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ค ำน ำ 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้จัดท าคู่มือการขอรับบริการการขอตรวจลงตรา

หนังสือเดินทางส าหรับนักศึกษาต่างชาติฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการด้านเอกสารและการ
ขอรับบริการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจลงตรา (Visa) และการพ านักอยู่ในประเทศไทยให้เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง 

คณะฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยอ านวยความสะดวกและสร้างความเข้าใจให้แก่นักศึกษา
ต่างชาติในการด าเนินการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 

 
 
 
 

งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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สำรบัญ 
 

           หน้า 
ขั้นตอนการขอตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (Non-ED Plus) ก่อนเข้ามาศึกษา    1 
ขั้นตอนการขอต่อการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (Non-ED Plus) เมื่อเข้ามาศึกษาแล้ว   4 
ภาคผนวก           7 
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คู่มือกำรขอรับบริกำรกำรขอตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง 
ส ำหรับนักศึกษำต่ำงชำติ 

การขอรับบริการการขอตรวจลงตราหนังสือเดินทางส าหรับนักศึกษาต่างชาติ  สามารถแบ่งเป็น 2 
กรณีได้แก่ 

1. การขอตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (Non-ED Plus) ก่อนเข้ามาศึกษา 
2. การขอต่อการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (Non-ED Plus) เมื่อเข้ามาศึกษาแล้ว 
นักศึกษาที่มีความประสงค์ขอรับบริการการขอตรวจลงตราหนังสือเดินทางทั้งก่อนเข้ามาศึกษา และ

ระหว่างเข้ามาศึกษาแล้ว สามารถแจ้งความประสงค์มายังเจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์ของคณะ ได้ทางอีเมล์ 
nuttakan.a@cmu.ac.th หรือติดต่อที่เบอร์โทร 053-942522 โดยนักศึกษาสามารถศึกษาขั้นตอนการขอ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากคู่มือ ดังนี้  

 
กำรขอตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง (Non-ED Plus) ก่อนเข้ำมำศึกษำ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ช่องทำงกำรขอรับ

บริกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

ข้อกฎหมำย/ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดเตรียม
เอกสำร 
นักศึกษาท่ีได้รับการคัดเลือกเข้า
ศึกษาต่อในระดับบัณฑิตศึกษา 
จะต้องจัดส่งเอกสารและแจ้ง
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้กับเจ้าหน้าที่
เพ่ือด าเนินการออกเอกสารถึง
สถานฑูตของประเทศเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์ในการตรวจลง
ตราหนังสือเดินทางแก่นักศึกษา
เพ่ือเข้ามาศึกษาต่อในประเทศ
ไทย โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ดังนี้ 
1.1 ส าเนาหน้า Passport ที่มี
ระยะเวลาคงเหลือครอบคลุม
ระยะเวลาการศึกษาตาม
หลักสูตรที่เข้าศึกษา 
1.2 รูปถ่ายติดหนังสือรับรอง 
ขนาด 2 นิ้ว 
1.3 ข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน 
1.4 ระบุข้อมูลสถานทูต 
(ประเทศ) ที่ต้องไปไปขอตรวจ
ลงตรา 

ภายใน 15 วัน
หลังจากทราบ
ผลการคัดเลือก
เข้าศึกษาต่อ 

สามารถด าเนินการขอรับ
บริการผ่านทางอีเมล์ 

nuttakan.a@cmu.ac.th 

เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์

คณะ 

1. ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง การอนุญาตให้
คนต่างด้าวอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพ่ือ
ศึกษา หรือศึกษาและ
ท างาน เป็นกรณี
พิเศษ 
2. แนวปฏิบัติ 
(เพ่ิมเติม) ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจ
ลงตราประเภท Non-
ED Plus 
3. ค าสั่งส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 
เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการอนุญาต
ให้คนต่างด้าวอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพ่ือ
ศึกษา หรือศึกษาและ
ท างาน เป็นกรณี
พิเศษ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ช่องทำงกำรขอรับ

บริกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

ข้อกฎหมำย/ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

โดยสามารถส่งเอกสารและ
ข้อมูลมาทางอีเมล์  
nuttakan.a@cmu.ac.th 
ขั้นตอนที่ 2 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร และ
แจ้งกลับหากมีการขอข้อมูลหรือ
เอกสารเพ่ิมเติม 

ภายใน 1 วัน
ท าการหลัง

ได้รับเอกสาร
ครบถ้วน 

 เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์

คณะ 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลใน
ระบบ IRDSS 
เจ้าหน้าที่คณะบันทึกข้อมูลและ
แนบเอกสารของนักศึกษาใน
ระบบ IRDSS เพ่ือส่งเรื่องไปยัง
มหาวิทยาลัยในการด าเนินการ
ออก 1) หนังสือตอบรับการเข้า
ศึกษาต่อของนักศึกษา และ 2) 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจ
ลงตรา 3) หนังสือรับรองการรับ
นักศึกษาเข้าเรียนในหลักสูตร
ของคณะ 

