปนอกราชอาณาจักร ในระหว่างที่พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการตรวจหรือ
หลังจากท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ท าการตรวจแล้ว แต่พาหนะนั้นยังอยู่ในราชอาณาจักร ห้ามมิให้ผู้ใดซึ่งมิใช่
เจ้าพนักงานที่มีหน้าที่เก่ียวข้องกับพาหนะนั้น ขึ้นไปบนพาหนะหรือน าพาหนะอ่ืนเข้าเทียบ ทั้งนี้ เว้นแต่
จะได้รับอนุญาตจากพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ความในวรรคหนึ่งให้น ามาใช้บังคับ เกี่ยวกับบริเวณหรือสถานที่ ที่จัดไว้เพ่ือการตรวจ ในระหว่าง
ผู้ซึ่งจะออกไปนอกราชอาณาจักร ยังมิได้ขึ้นไปบนพาหนะด้วย ห้ามมิให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุม
พาหนะยินยอมหรือละเลยให้ผู้ใดกระท าการตามมาตรานี้ 
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มาตรา 33 ในกรณีที่พนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องกระท าการตรวจพาหนะ นอกเวลาราชการ หรือต้องไปท า
การตรวจพาหนะ ณ ที่อ่ืน นอกจากที่อธิบดี ประกาศก าหนด ตามมาตรา 26 วรรคหนึ่ง หรือต้องไปนอก
สถานที่ท าการ เพื่อควบคุมพาหนะไว้ หรือต้องรอเพ่ือตรวจพาหนะ อันมิใช่ความผิดของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะนั้น เสียเงินค่าท าการและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวง 
   
หมวด 4 การเข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 
  
มาตรา 34 คนต่างด้าวซึ่งจะเข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวได้จะต้องเข้ามาเพ่ือการดังต่อไปนี้ 

(1) การปฏิบัติหน้าที่ทางทูตหรือกงสุล 
(2) การปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ 
(3) การท่องเที่ยว 
(4) การเล่นกีฬา 
(5) ธุรกิจ 
(6) การลงทุนที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงทบวงกรมที่เก่ียวข้อง 
(7) การลงทุนหรือการอ่ืนที่เก่ียวกับการลงทุนภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน 
(8) การเดินทางผ่านราชอาณาจักร 
(9) การเป็นผู้ควบคุมพาหนะหรือคนประจ าพาหนะที่เข้ามายังท่า สถานีหรือท้องที่ในราชอาณาจักร 
(10) การศึกษาหรือดูงาน 
(11) การปฏิบัติหน้าที่สื่อมวลชน 
(12) การเผยแพร่ศาสนาที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงทบวงกรมที่เกี่ยวข้อง 
(13) การค้นคว้าทางวิทยาศาสตร์หรือฝึกสอนในสถาบันการค้นคว้าหรือสถาบันการศึกษาใน

ราชอาณาจักร 
(14) การปฏิบัติงานด้านช่างฝีมือหรือผู้เชี่ยวชาญ 
(15) การอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

  
มาตรา 35 คนต่างด้าวซึ่งเข้ามาในราชอาณาจักร เป็นการชั่วคราวตามมาตรา 34 อธิบดีหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ซึ่งอธิบดีมอบหมายจะอนุญาต ให้อยู่ในราชอาณาจักร ภายใต้เงื่อนไขใด ๆ ก็ได้ ระยะเวลาที่จะ
อนุญาต ให้อยู่ในราชอาณาจักรให้ก าหนดดังนี้ 

(1) ไม่เกินสามสิบวัน ส าหรับกรณีตามมาตรา 34 (4) (8) และ (9) 
(2) ไม่เกินเก้าสิบวัน ส าหรับกรณีตามมาตรา 34 (3) 
(3) ไม่เกินหนึ่งปี ส าหรับกรณีตามมาตรา 34 (5) (10) (11) (12) (13) (14) และ (15) 
(4) ไม่เกินสองปี ส าหรับกรณีตามมาตรา 34 (6) 
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(5) ตามก าหนดระยะเวลาตามความจ าเป็น ส าหรับกรณีตามมาตรา 34 (1) และ (2) 
(6) ตามก าหนดระยะเวลา ที่คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน พิจารณาเห็นสมควรส าหรับกรณี

ตามมาตรา 34  
(7) ในกรณีที่คนต่างด้าวมีเหตุจ าเป็น จะต้องอยู่ในราชอาณาจักร เกินระยะเวลาที่ก าหนดใน (1) 

(2) (3) และ (4) ให้อธิบดีเป็นผู้พิจารณาอนุญาต ให้อยู่ต่อไปได้ครั้งละไม่เกินหนึ่งปี และเมื่อได้อนุญาตแล้ว 
ให้รายงานต่อคณะกรรมการ เพ่ือทราบพร้อมด้วยเหตุผล ภายในเจ็ดวันนับแต่วันอนุญาต 

การขออนุญาตเพ่ืออยู่ ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป แต่ละครั้งให้คนต่างด้าวยื่นค าขอ
ตามแบบ และเสียค่าธรรมเนียมตามท่ีก าหนด ในกฎกระทรวงในระหว่างรอฟังค าสั่ง ให้คนต่างด้าวผู้นั้นอยู่
ในราชอาณาจักรไปพลางก่อนได้ 
  
มาตรา 36 คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาต ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว หากมีพฤติการณ์ที่สมควร
เพิกถอนการอนุญาต ให้อยู่ในราชอาณาจักร ให้อธิบดีหรือคณะกรรมการ มีอ านาจเพิกถอนการอนุญาต  
ที่ได้อนุญาตไว้นั้นได้ ไม่ว่าอธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย เป็นผู้อนุญาต 

ในกรณีที่อธิบดีมีค าสั่งเพิกถอนการอนุญาต คนต่างด้าวซึ่งถูกเพิกถอน การอนุญาตอาจยื่น
อุทธรณ์ ต่อคณะกรรมการได้ ค าสั่งของคณะกรรมการ ให้เป็นที่สุดแต่ในกรณีท่ีคณะกรรมการ มีค าสั่งเพิก
ถอนการอนุญาต ค าสั่งของคณะกรรมการให้เป็นที่สุด 

การอุทธรณ์ค าสั่งของอธิบดีตามวรรคสอง ให้ยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายในสี่สิบแปดชั่วโมงนับ
แต่เวลา ที่ได้ทราบค าสั่งของอธิบดี และให้ท าตามแบบและเสียค่าธรรมเนียม ตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 

เมื่อมีการเพิกถอนการอนุญาตตามวรรคหนึ่ง ให้ท าเป็นหนังสือแจ้งแก่คนต่างด้าว ในกรณีท่ีไม่
อาจส่งหนังสือเช่นว่านี้แก่คนต่างด้าวได้ เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ปิดไว้ ณ ที่พักของคนต่างด้าวที่ได้แจ้ง
แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ ไว้ครบก าหนดสี่สิบแปดชั่วโมง ให้ถือว่าคนต่างด้าวผู้นั้น ได้รับทราบค าสั่งแล้ว 
  
มาตรา 37 คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว ต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

(1) ไม่ประกอบอาชีพหรือรับจ้างท างาน เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากอธิบดีหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ซึ่งอธิบดีมอบหมาย ถ้ากรณีใดมีกฎหมายว่าด้วยการท างานของคนต่างด้าวบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนต้อง
ได้รับอนุญาตตามกฎหมายนั้น 

(2) พักอาศัย ณ ที่ที่ได้แจ้งต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ เว้นแต่ในกรณีท่ีมีเหตุผลสมควรไม่สามารถพัก
อาศัย ณ ที่ที่ได้แจ้งต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ให้แจ้งการเปลี่ยนที่พักอาศัยต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในยี่สิบสี่
ชั่วโมงนับแต่เวลาที่เข้าพักอาศัย 
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(3) แจ้งต่อเจ้าพนักงานต ารวจ ณ สถานีต ารวจท้องที่ที่คนต่างด้าวผู้นั้นพักอาศัยภายในยี่สิบสี่
ชั่วโมงนับแต่เวลาที่ย้ายไป ในกรณีเปลี่ยนที่พักอาศัย และถ้าที่พักอาศัยใหม่อยู่ต่างท้องที่กับสถานีต ารวจ
ท้องที่เดิมคนต่างด้าวผู้นั้นต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานต ารวจ ณ สถานีต ารวจท้องที่ ที่ไปพักอาศัยใหม่ภายใน
ยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ไปถึงด้วย 

(4) ถ้าเดินทางไปจังหวัดใดและอยู่ในจังหวัดนั้นเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงให้คนต่างด้าวผู้นั้นแจ้งต่อ     
เจ้าพนักงานต ารวจ ณ สถานีต ารวจท้องที่ภายในสี่สิบแปดชั่วโมงนับแต่เวลาที่ไปถึง 