ภายใน 1 วัน
ท าการหลัง
ตรวจสอบ

เอกสารแล้ว 

 เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์

คณะ 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอเรื่องแก่
ผู้บริหำรมหำวิทยำลัย 
เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์
มหาวิทยาลัยด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลใน
ระบบ พร้อมทั้งจัดท าเอกสาร
และเสนอเรื่องให้แก่ผู้บริหารเพ่ือ
ลงนามต่อไป 

ภายใน 3 วัน
ท าการหลัง
ตรวจสอบ

เอกสารแล้ว 

 เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของเอกสำร 
เมื่อได้รับเอกสาร 1) หนังสือ
ตอบรับการเข้าศึกษาต่อของ
นักศึกษา และ 2) หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ตรวจลงตรา 3) 
หนังสือรับรองการรับนักศึกษา

ภายใน 1 วัน
ท าการหลัง
ตรวจสอบ

เอกสารแล้ว 

 เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์

คณะ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ช่องทำงกำรขอรับ

บริกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

ข้อกฎหมำย/ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

เข้าเรียนในหลักสูตรของคณะ
แล้ว เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์
คณะจะด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง 
และส่งส าเนาหนังสือดังกล่าว
ให้แก่นักศึกษาเพื่อประกอบการ
ยื่นขอการตรวจลงตราเข้า
ประเทศ ในกรณีที่นักศึกษา
ต้องการเอกสารตัวจริง ขอให้
แจ้งความประสงค์มาทางอีเมล์ 
โดยนักศึกษาต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 
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กำรขอต่อกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง (Non-ED Plus) เมื่อเข้ำมำศึกษำแล้ว 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ช่องทำงกำรขอรับ

บริกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

ข้อกฎหมำย/
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดเตรียม
เอกสำร 
นักศึกษาแจ้งค าร้องเพ่ือขอ
เอกสารรับรองจากมหาวิทยาลัย 
โดยจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง
ให้กับเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการ
ออกเอกสารถึงส านักงานตรวจ
คนเข้าเมืองเพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ในการต่อตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางแก่นักศึกษา โดย
มีเอกสารที่เก่ียวข้องดังนี้ 
1.1 ส าเนาหน้า Passport 
ปัจจุบัน 
1.2 ส าเนาหน้าวีซ่า ที่ระบุ
ประเภทวีซ่า 
1.3 ส าเนาหน้าวีซ่า ที่ระบุวัน
หมดอายุ 
1.4 รูปถ่ายติดหนังสือรับรอง 
ขนาด 2 นิ้ว 
1.5 แบบแสดงสถานที่พ านักใน
ประเทศ 
โดยสามารถส่งเอกสารและข้อมูล
มาทางอีเมล์  
nuttakan.a@cmu.ac.th 
 
พร้อมกันนี้ นักศึกษาจะต้อง
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเพ่ือ
ประกอบการขอต่อการตรวจลง
ตรา ดังนี้ 
1.6 แบบ ตม.47 (แบบการแจ้ง
อยู่เกิน 90 วัน) 
1.7 แบบ ตม. 7 (แบบค าขอ
อนุญาตเพ่ืออยู่ในราชอาณาจักร
เป็นการชั่วคราวต่อไป) 

ภายใน 45 
วันก่อน
หนังสือ
เดินทาง
หมดอายุ 

สามารถด าเนินการขอรับ
บริการผ่านทางอีเมล์ 

nuttakan.a@cmu.ac.th 
หรือ 

ติดต่อขอรับบริการที่คณะ 
ชั้น 2 ห้องส านักงาน

คณบดี 

เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์

คณะ 

1. ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง การอนุญาตให้
คนต่างด้าวอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพ่ือ
ศึกษา หรือศึกษาและ
ท างาน เป็นกรณี
พิเศษ 
2. แนวปฏิบัติ 
(เพ่ิมเติม) ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจลงตราประเภท 
Non-ED Plus 
3. ค าสั่งส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 
เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการอนุญาต
ให้คนต่างด้าวอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพ่ือ
ศึกษา หรือศึกษาและ
ท างาน เป็นกรณี
พิเศษ 



5 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ช่องทำงกำรขอรับ

บริกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

ข้อกฎหมำย/
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ – นักศึกษาสามารถต่อ
วีซ่าได้ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่
หมดอายุ แต่ไม่เกินระยะเวลาที่
จะศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร และ
แจ้งกลับหากมีการขอข้อมูลหรือ
เอกสารเพ่ิมเติม 