(5) ถ้าอยู่ในราชอาณาจักรเกินเก้าสิบวัน คนต่างด้าวผู้นั้นต้องมีหนังสือแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ณ กองตรวจคนเข้าเมืองทราบถึงท่ีพักอาศัยของตนโดยมิชักช้าเมื่อครบระยะเก้าสิบวัน และต่อไปให้
กระท าเช่นเดียวกันทุกระยะเก้าสิบวัน ถ้าท้องที่ใดมีที่ท าการตรวจคนเข้าเมืองตั้งอยู่ จะแจ้งต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการตรวจคนเข้าเมืองแห่งนั้นก็ได้ 

ความใน (3) และ (4) จะมิให้ใช้บังคับแก่กรณีใดตามมาตรา 34 โดยเงื่อนไขอย่างใด ให้เป็นไป
ตามท่ีอธิบดีก าหนด 

การแจ้งตามมาตรานี้ คนต่างด้าวอาจไปแจ้งด้วยตนเอง หรือมีหนังสือแจ้งต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ก็ได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่อธิบดีก าหนด 
  
มาตรา 38 เจ้าบ้าน เจ้าของหรือผู้ครอบครองเคหสถาน หรือผู้จัดการโรงแรมซึ่งรับคนต่างด้าวซึ่งได้รับ
อนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเข้าพักอาศัย จะต้องแจ้งต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการ
ตรวจคนเข้าเมือง ซึ่งตั้งอยู่ในท้องที่ที่บ้าน เคหสถาน หรือโรงแรมนั้นตั้งอยู่ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต่เวลา
ที่คนต่างด้าวเข้าพักอาศัย ถ้าท้องที่ใดไม่มีที่ท าการ ตรวจคนเข้าเมืองตั้งอยู่ ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานต ารวจ 
ณ สถานีต ารวจท้องที่นั้น 

ในกรณีที่บ้าน เคหสถาน หรือโรงแรมที่คนต่างด้าวเข้าพักอาศัยตามวรรคหนึ่งตั้งอยู่ในเขตท้องที่
กรุงเทพมหานคร ให้แจ้งต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ กองตรวจคนเข้าเมือง 

การแจ้งตามวรรคหนึ่งและวรรคสองให้เป็นไปตามระเบียบที่อธิบดีก าหนด 
  
มาตรา 39 คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว หากเดินทางออกไปนอก
ราชอาณาจักร ให้ถือว่าการได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวดังกล่าวเป็นอันสิ้นสุด  
แต่ถ้าก่อนเดินทางออกไป นอกราชอาณาจักร ได้รับอนุญาตจากพนักงานเจ้าหน้าที่ ให้กลับเข้ามาใน
ราชอาณาจักรได้อีก และคนต่างด้าวนั้นได้กลับเข้ามาในราชอาณาจักรโดยไม่เป็นผู้ต้องห้ามตามมาตรา 12 
ถ้าระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต ให้อยู่ในราชอาณาจักรยังมีเหลืออยู่ ให้อยู่ในราชอาณาจักรต่อไปได้เท่า
ระยะเวลาที่ยังเหลืออยู่นั้น 

การขออนุญาตเพ่ือกลับเข้ามาในราชอาณาจักรอีก ให้คนต่างด้าวยื่นค าขอตามแบบและเสีย
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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หมวด 5 การเข้ามามีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร 
  
มาตรา 40 ภายใต้บังคับมาตรา 42 มาตรา 43 และมาตรา 51 ให้รัฐมนตรีโดยอนุมัติคณะรัฐมนตรี       
มีอ านาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา ก าหนดจ านวนคนต่างด้าว ซึ่งจะมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรเป็น 
รายปี แต่มิให้เกินประเทศละหนึ่งร้อยคนต่อปี และส าหรับคนไร้สัญชาติมิให้เกินห้าสิบคนต่อปี 

เพ่ือประโยชน์แห่งการก าหนดจ านวนคนต่างด้าว บรรดาอาณานิคมของประเทศหนึ่งรวมกัน หรือ
แต่ละอาณาจักรซึ่งมีการปกครองของตนเอง ให้ถือเป็นประเทศหนึ่ง 
  
มาตรา 41 คนต่างด้าวจะเข้ามามีถิ่นที่อยู่ ในราชอาณาจักรมิได้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาต จากคณะกรรมการ 
และด้วยความเห็นชอบ ของรัฐมนตรี ทั้งนี้ ภายในจ านวนที่รัฐมนตรี ประกาศตามมาตรา 40 และได้รับ
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ตามมาตรา 47 แล้ว 

เพ่ือให้การเข้ามามีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรของคนต่างด้าวเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประเทศให้
มากที่สุด ให้คณะกรรมการ ก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับคุณสมบัติ ของคนต่างด้าวซึ่งขอเข้ามามีถิ่นที่อยู่  
ในราชอาณาจักรโดยค านึงถึงรายได้ สินทรัพย์ ความรู้ ความสามารถในด้านวิชาชีพ และฐานะในครอบครัว 
ของคนต่างด้าว ดังกล่าวกับบุคคลซึ่งมีสัญชาติไทย เงื่อนไขเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หรือเงื่อนไขอ่ืน
ตามความเหมาะสม เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการพิจารณาอนุญาตให้คนต่างด้าว เข้ามามีถิ่น
ที่อยู่ในราชอาณาจักร 

การขออนุญาต คนต่างด้าวจะขอก่อนเดินทางเข้ามา ในราชอาณาจักรหรือขอภายหลัง ได้รับ
อนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร เป็นการชั่วคราวแล้วก็ได้ เพื่อประโยชน์แห่งพระราชบัญญัตินี้ 
คณะกรรมการมีอ านาจ ที่จะก าหนดหลักเกณฑ์ ให้คนต่างด้าวซึ่งเข้ามาในราชอาณาจักร เป็นการชั่วคราว
กรณีใดกรณีหนึ่ง ตามมาตรา 34 อาจยื่นค าขอเพ่ือมีถิ่นที่อยู่ ในราชอาณาจักรได้ 

คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาต ให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร ก่อนเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร 
จะมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร ต่อเมื่อเดินทางเข้ามา ในราชอาณาจักรและได้ยื่นรายการและผ่านการตรวจ 
อนุญาตของพนักงานเจ้าหน้าที่ ตามมาตรา 18 วรรคสอง และไม่เป็นผู้ต้องห้ามตามมาตรา 12 และ
มาตรา 44 และได้รับใบส าคัญถิ่นที่อยู่ตามมาตรา 47 แล้ว ในระหว่างขอรับใบส าคัญถิ่นที่อยู่ ให้คนต่าง
ด้าวผู้นั้น อยู่ในราชอาณาจักรไปพลางก่อนได้ 
  
มาตรา 42 บุคคลดังต่อไปนี้ ไม่อยู่ภายใต้บังคับของประกาศก าหนด จ านวนคนต่างด้าว ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศตามมาตรา 40 

(1) คนต่างด้าวซึ่งเคยเข้ามามีถิ่นที่อยู่ ในราชอาณาจักรแล้ว และได้กลับเข้ามาในราชอาณาจักร 
ตามมาตรา 48 หรือมาตรา 51 

(2) หญิงซึ่งมีสัญชาติไทย โดยการเกิดและได้สละสัญชาติไทย ในกรณีที่ได้สมรสกับคนต่างด้าว 
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(3) บุตรซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ ของหญิงซึ่งมีสัญชาติไทย โดยการเกิดไม่ว่าหญิงนั้น จะสละ
สัญชาติไทย ในกรณีท่ีได้สมรสกับคนต่างด้าวหรือไม่ก็ตาม 

(4) บุตรของบิดามารดา ซึ่งเป็นคนต่างด้าวที่เกิด ในระหว่างเวลาที่มารดาออกไปนอก
ราชอาณาจักร โดยมีหลักฐานการแจ้ง ออกไปนอกราชอาณาจักร เพื่อกลับเข้ามาอีกตามมาตรา 48 เมื่อ
เดินทางเข้ามาใน ราชอาณาจักรพร้อมกับบิดาหรือมารดา ซึ่งกลับเข้ามาอีก ภายในเวลาที่ก าหนด ตาม
หลักฐานการแจ้งออกไป นอกราชอาณาจักร และบุตรนั้นอายุยังไม่เกินหนึ่งปี 
 มาตรา 43 คนต่างด้าวที่น าเงินตราต่างประเทศ เข้ามาลงทุนในราชอาณาจักร เป็นจ านวนไม่น้อยกว่า 
สิบล้านบาท เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้ว เห็นว่าไม่เป็นการฝ่าฝืนบทบัญญัติ แห่งพระราชบัญญัตินี้ 
คณะกรรมการ โดยความเห็นชอบของรัฐมนตรี จะอนุญาตให้คนต่างด้าวผู้นั้น มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักร 
นอกเหนือจากจ านวนคนต่างด้าว ที่รัฐมนตรีประกาศตามมาตรา 40 ก็ได้ แต่ในปีหนึ่ง ๆ จะเกินร้อยละห้า
ของจ านวนดังกล่าวมิได้ 

เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ เกี่ยวกับเงินตราต่างประเทศ ที่น าเข้ามาลงทุน คนต่างด้าวซึ่ง
ได้รับอนุญาต ให้เข้ามามีถิ่นที่อยู่ ในราชอาณาจักรตามวรรคหนึ่ง ต้องแสดงฐานะการเงิน ตามระเบียบ   
ที่คณะกรรมการก าหนด เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสองปี แต่ไม่เกินห้าปี ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
  
มาตรา 44 ห้ามมิให้คนต่างด้าวผู้ใดเข้ามามีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรถ้าปรากฏว่า 

(1) เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาของศาลไทย หรือค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ 
ค าพิพากษา ของศาลต่างประเทศ เว้นแต่เป็นโทษ ส าหรับความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระท าโดย
ประมาท หรือความผิดที่ยกเว้น ไว้ในกฎกระทรวง 

(2) เป็นผู้ไม่สามารถประกอบการ หาเลี้ยงชีพได้ เพราะกายพิการหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ 
หรือมีโรคอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ความใน (2) มิให้ใช้บังคับ แก่คนต่างด้าวผู้เป็น
บิดา มารดา สามี ภริยา หรือบุตรของบุคคล ซึ่งมีภูมิล าเนาอยู่ในราชอาณาจักร และมีฐานะท่ีจะเลี้ยงดู  
ซึ่งกันและกันได้ 
  
มาตรา 45 คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาต ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว หากประสงค์จะมีถ่ินที่อยู่ 
ในราชอาณาจักร ให้ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด ในกฎกระทรวง ณ ที่ท าการตรวจคนเข้าเมือง ในท้องที่  
ที่ตนอยู่ ในกรณีท่ีท้องที่นั้น ไม่มีที่ท าการตรวจคนเข้าเมือง ให้ยื่นค าขอ ณ ที่ท าการตรวจคนเข้าเมืองที่
ใกล้เคียง เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้ว เห็นว่ายังไม่เกินจ านวนที่รัฐมนตรี ประกาศตามมาตรา 40 หรือ
จ านวนตามมาตรา 43 แล้วแต่กรณีหรือเป็นบุคคลตามมาตรา 42 และไม่เป็นผู้ต้องห้ามตามมาตรา 44 
แล้วจะอนุญาตให้คนต่างด้าวผู้นั้น มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักร โดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีก็ได้ 

คนต่างด้าวซึ่งได้ยื่นค าขอ เพ่ือมีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักร หากก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต 
ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว จะสิ้นสุดลงในระหว่างการพิจารณา คนต่างด้าวผู้นั้นอาจยื่นค าขอ 
ณ ที่ท าการตรวจคนเข้าเมือง แห่งเดียวกันนั้น เพื่ออยู่ในราชอาณาจักรต่อไป จนถึงวันได้รับทราบผลการ
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พิจารณา ให้คณะกรรมการหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะกรรมการมอบหมาย มีอ านาจอนุญาตได้ การ
อนุญาตนี้ คณะกรรมการหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะกรรมการมอบหมาย จะก าหนดเงื่อนไขประการ
ใดก็ได้ 

การยื่นค าขออนุญาตตามวรรคหนึ่ง ให้เสียค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  
มาตรา 46 คนต่างด้าวซึ่งเข้ามาในราชอาณาจักร ถ้าในระหว่างรอรับใบส าคัญถิ่นที่อยู่ ตามมาตรา 41 
หรืออยู่ในระหว่าง รอรับทราบผลของการพิจารณา ของคณะกรรมการหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่ง
คณะกรรมการมอบหมายตามมาตรา 45 วรรคสอง คนต่างด้าวผู้นั้นเดินทางออกไป นอกราชอาณาจักร 
ให้ถือว่าการผ่อนผันให้อยู่ ในราชอาณาจักรตามมาตรา 41 วรรคห้า หรือมาตรา 45 วรรคสอง เป็นอัน
สิ้นสุด เว้นแต่ก่อนเดินทางออกไป นอกราชอาณาจักรได้รับอนุญาต จากพนักงานเจ้าหน้าที่ ให้กลับเข้ามา
ในราชอาณาจักรอีก และคนต่างด้าวผู้นั้นได้กลับเข้ามาภายใน ระยะเวลาที่พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนด   
ให้คนต่างด้าวผู้นั้นอยู่ในราชอาณาจักรต่อไป ได้ตามที่ได้รับการผ่อนผัน 
  
มาตรา 47 คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาต ให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร จะต้องขอรับใบส าคัญถ่ินที่อยู่   
จากอธิบดีหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งอธิบดีมอบหมายไว้ เป็นหลักฐาน ภายในเวลาสามสิบวันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งจากพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นลายลักษณ์อักษร 

ในกรณีที่คนต่างด้าวอายุต่ ากว่าสิบสองปี ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร ผู้ใช้อ านาจ
ปกครองหรือผู้ปกครอง ต้องขอรับใบส าคัญถิ่นที่อยู่ในนามของคนต่างด้าวผู้นั้น ในการนี้อธิบดีหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งอธิบดีมอบหมายจะออกใบส าคัญถิ่นที่อยู่ ให้ต่างหาก หรือรวมกันกับผู้ใช้อ านาจ
ปกครอง หรือผู้ปกครองก็ได้ 

ถ้าไม่ขอรับใบส าคัญถิ่นที่อยู่ ในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจสั่งระงับการอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรเสียได้ ในกรณีเช่นนี้การผ่อนผันให้อยู่ในราชอาณาจักรตามมาตรา 41 วรรค
ห้า หรือมาตรา 45 วรรคสอง เป็นอันสิ้นสุด 

ผู้ขอรับใบส าคัญถิ่นที่อยู่ต้องเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  
มาตรา 48 ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่ให้ใช้ได้ตลอดไป แต่ถ้าผู้ถือใบส าคัญถิ่นที่อยู่ ได้เดินทางออกไปนอก
ราชอาณาจักรแล้ว ใบส าคัญถ่ินที่อยู่นั้นเป็นอันใช้ไม่ได้ต่อไป เว้นแต่ก่อนที่จะเดินทาง ออกไปนอก
ราชอาณาจักร ผู้ถือใบส าคัญถ่ินที่อยู่ ได้น าใบส าคัญถิ่นที่อยู่ไปให้พนักงานเจ้าหน้าที่ ท าหลักฐานการแจ้ง
ออกไป นอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีกตามมาตรา 50 ในกรณีเช่นนี้หากคนต่างด้าวผู้นั้น กลับเข้า
มาในราชอาณาจักร ภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ พนักงานเจ้าหน้าที่ท าหลักฐานให้ และไม่เป็นผู้มีลักษณะ
ต้องห้าม ตามมาตรา 12 หรือมาตรา 44 ให้ใบส าคัญถิ่นที่อยู่นั้นคงใช้ได้ต่อไป 

บทบัญญัติในมาตรา 12 เฉพาะความใน (1) ในส่วนที่เกี่ยวกับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง และความใน (2) (3) และ (4) มิให้น ามาใช้บังคับแก่กรณีตามวรรคหนึ่ง 
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มาตรา 49 ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ที่ใช้ไม่ได้ตามมาตรา 48 ให้ผู้ถือหรือผู้ครอบครองส่งคืน ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ของคนต่างด้าวที่ตาย ให้ผู้ครอบครองส่งคืนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

  
มาตรา 50 คนต่างด้าวซึ่งเข้ามามีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรโดยชอบและประสงค์จะเดินทางออกไปนอก
ราชอาณาจักรและจะกลับเข้ามาอีก ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) น าใบส าคัญถิ่นที่อยู่มาให้พนักงานเจ้าหน้าที่ สลักหลังท าหลักฐานการแจ้งออกไป           
นอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีก ตามวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(2) ในกรณีที่ไม่มีใบส าคัญถิ่นที่อยู่ เพราะเป็นคนต่างด้าว ซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร 
ก่อนมีบทบัญญัติที่ให้คนต่างด้าวนั้น ต้องขอใบส าคัญถิ่นที่อยู่ ให้มาขอรับใบส าคัญถิ่นที่อยู่จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่เสียก่อนแล้วปฏิบัติตาม (1) 