ภายใน 1 วัน
ท าการหลัง

ได้รับเอกสาร
ครบถ้วน 

 เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์

คณะ 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลใน
ระบบ IRDSS 
เจ้าหน้าที่คณะบันทึกข้อมูลและ
แนบเอกสารของนักศึกษาใน
ระบบ IRDSS เพ่ือส่งเรื่องไปยัง
มหาวิทยาลัยในการด าเนินการ
ออก 1) หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ต่อการตรวจลงตรา  

ภายใน 1 วัน
ท าการหลัง
ตรวจสอบ

เอกสารแล้ว 

 เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์

คณะ 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอเรื่องแก่
ผู้บริหำรมหำวิทยำลัย 
เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์
มหาวิทยาลัยด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลใน
ระบบ พร้อมทั้งจัดท าเอกสาร
และเสนอเรื่องให้แก่ผู้บริหารเพ่ือ
ลงนามต่อไป 

ภายใน 3 วัน
ท าการหลัง
ตรวจสอบ

เอกสารแล้ว 

 เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของเอกสำร 
เมื่อได้รับเอกสาร 1) หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ต่อการตรวจลง
ตราแล้ว เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์
คณะจะด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง 
และส่งเอกสารหนังสือดังกล่าว
ให้แก่นักศึกษาเพื่อประกอบการ
ยื่นขอต่อการตรวจลงตรา ณ 

ภายใน 1 วัน
ท าการหลัง
ตรวจสอบ

เอกสารแล้ว 

 เจ้าหน้าที่ 
วิเทศสัมพันธ์

คณะ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ช่องทำงกำรขอรับ

บริกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

ข้อกฎหมำย/
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
ต่อไป ทั้งนี้เอกสารดังกล่าวจะมี
อายุไม่เกิน 60 วัน 

 
หมำยเหตุ – คณะไม่มีการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการให้บริการจัดท าหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ขอตรวจลงตราหนังสือเดินทางทุกกรณี ยกเว้นค่าธรรมเนียมในการจัดส่งเอกสารให้แก่นักศึกษาที่อยู่
ต่างประเทศ ซึ่งจะเรียกเก็บตามค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงเท่านั้น 
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ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตม.๔๗ 
TM.47 

แบบการแจ้งอยู่เกนิกว่า ๙๐ วนั ของบุคคลต่างด้าว 
FORM FOR ALIEN TO NOTIFY OF STAYING LONGER THAN 90 DAYS 

เขียนท่ี         
WRITTEN AT 

 วนัท่ี     เดือน                     พ.ศ.        
 DATE MONTH YEAR 

เรียน พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจคนเขา้เมือง 
TO     THE IMMIGRATION OFFICER 

ดว้ยขา้พเจา้         
(FULL NAME IN BLOCK LETTERS) 

สญัชาติ        ประเภทวซ่ีา TOURIST 
NATIONALITY VISA NON-IMM 

เดินทางเขา้มาเม่ือวนัท่ี     เดือน                     พ.ศ.       โดยพาหนะ         
ENTERED THAILAND ON MONTH YEAR BY 

หนงัสือเดินทางเลขท่ี        ตามบตัรขาเขา้เลขท่ี         
PASSPORT NO. ARRIVAL CARD NO. 

บดัน้ี ไดอ้ยูใ่นราชอาณาจกัรไทย ครบ ๙๐ วนัแลว้ และพ านกัอยูท่ี่         
I HAVE NOW BEEN STAYING IN THAILAND FOR 90 DAYS AND MY PRESENT ADDRESS IS 

ซอย/ถนน        ต าบล        อ าเภอ         
LANE/ROAD TAMBOL AMPHUR 

จงัหวดั        โทรศพัท ์        
PROVINCE PHONE 

ลงช่ือ  
SIGNATURE 

หมายเหต ุ คนต่างดา้วตอ้งแจง้กองตรวจคนเขา้เมืองทุกระยะ ๙๐ วนั 
NOTICE: ALIEN MUST NOTIFY THE IMMIGRATION OFFICE EVERY 90 DAYS 

 

ใบรับแจ้งการอยู่เกนิ ๙๐ วนั ของบุคคลต่างด้าว 
RECEIPT OF NOTIFICATION 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
FOR OFFICIAL USE ONLY 

ขา้พเจา้ ต าแหน่ง  
 I TITLE 

ไดรั้บแจง้การอยูใ่นราชอาณาจกัรไทยครบ ๙๐ วนั ของ  
HAVE RECEIVED NOTIFICATION OF STAYING IN THAILAND FOR 90 DAYS FROM 