(3) ในกรณีที่ใบส าคัญถ่ินที่อยู่ไม่มีที่ว่างที่จะสลักหลังตาม (1) ผู้ถือใบส าคัญถิ่นที่อยู่จะต้องขอ
เปลี่ยนใบส าคัญถ่ินที่อยู่ตามมาตรา 52 เสียก่อน 

หลักฐานการแจ้งออกไป นอกราชอาณาจักร เพ่ือกลับเข้ามาอีกให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่
พนักงานเจ้าหน้าที่ ท าหลักฐานให้และภายในก าหนดหนึ่งปีนั้น ผู้ถือใบส าคัญถิ่นที่อยู่จะออกไป        
นอกราชอาณาจักรและกลับเข้ามา กี่ครั้งก็ได้ 

การขอหลักฐานการแจ้งออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีกและการออกใบส าคัญถิ่นที่
อยู่ตาม (2) ให้เสียค่าธรรมเนียมตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา 51 คนต่างด้าวซึ่งเคยเข้ามามีถิ่นที่อยู่ ในราชอาณาจักรแต่ไม่มีหลักฐาน การแจ้งออกไปนอก
ราชอาณาจักร เพ่ือกลับเข้ามาอีก หรือมีหลักฐานการแจ้งออกไป นอกราชอาณาจักรเพ่ือกลับเข้ามาอีก 
แต่มิได้กลับเข้ามาภายในเวลา ที่ก าหนดตามมาตรา 48 หากประสงค์จะกลับเข้ามามีถ่ินที่อยู่              
ในราชอาณาจักรตามเดิม ให้ยื่นค าขอตามวิธีการที่ก าหนด ในกฎกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต         
เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า คนต่างด้าวผู้นั้นมีเหตุผลและข้อแก้ตัวอันสมควร ทั้งไม่เป็นผู้มี
ลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 12 และมาตรา 44 จะอนุญาตให้คนต่างด้าวผู้นั้น มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร
ต่อไป โดยความเห็นชอบของรัฐมนตรี ก็ได้แต่ต้องขอรับใบส าคัญถิ่นที่อยู่ใหม่ ในระหว่างการขออนุญาต 
ให้น ามาตรา 45 วรรคสองมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

บทบัญญัติในมาตรา 12 เฉพาะความใน (1) ในส่วนที่เกี่ยวกับการตรวจลงตรา หนังสือเดินทาง
หรือเอกสาร ใช้แทนหนังสือเดินทาง และความใน (2) (3) และ (9) มิให้น ามาใช้บังคับแก่กรณีตามวรรค
หนึ่ง 

ผู้ขอรับใบส าคัญถิ่นที่อยู่ใหม่ ตามวรรคหนึ่ง ต้องเสียค่าธรรมเนียม ตามอัตราและหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
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มาตรา 52 เอกสารที่ออกให้ตามพระราชบัญญัตินี้ ของผู้ใดสูญหายหรือช ารุด และผู้นั้นประสงค์จะได้ใบ
แทน หรือกรณีขอเปลี่ยนใบส าคัญถ่ินที่อยู่ ตามมาตรา 50 (3) เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ สอบสวนเป็นที่
พอใจแล้ว ให้ออกใบแทน หรือเปลี่ยนใบส าคัญถิ่นที่อยู่ให้ โดยผู้ขอต้องเสียค่าธรรมเนียม ตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
   
หมวด 6 การส่งคนต่างด้าวกลับออกไปนอกราชอาณาจักร 
  
มาตรา 53 คนต่างด้าวซึ่งเข้ามามีถิ่นที่อยู่ ในราชอาณาจักรแล้ว ภายหลังปรากฏว่าเป็นบุคคล ซึ่งมี
พฤติการณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง ตามมาตรา 12 (7) หรือ (8) หรือเป็นบุคคลตามมาตรา 12 (10) หรือไม่
ปฏิบัติตามระเบียบ ที่คณะกรรมการก าหนด ตามมาตรา 43 วรรคสอง หรือเป็นผู้มีลักษณะต้องห้าม ตาม
มาตรา 44 หรือเป็นผู้ได้รับโทษตามมาตรา 63 หรือมาตรา 64 ให้อธิบดีเสนอเรื่อง ไปยัง คณะกรรมการ 
ถ้าคณะกรรมการเห็นว่า ควรเพิกถอน การอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ ในราชอาณาจักร ก็ให้เสนอความเห็นต่อ
รัฐมนตรี เพื่อสั่งเพิกถอนการอนุญาตต่อไป 
  
มาตรา 54 คนต่างด้าวผู้ใดเข้ามาหรืออยู่ในราชอาณาจักร โดยไม่ได้รับอนุญาตหรือการอนุญาตนั้น สิ้นสุด
หรือถูกเพิกถอนแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่จะส่งตัวคนต่างด้าวผู้นั้น กลับออกไปนอกราชอาณาจักรก็ได้ ถ้ามี
กรณีต้องสอบสวน เพ่ือส่งตัวกลับตามวรรคหนึ่ง ให้น ามาตรา 19 และมาตรา 20 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
           ในกรณีที่มีค าสั่งให้ส่งตัวคนต่างด้าว กลับออกไปนอกราชอาณาจักรแล้ว ในระหว่างรอการ
ส่งกลับ พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอ านาจอนุญาตให้ไปพักอาศัยอยู่ ณ ที่ใด โดยคนต่างด้าวผู้นั้น ต้องมาพบ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด โดยต้องมีประกัน หรือมีทั้งประกันและหลักประกัน
ก็ได้ หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะกักตัวคนต่างด้าวผู้นั้นไว้ ณ สถานที่ใดเป็นเวลานานเท่าใด ตามความ
จ าเป็นก็ได้ ค่าใช้จ่ายในการกักตัวนี้ ให้คนต่างด้าวผู้นั้นเป็นผู้เสีย 
            บทบัญญัติในมาตรานี้ มิให้ใช้บังคับแก่คนต่างด้าว ซึ่งเข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร ก่อนวันที่
พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พุทธศักราช 2480 ใช้บังคับ 
  
มาตรา 55 การส่งคนต่างด้าวกลับ ออกไปนอกราชอาณาจักร ตามพระราชบัญญัตินี้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
จะส่งตัวกลับโดยพาหนะใดหรือช่องทางใดก็ได้ ตามแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ จะพิจารณาเห็นสมควร 

ค่าใช้จ่ายในการส่งคนต่างด้าวกลับดังกล่าวนี้ ให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะ ที่น าเข้ามา
นั้นเป็นผู้เสีย ในกรณีที่ไม่ปรากฏตัวเจ้าของพาหนะ หรือผู้ควบคุมพาหนะ ให้ผู้กระท าความผิดตามมาตรา 
63 หรือมาตรา 64 เป็นผู้เสีย โดยพนักงานเจ้าหน้าที่ มีอ านาจเรียกค่าใช้จ่าย ในการส่งคนต่างด้าวกลับ 
จากผู้กระท าความผิดคนใดคนหนึ่ง โดยสิ้นเชิงหรือร่วมกันตาม แต่จะเลือกแต่ถ้าคนต่างด้าวนั้น จะขอ
กลับโดยพาหนะอ่ืนหรือทางอ่ืน โดยยอมเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง พนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตก็ได้ 
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มาตรา 56 ในกรณีที่มีการยกเว้นการตรวจลงตรา ส าหรับคนต่างด้าวตามมาตรา 12 (1) และคนต่างด้าว
ได้แสดงตั๋วหรือเอกสาร ที่ใช้เดินทางอย่างใดอย่างหนึ่ง ของเจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะใด หรือ
แสดงหลักฐาน ของบุคคลอ่ืนใด ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ในกฎกระทรวงเพ่ือเป็น
ประกัน ในการกลับออกไป นอกราชอาณาจักร ของคนต่างด้าวดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอ านาจสั่ง
เจ้าของพาหนะ ผู้ควบคุมพาหนะหรือผู้ที่ออกตั๋ว เอกสารหรือหลักฐานดังกล่าว แล้วแต่กรณี มิให้ยกเลิก
คืนหรือเปลี่ยนแปลง สาระส าคัญในตั๋ว เอกสาร หรือหลักฐานดังกล่าว ทั้งนี้โดยจะก าหนดเงื่อนไขใด ๆ 
หรือไม่ก็ได้ 
          การสั่งตามวรรคหนึ่ง ให้กระท าโดยการติดค าสั่ง ไว้กับหรือประทับข้อความค าสั่งลงไว้บนตั๋ว 
เอกสารหรือหลักฐานดังกล่าว และเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้สั่งการแล้ว ถ้ามีการยกเลิก คืนหรือ
เปลี่ยนแปลง สาระส าคัญในตั๋ว เอกสารหรือหลักฐานดังกล่าว ให้แตกต่างไปจากที่พนักงานเจ้าหน้าที่    
ได้สั่งการไว้ โดยมิได้รับความเห็นชอบ จากพนักงานเจ้าหน้าที่ การนั้นย่อมไม่สามารถใช้อ้างกับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ได้ และพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเจ้าของพาหนะ ผู้ควบคุมพาหนะหรือผู้ที่ออกตั๋ว เอกสาร
หรือหลักฐาน แล้วแต่กรณี ให้กระท าการตามข้อผูกพันเดิมในตั๋ว เอกสารหรือหลักฐาน เพ่ือประโยชน์ใน
การส่งคนต่างด้าวนั้นกลับออกไปนอกราชอาณาจักร 
  
หมวด 7 เบ็ดเตล็ด 
  
มาตรา 57 เพ่ือประโยชน์แห่งพระราชบัญญัตินี้ ผู้ใดอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทย ถ้าไม่ปรากฏหลักฐาน 
อันเพียงพอที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะเชื่อถือได้ว่าเป็นคนมีสัญชาติไทย ให้สันนิษฐานไว้ก่อนว่าผู้นั้นเป็นคน
ต่างด้าวจนกว่าผู้นั้นจะพิสูจน์ได้ว่าตนมีสัญชาติไทย 

การพิสูจน์ตามวรรคหนึ่ง ให้ยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบและเสียค่าธรรมเนียมตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง หากผู้นั้นไม่พอใจค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่จะร้องขอต่อศาลให้พิจารณาก็ได้ 
 ในกรณีที่มีการร้องขอต่อศาล เมื่อได้รับค าร้องขอแล้ว ให้ศาลแจ้งต่อพนักงานอัยการ พนักงาน
อัยการมีสิทธิที่จะโต้แย้งคัดค้านได้ 
  
มาตรา 58 คนต่างด้าวผู้ใด ไม่มีหลักฐานการเข้ามาในราชอาณาจักร โดยถูกต้องตามมาตรา 12 (1) 
หรือไม่มีใบส าคัญถิ่นที่อยู่ ตามพระราชบัญญัตินี้ และทั้งไม่มีใบส าคัญประจ าตัว ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ทะเบียน คนต่างด้าวให้สันนิษฐานไว้ก่อนว่าคนต่างด้าวผู้นั้น เข้ามาในราชอาณาจักรโดยฝ่าฝืน
พระราชบัญญัตินี้ 
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มาตรา 59 ให้อธิบดีหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งอธิบดีมอบหมายมีอ านาจหน้าที่ ท าการจับกุมและ
ปราบปรามผู้กระท าผิด ต่อพระราชบัญญัตินี้ โดยให้มีอ านาจออกหมายเรียก หมายจับ หรือหมายค้น  
หรือจับ ค้น หรือควบคุม และให้มีอ านาจสอบสวนคดีความผิด ต่อพระราชบัญญัตินี้ เช่นเดียวกับพนักงาน
สอบสวน ตามประมวลกฎหมาย วิธีพิจารณาความอาญา 
  
มาตรา 60 ในเขตท้องที่ใด รัฐมนตรีเห็นเป็นการสมควรที่จะยกเว้นค่าธรรมเนียม อย่างใดอย่างหนึ่งตาม
พระราชบัญญัตินี้ ให้รัฐมนตรีมีอ านาจกระท าได้ โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
  
หมวด 8  บทก าหนดโทษ 
  
มาตรา 61 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหนังสือเรียกตามมาตรา 10 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
  
มาตรา 62 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 11 หรือมาตรา 18 วรรคสองต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสองปี และ
ปรับไม่เกินสองหมื่นบาท ถ้าผู้กระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง มีสัญชาติไทย ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสอง
พันบาท 
  
มาตรา 63 ผู้ใดน าหรือพาคนต่างด้าว เข้ามาในราชอาณาจักร หรือกระท าการด้วยประการใด ๆ อันเป็น
การอุปการะหรือช่วยเหลือ หรือให้ความสะดวกแก่คนต่างด้าว ให้เข้ามาในราชอาณาจักร โดยฝ่าฝืน
พระราชบัญญัตินี้ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสิบปี และปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท 

เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะผู้ใด ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 23 และภายในพาหนะนั้นมีคน
ต่างด้าว ซึ่งเข้ามาในราชอาณาจักร โดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้ ให้สันนิษฐานไว้ก่อนว่าเจ้าของพาหนะ 
หรือผู้ควบคุมพาหนะนั้น ได้กระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่า ตนไม่สามารถรู้ได้ว่า
ภายในพาหนะนั้น มีคนต่างด้าวดังกล่าวอยู่ แม้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังตามสมควรแล้ว 
  
มาตรา 64 ผู้ใดรู้ว่าคนต่างด้าวคนใด เข้ามาในราชอาณาจักรโดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้ ให้เข้าพักอาศัย 
ซ่อนเร้น หรือช่วยด้วยประการใด ๆ เพ่ือให้คนต่างด้าวนั้นพ้นจากการจับกุม ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน
ห้าปี และปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท 

ผู้ใดให้คนต่างด้าวซึ่งเข้ามาในราชอาณาจักร โดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้ เข้าพักอาศัย            
ให้สันนิษฐานไว้ก่อนว่าผู้นั้น รู้ว่าคนต่างด้าวดังกล่าวเข้ามา ในราชอาณาจักรโดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้ 
เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่า ตนไม่รู้โดยได้ใช้ความระมัดระวังตามสมควรแล้ว 

ถ้าการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง เป็นการกระท าเพ่ือช่วยบิดา มารดา บุตร สามี หรือภริยา
ของผู้กระท า ศาลจะไม่ลงโทษก็ได้ 
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มาตรา 65 เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 23 ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน
ห้าปี หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  
มาตรา 66 เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 25 มาตรา 26 วรรคหนึ่ง หรือ
มาตรา 27 (2) ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสองเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  
มาตรา 67 เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 27 (1) วรรคหนึ่ง หรือไม่ให้
ความสะดวกแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา 27 (3) ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองหมื่นบาท 
  
มาตรา 68 เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 28 วรรคหนึ่ง ต้องระวางโทษ
ปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
  
มาตรา 69 เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 28 วรรคสอง ต้องระวางโทษ
ปรับเรียงรายตัวคนประจ าพาหนะที่มิได้น าไปมอบนั้นคนละไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
  
มาตรา 70 พาหนะใดมีคนโดยสารซึ่งเป็นคนต่างด้าวซึ่งมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 12 (1) เข้ามาใน
ราชอาณาจักร เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะนั้น ต้องระวางโทษปรับเรียงรายตัวคนต่างด้าวคนละ
ไม่เกินสองหมื่นบาท 
  
มาตรา 71 เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะ ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งสั่งตาม
มาตรา 29 วรรคหนึ่ง ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินห้าปี และปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท 

ถ้าการไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง ของพนักงานเจ้าหน้าที่ดังกล่าว ในวรรคหนึ่งเป็นเหตุให้คนต่างด้าว
หลบหนี ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสิบปี และปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท 
  
มาตรา 72 คนต่างด้าวผู้ใดหลบหนี ไปจากพาหนะหรือหลบหนีไป ในระหว่างส่งตัวไปยังสถานที่ใดๆ      
ที่พนักงานเจ้าหน้าที่ ได้สั่งให้เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุม พาหนะควบคุมตัวไว้หรือให้ส่งตัวไปตามมาตรา 
29 หรือหลบหนีไป ในระหว่างที่ถูกกักตัวหรือควบคุม ตามอ านาจของพนักงานเจ้าหน้าที่ ตาม
พระราชบัญญัตินี้ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสองปี หรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  
มาตรา 73 เจ้าของพาหนะหรือผู้ควบคุมพาหนะผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งตาม
มาตรา 30 ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินห้าปีหรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  
มาตรา 74 ผู้ใดฝ่าฝืนมาตรา 31 หรือมาตรา 32 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
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มาตรา 75 คนต่างด้าวผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 37 (1) ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกิน
หนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  
มาตรา 76 คนต่างด้าวผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 37 (2) (3) (4) หรือ (5) ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพัน
บาทและปรับอีกไม่เกินวันละสองร้อยบาทจนกว่าจะปฏิบัติให้ถูกต้อง 
  
มาตรา 77 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 38 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท แต่ถ้าผู้นั้นเป็นผู้จัดการ
โรงแรม ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่สองพันบาทถึงหนึ่งหมื่นบาท 
  