สญัชาติ ไวแ้ลว้  เม่ือวนัท่ี เดือน พ.ศ.  
NATIONALITY ON DATE MONTH YEAR 

เวลา น. 
HOUR 

ลงช่ือ ผูรั้บแจง้ 
SIGNATURE IMMIGRATION OFFICER 



ตม.7 
TM.7 

ค ำขออนุญำตเพื่ออยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกำรชั่วครำวต่อไป 
APPLICATION FOR EXTENSION OF TEMPORARY STAY IN THE KINGDOM 

 

                                                                                                                                       เขียนที…่……..……………………………………… 
                                                                                                                                            Written at 
 

                                                                                                   วันท่ี.................เดือน......................................พ.ศ. ....................... 
    Date            Month                          Year 
 

เรียน  ผู้บญัชาการต ารวจแห่งชาต ิ
To     Commissioner General of Royal Thai Police 
 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ช่ือสกุล.................................................................ช่ือตัว................................................................ 
                I,          (Mr.,Mrs.,Miss)     Family name                                                      First name 
ช่ือรอง.......................................................................อาย.ุ..............ปี       เกิดวันที.่.................เดือน.................................พ.ศ. ................ 
Middle name                                            Age      Years     Date of birth      Month                       Year 
สถานท่ีเกิด...............................................................................................................................สัญชาติ..................................................... 
Place of birth                                                                                                                        Nationality 
ถือหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง  เลขท่ี...................................................................ลงวันท่ี.................................. 
Passport or travel  document                           No.                                                                     Date of  issue 
เดือน.........................................พ.ศ. .................ออกให้ท่ี.........................................................มีอายุใช้ได้ถึงวันท่ี.................................. 
Month                                     Year                 Issued at                                                      Valid until Date  
เดือน.........................................พ.ศ. .................ประเภทของวีซ่า............................................................................................................. 
Month                             Year             Type of Visa 
ได้โดยสารโดยพาหนะ....................................................................จาก.................................................................................................... 
Arrived by (type  of  transportation)                                    From 
เข้ามาทางด่าน.................................................................................วันท่ี...................เดือน........................................พ.ศ. ....................... 
Port of arrival                                                                               Date                Month                                     Year 
บัตรขาเข้า/ขาออก                      ตม.๖   ล าดับที.่.................................................................... 
Arrival/Departure Card           TM.6   No. 
 ข้าพเจ้าขอยื่นค าขออนุญาตเพื่ออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราวต่อไปอีก มีก าหนด......................................................วัน 
                I hereby apply for  extension  period of temporary stay in the Kingdom for……………days. 
เหตุผลที่ขออยู่ต่อ......................................................................................................................................................................................
Reasons of extension. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                                                   ขอแสดงความนับถือ 
                                                                                                                        Yours  sincerely, 

 
                                                  ลายมือช่ือหรือลายนิ้วหัวแม่มือขวา.................................................................ผู้ขอ 
                                                  Signature or right thumb print                                                      Applicant 
 
 
 

Phone Number.....................................
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สถานท่ีพักในประเทศไทย........................................................................................................................................................................ 
Address in Thailand 

 ค าขออนุญาตฉบับน้ี ข้าพเจ้า....................................................................................................................................เป็นผู้เขียน 
                This application is written by 

อยู่บ้านเลขที.่.............................................ถนน.............................................ต าบล/แขวง........................................................................
Address No.                                            Road                                 Tambol/Khwaeng (Subdistrict) 

อ าเภอ/เขต....................................................................................จังหวัด................................................................................................ 
Amphoe/Khet (District)                                                                            Changwat (Province) 

 
 
                                                                                 ลายมือช่ือ.........................................................................ผู้เขียน 
                                                                                 Signature                                                                       Writer  
     
     
                                         ค ำเตือน 
                                                    NOTICE 

1.   ผู้ขอจะต้องยื่นค าขออนุญาตด้วยตนเอง  
      APPLICANT MUST SUBMIT THE APPLICATION IN PERSON          
      เว้นแต่ ผู้ป่วยหรือผู้พิการทีไ่ม่สามารถมายื่นด้วยตนเองได ้
      WITH THE EXCEPTIONS OF HANDICAPPED PATIENTS OR PERSONS WITH DISABILITIES     
2.   จะได้รับการอนุญาตหรือไม่กต็าม จะไม่คืนเงินค่าธรรมเนียมในทุกกรณ ี

 WHETHER PERMISSION IS GRANTED OR NOT, 
 APPLICATION FEE IS NON REFUNDABLE UNDER ALL CIRCUMSTANCES 

 
 
 

 

 
รูปถ่าย 

ขนาด 4 x 6 ซม. 
Photograph 
4 x 6 cm. 
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