มาตรา 78 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 49 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 
  
มาตรา 79 เจ้าของพาหนะ ผู้ควบคุมพาหนะหรือผู้ที่ออกตั๋ว เอกสารหรือหลักฐานผู้ใด ไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา 56 ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินวันละห้าร้อย
บาทจนกว่าคนต่างด้าวดังกล่าวจะกลับออกไปนอกราชอาณาจักรแต่มิให้ปรับเกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจ า
ทั้งปรับ 
  
มาตรา 80 ผู้ใดท าลายค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่สั่งการตามมาตรา 56 วรรคสอง หรือท าให้ค าสั่ง
ดังกล่าวลบเลือน โดยมีเจตนามิให้เจ้าของพาหนะ ผู้ควบคุมพาหนะหรือผู้ที่ออกตั๋ว เอกสารหรือหลักฐาน
ทราบถึงค าสั่งดังกล่าวของพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
  
มาตรา 81 คนต่างด้าวผู้ใดอยู่ในราชอาณาจักร โดยไม่ได้รับอนุญาตหรือการอนุญาตสิ้นสุด หรือถูกเพิก
ถอน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสองปี หรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
  
มาตรา 82 คนต่างด้าวผู้ใดหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตาม ขัดขืน หรือไม่ยอมรับทราบค าสั่งของรัฐมนตรี 
คณะกรรมการ อธิบดี หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งคณะกรรมการมอบหมายซึ่งสั่งการแก่คนต่างด้าวผู้นั้น
ตามพระราชบัญญัตินี้ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท ถ้าค าสั่งตามวรรคหนึ่ง เป็นค าสั่งให้กลับ
ออกไปนอกราชอาณาจักร คนต่างด้าวผู้นั้น ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสองปี และปรับไม่เกินสองหมื่นบาท 
  
มาตรา 83 ในกรณีที่ผู้กระท าความผิด ซึ่งต้องรับโทษตามพระราชบัญญัตินี้ เป็นนิติบุคคล กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้จัดการ หรือผู้แทนของนิติบุคคลนั้น ต้องรับโทษตามท่ีบัญญัติไว้ส าหรับความผิดนั้น ๆ ด้วย  
เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าตนมิได้มีส่วนในการกระท าความผิดของนิติบุคคลนั้น 
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มาตรา 84 บรรดาความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ นอกจากความผิดตามมาตรา 62 วรรคหนึ่ง มาตรา 63 
มาตรา 64 มาตรา 71 และมาตรา 82 วรรคสอง ให้มีคณะกรรมการเปรียบเทียบ ซึ่งประกอบด้วยอธิบดี
กรมต ารวจหรือผู้แทน อธิบดีกรมอัยการหรือผู้แทน และผู้บังคับการกองตรวจคนเข้าเมืองหรือผู้แทนเป็น
กรรมการ มีอ านาจเปรียบเทียบได้ และในการนี้คณะกรรมการเปรียบเทียบ มีอ านาจมอบหมายให้
พนักงานสอบสวน หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการ เปรียบเทียบแทนได้ โดยจะก าหนดหลักเกณฑ์ใน
การเปรียบเทียบหรือเงื่อนไขประการใด ๆ ก็ได้ตามท่ีเห็นสมควร  

เมื่อผู้กระท าความผิดได้เสียค่าปรับ ตามท่ีเปรียบเทียบแล้ว ให้ถือว่าคดีเลิกกันตามประมวล
กฎหมาย วิธีพิจารณาความอาญา 
 
 
บทเฉพาะกาล 
  
มาตรา 85 ให้ถือว่าคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวอยู่แล้วในวันที่
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ เป็นผู้ได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัตินี้ แต่คงได้รับสิทธิและประโยชน์เพียง
เท่าท่ีปรากฏในหลักฐานการอนุญาตไว้แล้วเท่านั้น 
  
มาตรา 86 ให้คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวและได้อยู่เกินเก้าสิบวัน
แล้วในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ แจ้งครั้งแรกต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา 37 (5) ภายในเจ็ดวัน
นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
  
มาตรา 87 ให้เจ้าบ้าน เจ้าของหรือผู้ครอบครองเคหสถาน หรือผู้จัดการโรงแรม ซึ่งรับคนต่างด้าวซึ่งได้รับ
อนุญาต ให้อยู่ในราชอาณาจักร เป็นการชั่วคราวเข้าพักอาศัยอยู่แล้ว ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
แจ้งต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา 38 ภายในสามสิบวันนับ แต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
  
มาตรา 88 ให้ถือว่าใบส าคัญถิ่นที่อยู่ที่ ได้ออกตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง ก่อนวันที่พระราชบัญญัติ
นี้ใช้บังคับ และที่ยังสมบูรณ์อยู่เป็นใบส าคัญถ่ินที่อยู่ที่ได้ออกให้ตามพระราชบัญญัตินี้ 
  
มาตรา 89 ให้ถือว่าหลักฐานการ แจ้งออกนอกราชอาณาจักร เพื่อกลับเข้ามาอีกซ่ึงพนักงานเจ้าหน้าที่  
ได้ท าไว้ในใบส าคัญถิ่นที่อยู่ ของคนต่างด้าวก่อนวันที่ พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ เป็นหลักฐานการแจ้งออก
นอกราชอาณาจักร เพื่อกลับเข้ามาอีกตามที่บัญญัติ ไว้ในพระราชบัญญัตินี้ 
  
มาตรา 90 ให้ถือว่าคนต่างด้าวซึ่งถูกสั่งให้กักตัวไว้เพ่ือรอการส่งกลับอยู่แล้วในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้
บังคับ เป็นผู้ซึ่งถูกสั่งให้กักตัวไว้เพ่ือรอการส่งกลับตามพระราชบัญญัตินี้ 
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มาตรา 91 ให้ถือว่าค าร้องต่าง ๆ ของคนต่างด้าวที่ค้างพิจารณาอยู่ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับเป็น
ค าร้องที่ได้ยื่นตามพระราชบัญญัตินี้ 
  
มาตรา 92 ให้บรรดากฎกระทรวง ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือมติของคณะกรรมการพิจารณาคนเข้า
เมืองตามพระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ.2493 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติคนเข้าเมือง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2497 ซึ่งใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ยังคงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือ
แย้งกับบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ ทั้งนี้ จนกว่าจะได้มีกฎกระทรวง ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือ
มติของคณะกรรมการตามพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับแทน 
   
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
ส. โหตระกิตย์ 
รองนายกรัฐมนตรี 
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ค าสั่ง เรื่องการไม่อนุญาตให้คนต่างด้าวบางจ าพวกเข้ามาในราชอาณาจักร 
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ค าสั่ง เรื่องการไม่อนุญาตให้คนต่างด้าวบางจ าพวกเข้ามาในราชอาณาจักร (ต่อ) 
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ค าสั่ง เรื่องมอบอ านาจให้พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการเปรียบเทียบ 
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ข้อมูลเอกสารประกอบการขอรบับริการ 

ที่เกี่ยวข้องกบัชาวต่างชาต ิ
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ข้อมูลเอกสารประกอบการขอรับบริการที่เกี่ยวข้องกับชาวต่างชาติ 
 
1.  การแจ้งท่ีพักอาศัยภายใน 24 ชั่วโมง 
  - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ เป็นหน้าที่ของเจ้าของเคหสถานหรือที่พัก มีหน้าที่ต้องแจ้งที่พักอาศัย
ของคนต่างด้าว เมื่อเข้าพักภายใน 24 ชั่วโมง ตามแบบ ตม.30 ไม่มีค่าธรรมเนียม แต่ถ้าแจ้งหลังก าหนดมี
โทษปรับตามกฎหมาย 
 - เอกสารประกอบค าขอ ส าเนาหนังสือเดินทาง, ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
เจ้าของที่พักอาศัยหรือผู้รับมอบอ านาจกรณีเป็นนิติบุคคล 
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
2.  การขอรับการตรวจลงตราหรือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา เพื่อเป็นครูหรืออาจารย์ ใน
สถาบันระดับอุดมศึกษาภาครัฐ (non-b) 
 2.1  กรณีได้รับการยกเว้นการตรวจลงตรา ผ.15 ผ.30 ผผ.30 ผผ.90 (ยกเว้น visa on arrival 
(TR15) ไม่สามารถยื่นขอรับการตรวจลงตราได้) คนต่างด้าวกลุ่มนี้จะต้องยื่นค าร้องขอรับการตรวจลง
ตราเป็น non-b ได้รับอนุญาต 90 วัน 
  - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ ยื่นค าร้องก่อนวันอนุญาตเดิมสิ้นสุดอย่างน้อย 15 วัน ด้วยตนเองพร้อม
เอกสารประกอบค าร้อง ค่าธรรมเนียมจ านวน 2,000 บาท  ค่าธรรมเนียมจะไม่คืนให้ ไม่ว่าจะได้รับ
อนุญาตหรือไม่ก็ตาม และมีหลักฐานการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าว เมื่อเข้าพักภายใน 24 ชั่วโมง ตาม
แบบ ตม.30 
 - เอกสารประกอบค าขอ แบบค าขอ (ตม.87) ส าเนาหนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการขอรับการ
ตรวจลงตราหรือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราจากระดับคณบดีขึ้นไป แบบหนังสือรับรองการจ้าง 
ส าเนาสัญญาจ้างพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ว่าจ้าง (ผู้รับมอบอ านาจจาก
มหาวิทยาลัย) ส าเนาคุณวุฒิการศึกษาท่ีได้รับการรับรองจากสถานทูตของคนต่างด้าวในประเทศไทย และ
เอกสารแสดงที่พักในประเทศไทย หากเป็นการเช่าบ้านหรือคอนโดมีเนียม อพาร์ทเมนท์ ให้แนบส าเนา
สัญญาเช่าพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่พักอาศัยหรือผู้รับมอบอ านาจกรณี
เป็นนิติบุคคลและหนังสือรับรองที่พักจากนิติบุคคล หากซื้อคอนโดมีเนียมให้ยื่นส าเนาเอกสารการเป็น
เจ้าของ เช่น ทะเบียนบ้าน หรือโฉนด หากพักกับทางสถานศึกษาให้ยื่นหนังสือรับรองที่พักอาศัยจาก
สถานศึกษาดังกล่าว เอกสารทั้งหมดท า 2 ชุด ทั้งนี้ ในการพิจารณาค าขออนุญาต เจ้าหน้าที่อาจขอเรียกดู
เอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตตามแต่กรณี 
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
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 2.2  กรณีได้รับการตรวจลงตรานักท่องเที่ยว (TR) คนต่างด้าวกลุ่มนี้จะต้องยื่นค าร้องขอเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราเป็น non-b ได้รับอนุญาต 90 วัน 
  - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ ยื่นค าร้องก่อนวันอนุญาตเดิมสิ้นสุดอย่างน้อย 15 วัน ด้วยตนเองพร้อม
เอกสารประกอบค าร้อง ค่าธรรมเนียมจ านวน 2,000 บาท ค่าธรรมเนียมจะไม่คืนให้ ไม่ว่าจะได้รับ
อนุญาตหรือไม่ก็ตาม และมีหลักฐานการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าว เมื่อเข้าพักภายใน 24 ชั่วโมง ตาม
แบบ ตม.30 
 - เอกสารประกอบค าขอ แบบค าขอ (ตม.86) ส าเนาหนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการขอเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราจากระดับคณบดีขึ้นไป แบบหนังสือรับรองการจ้าง สัญญาจ้างพร้อมส าเนาบัตร
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ว่าจ้าง (ผู้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัย) ส าเนาคุณวุฒิการศึกษาที่
ได้รับการรับรองจากสถานทูตของคนต่างด้าวในประเทศไทย และเอกสารแสดงที่พักในประเทศไทย หาก
เป็นการเช่าบ้านหรือคอนโดมีเนียม อพาร์ทเมนท์ ให้แนบส าเนาสัญญาเช่าพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่พักอาศัยหรือผู้รับมอบอ านาจกรณีเป็นนิติบุคคลและหนังสือรับรองที่พักจาก
นิติบุคคล หากซื้อคอนโดมีเนียมให้ยื่นส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของ เช่น ทะเบียนบ้าน หรือโฉนด หาก
พักกับทางสถานศึกษาให้ยื่นหนังสือรับรองที่พักอาศัยจากสถานศึกษาดังกล่าว เอกสารทั้งหมดท า 2 ชุด  
ทั้งนี้ ในการพิจารณาค าขออนุญาต เจ้าหน้าที่อาจขอเรียกดูเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตตามแต่กรณี 
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
3.  การขอรับการตรวจลงตราหรือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา เพื่อเป็นนักเรียนหรือนักศึกษา ใน
สถาบันระดับอุดมศึกษาภาครัฐ (non-ed) 
 3.1  กรณีได้รับการยกเว้นการตรวจลงตรา ผ.15 ผ.30 ผผ.30 ผผ.90 (ยกเว้น visa on arrival 
(TR15) ไม่สามารถยื่นขอรับการตรวจลงตราได้) คนต่างด้าวกลุ่มนี้จะต้องยื่นค าร้องขอรับการตรวจลง
ตราเป็น non-ed ได้รับอนุญาต 90 วัน 
  - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ ยื่นค าร้องก่อนวันอนุญาตเดิมสิ้นสุดอย่างน้อย 15 วัน ด้วยตนเองพร้อม
เอกสารประกอบค าร้อง ค่าธรรมเนียมจ านวน 2,000 บาท ค่าธรรมเนียมจะไม่คืนให้ ไม่ว่าจะได้รับ
อนุญาตหรือไม่ก็ตาม และมีหลักฐานการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าว เมื่อเข้าพักภายใน 24 ชั่วโมง ตาม
แบบ ตม.30 
 - เอกสารประกอบค าขอ แบบค าขอ (ตม.87) ส าเนาหนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการขอรับ                
การตรวจลงตราจากระดับคณบดีขึ้นไป หนังสือรับรองการเข้าศึกษาพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัย) และเอกสารแสดงที่พักในประเทศไทย หากเป็น
การเช่าบ้านหรือคอนโดมีเนียม อพาร์ทเมนท์ ให้แนบส าเนาสัญญาเช่าพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและ
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ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่พักอาศัยหรือผู้รับมอบอ านาจกรณีเป็นนิติบุคคลและหนังสือรับรองที่พักจาก
นิติบุคคล หากซื้อคอนโดมีเนียมให้ยื่นส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของ เช่น ทะเบียนบ้าน หรือโฉนด หาก
พักกับทางสถานศึกษาให้ยื่นหนังสือรับรองที่พักอาศัยจากสถานศึกษาดังกล่าว เอกสารทั้งหมดท า 2 ชุด  
ทั้งนี้ ในการพิจารณาค าขออนุญาต เจ้าหน้าที่อาจขอเรียกดูเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตตามแต่กรณี 
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
 3.2  กรณีได้รับการตรวจลงตรานักท่องเที่ยว (TR) คนต่างด้าวกลุ่มนี้จะต้องยื่นค าร้องขอเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราเป็น non-ed ได้รับอนุญาต 90 วัน  
  - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ ยื่นค าร้องก่อนวันอนุญาตเดิมสิ้นสุดอย่างน้อย 15 วัน ด้วยตนเองพร้อม
เอกสารประกอบค าร้อง ค่าธรรมเนียมจ านวน 2,000 บาท ค่าธรรมเนียมจะไม่คืนให้ ไม่ว่าจะได้รับ
อนุญาตหรือไม่ก็ตาม และมีหลักฐานการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าว เมื่อเข้าพักภายใน 24 ชั่วโมง ตาม
แบบ ตม.30 
 - เอกสารประกอบค าขอ แบบค าขอ (ตม.86) ส าเนาหนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการขอเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราจากระดับคณบดีขึ้นไป หนังสือรับรองการเข้าศึกษาพร้อมส าเนาบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัย) และเอกสารแสดงที่พักในประเทศไทย หาก
เป็นการเช่าบ้านหรือคอนโดมีเนียม อพาร์ทเมนท์ ให้แนบส าเนาสัญญาเช่าพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่พักอาศัยหรือผู้รับมอบอ านาจกรณีเป็นนิติบุคคลและหนังสือรับรองที่พักจาก
นิติบุคคล หากซื้อคอนโดมีเนียมให้ยื่นส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของ เช่น ทะเบียนบ้าน หรือโฉนด หาก
พักกับทางสถานศึกษาให้ยื่นหนังสือรับรองที่พักอาศัยจากสถานศึกษาดังกล่าว เอกสารทั้งหมดท า 2 ชุด 
ทั้งนี้ ในการพิจารณาค าขออนุญาต เจ้าหน้าที่อาจขอเรียกดูเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตตามแต่กรณี 
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
4.  การขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว เพื่อเป็นนักเรียนหรือนักศึกษา ในสถาบัน
ระดับอุดมศึกษาภาครัฐ (หลังจากได้รับ non-ed แล้ว) 
  คนต่างด้าวกลุ่มยื่นค าร้อง ขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว เพ่ือเป็นนักเรียนหรือนักศึกษา 
ได้รับอนุญาตครั้งละไม่เกิน 1 ปี 
  - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ ยื่นค าร้องก่อนวันอนุญาตเดิมสิ้นสุดอย่างน้อย 30 วัน ด้วยตนเองพร้อม
เอกสารประกอบค าร้อง ค่าธรรมเนียมจ านวน 1,900 บาท และมีหลักฐานการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่าง
ด้าว เมื่อเข้าพักภายใน 24 ชั่วโมง ตามแบบ ตม.30 
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 - เอกสารประกอบค าขอ แบบค าขอ (ตม.7) ส าเนาหนังสือเดินทาง หนังสือรับรองและขอให้อยู่ต่อ
จากสถานศึกษานั้น โดยให้ปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับจ านวนปีการศึกษาระดับหลักสูตรและผล
การศึกษาของผู้ยื่นค าขอพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้รับมอบอ านาจจาก
มหาวิทยาลัย), และเอกสารแสดงที่พักในประเทศไทย หากเป็นการเช่าบ้านหรือคอนโดมีเนียม   อพาร์
ทเมนท์ ให้แนบส าเนาสัญญาเช่าพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของ    ที่พักอาศัย
หรือผู้รับมอบอ านาจกรณีเป็นนิติบุคคลและหนังสือรับรองที่พักจากนิติบุคคล หากซ้ือคอนโดมีเนียมให้ยื่น
ส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของ เช่น ทะเบียนบ้าน หรือโฉนด หากพักกับทางสถานศึกษาให้ยื่นหนังสือ
รับรองที่พักอาศัยจากสถานศึกษาดังกล่าว เอกสารทั้งหมดท า 2 ชุด ทั้งนี้ ในการพิจารณาค าขออนุญาต 
เจ้าหน้าที่อาจขอเรียกดูเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตตามแต่
กรณ ี
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
5.  การขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว เพื่อเป็นครูหรืออาจารย์ในสถาบันระดับอุดมศึกษา
ภาครัฐ (หลังจากได้รับ non-b แล้ว) 
  คนต่างด้าวกลุ่มยื่นค าร้อง ขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว เพ่ือเป็นครูหรืออาจารย์ ได้รับ
อนุญาตครั้งละไม่เกิน 1 ปี 
  - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ ยื่นค าร้องก่อนวันอนุญาตเดิมสิ้นสุดอย่างน้อย 30 วัน ด้วยตนเองพร้อม
เอกสารประกอบค าร้อง ค่าธรรมเนียมจ านวน 1,900 บาท ค่าธรรมเนียมจะไม่คืนให้ ไม่ว่าจะได้รับ
อนุญาตหรือไม่ก็ตาม และมีหลักฐานการแจ้งที่พักอาศัยของคนต่างด้าว เมื่อเข้าพักภายใน 24 ชั่วโมง ตาม
แบบ ตม.30 
 - เอกสารประกอบค าขอ แบบค าขอ (ตม.7) ส าเนาหนังสือเดินทาง ส าเนาใบอนุญาตท างานหรือ 
ใบรับค าขอกรณีเปลี่ยนสถานศึกษาและใบอนุญาตท างานยังมีอายุใช้ได้อยู่ หนังสือรับรองและร้องขอให้
อยู่ต่อจากสถานศึกษานั้นโดยระบุต าแหน่ง อัตราเงินเดือน และระยะเวลาการจ้าง พร้อมส าเนาบัตร
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัย) ส าเนาใบประกอบวิชาชีพครู หรือ
ส าเนาหนังสือรับรองจากคุรุสภา หรือส าเนาหนังสือผ่อนผันจากคุรุสภาหรือบุคคลที่ได้รับการยกเว้นไม่
ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา ส าเนาคุณวุฒิการศึกษาที่
ได้รับการรับรองจากสถานทูตของคนต่างด้าวในประเทศไทยและเอกสารแสดงที่พักในประเทศไทย หาก
เป็นการเช่าบ้านหรือคอนโดมีเนียม อพาร์ทเมนท์ ให้แนบส าเนาสัญญาเช่าพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่พักอาศัยหรือผู้รับมอบอ านาจกรณีเป็นนิติบุคคลและหนังสือรับรองที่พักจาก
นิติบุคคล หากซื้อคอนโดมีเนียมให้ยื่นส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของ เช่น ทะเบียนบ้าน หรือโฉนด หาก
พักกับทางสถานศึกษาให้ยื่นหนังสือรับรองที่พักอาศัยจากสถานศึกษาดังกล่าว เอกสารทั้งหมดท า 2 ชุด  
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ทั้งนี้ ในการพิจารณาค าขออนุญาต เจ้าหน้าที่อาจขอเรียกดูเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตตามแต่กรณี 
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
6.  การขออนุญาตเพื่อกลับเข้ามาในราชอาณาจักรอีก 
 - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ คนต่างด้าวต้องได้อนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรไทยอย่างถูกต้อง ตาม
หลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขตามกฎหมายที่ เกี่ยวข้องก าหนด โดยมีการประทับตราอนุญาตให้อยู่ ใน
ราชอาณาจักร ในหนังสือเดินทางที่ยังมีอายุการใช้งานอยู่ เป็นผู้พักอาศัยในเขตพ้ืนที่จังหวัดชลบุรี เท่านั้น 
กรณีปรากฏเงื่อนไขห้ามคนต่างด้าวเดินทางออกนอกราชอาณาจักร คนต่างด้าวจะต้องติดต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้เสร็จสิ้นก่อนมายื่นค าขออนุญาต ค่าธรรมเนียม ส าหรับใช้ได้ครั้งเดียวภายในระยะเวลาที่
เหลืออยู่ 1,000 บาท และใช้ได้หลายครั้งภายในระยะเวลาที่เหลืออยู่ 3,800 บาท ค่าธรรมเนียมจะไม่คืน
ให้ ไม่ว่าจะได้รับอนุญาตหรือไม่ก็ตาม 
 - เอกสารประกอบค าขอ แบบฟอร์มค าขอ ตม.8 ติดรูปถ่าย ขนาด 4 x 6 ซม. (ถ่ายไม่เกิน 6 
เดือน) ส าเนาหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง และเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ในกรณีปรากฏเงื่อนไขห้ามคนต่างด้าวเดินทางออกนอกราชอาณาจักร) ทั้งนี้ ในการพิจารณาค าขอ
อนุญาต เจ้าหน้าที่อาจขอเรียกดูเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณา
อนุญาตตามแต่กรณี 
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
7.  การรับแจ้งท่ีพักอาศัยของคนต่างด้าวกรณีอยู่ในราชอาณาจักรเกิน 90 วัน 
 - หน่วยให้บริการ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 - ขั้นตอนการรับบริการ คนต่างด้าวรายงานตัวทุก 90 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม แจ้งได้ล่วงหน้า 15 
วัน หลังได้ 7 วันหากเกินนั้น เสียค่าปรับ 2,000 บาท 
 - เอกสารประกอบค าขอ แบบฟอร์ม ตม.47 ใบรับแจ้งอยู่ เกินฯ ครั้งสุดท้าย (ใบนัด) หนังสือ
เดินทางฉบับจริง และส าเนาเอกสารแสดงที่พักในประเทศไทย ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่อาจขอเรียกดูเอกสาร
หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมตามแต่กรณี 
 - กฎหมาย  พรบ. คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
 
หมายเหตุ 1  ส าเนาหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง ให้ปรากฏข้อมูล ดังนี้ 

1.  หน้าข้อมูลบุคคล 
2.  หน้าวันหมดอายุหนังสือเดินทาง 
3.  หน้าแก้ไขข้อมูลบุคคล (ถ้ามี) 



88 
 

4.  หน้าตราประทับขาเข้าล่าสุด และตราประทับการตรวจลงตรา (วีซ่า) (ถ้ามี) 
5.  หน้าตราอนุญาตอยู่ต่อในราชอาณาจักร (ถ้ามี) 
6.  บัตรขาออก (ตม.6) 

หมายเหตุ 2  ส าเนาเอกสารต่าง ๆ คนต่างด้าวรับรองส าเนาทุกแผ่น หรือผู้มีอ านาจรับรองเอกสารแล้วแต่
กรณ ี
หมายเหตุ 3  สัญญาเช่าที่พักอาศัย คนต่างด้าวจะต้องเช่ากับบุคคลสัญชาติไทย หากผู้ให้เช่าเป็นคนต่าง
ด้าวด้วยกัน จะต้องมีส าเนาเอกสาร work permit ของผู้ให้เช่า และเอกสารการประกอบธุรกิจให้เช่า
ห้องพักด้วย 
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