
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอวีซ่านักเรียนส าหรับผู้เรียน Intensive Thai Program 

นางรัศมี สุวรรณก าเนิด  เจ้าหน้าที่ส านักงาน (P7) 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการขอวีซ่าประเภทนักเรียน  
 การขอวีซ่านักเรียนส าหรับผู้เรียน Intensive Thai Program  เป็นขั้นตอนหนึ่งส าหรับชาวต่างชาติที่
เข้ารับการเรียนในหลักสูตร Intensive Thai Program เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้ผู้เรียน อาศัยอยู่ใน
ประเทศไทยอย่างถูกต้อง เนื่องจากหลักสูตร Intensive Thai Program เป็นหลักสูตรที่มีการเรียนการสอน
แบบเต็มเวลา  จึงสามารถขอวีซ่าประเภทนักเรียนได้  
 
ขั้นตอนเข้ารับการเรียนในหลักสูตร Intensive Thai Program 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสมัครเรียน 

ขอวีซ่านักเรียนส าหรับ

ผู้เรียน Intensive Thai 

Program 

ทดสอบวัด
ระดับ 

TL1-TL9 

ลงทะเบียนเรียน 

เข้าเรียน 
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ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow) 
ชื่อกระบวนการ...............การขอวีซ่าส าหรับผู้เรียน Intensive Thai Program............................... 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ผู้เรียนได้รับเอกสารการขอลงตราวีซ่าประเภทนักเรียนประมาณ 7 วันท าการ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ.......................ผู้เรียนได้รับลงตราวีซ่าประเภทนักเรียนตามก าหนด.................  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  1 ชม. 1. เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทย
ในฐานะภาษาต่างประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเพื่อขอ
หนังสือรับรอง 
2. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ภาษาไทย
ในฐานะภาษาต่างประเทศ
ตรวจสอบประเภทวีซ่า
ปัจจุบันของผู้เรียน 
 

1. เอกสารที่ใช้
ยื่นขอลงตราวี
ซ่านักเรียน
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

1. หนังสือขอลงตราวีซ่า
ประเภทนักเรียน 
2. หนังสือรับรอง 
3. หลักฐานท่ีแนบมาของ
ผู้เรยีน 
- ส าเนาหนังสือเดินทาง
หน้าแรก 
- ส าเนาหนังสือเดินทาง
หน้าท่ีระบุวันวีซ่าหมดอาย ุ
- ส าเนาเอกสารขาออก 

เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์
ภาษาไทยใน
ฐานะภาษา
ต่าง 
ประเทศ 

2  1 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ภาษาไทย
ในฐานะภาษาต่างประเทศ
จัดท าเอกสารขอวีซ่านักเรียน 
2. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ภาษาไทย
ในฐานะภาษาต่างประเทศ
จัดท าเอกสารรับรองผู้เรียน 
3. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ภาษาไทย
ในฐานะภาษาต่างประเทศ
จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือ
เสนอให้คณบดีลงนาม 
4. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ภาษาไทย
ในฐานะภาษาต่างประเทศ
ตรวจสอบการลงนามของ
บันทึกท่ีได้รับจาก
ผู้อ านวยการ 

เอกสารและ
คุณสมบัติของ
ผู้เรยีนถูกต้อง
และครบถ้วน
ตามข้อก าหนด
ของส านักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง 

1. บันทึกขอให้คณบดี 
ลงนาม 
2. เอกสารหลักฐานที่แนบ
มาของผู้เรียน  

1. 
ผู้อ านวยการ 
2. เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์
ภาษาไทยใน
ฐานะภาษา
ต่าง 
ประเทศ 

3  
 
 

1-2 
วัน 

เจ้าหน้าท่ีศูนยภ์าษาไทยใน
ฐานะภาษาตา่งประเทศ
ตรวจสอบการลงนามของ
บันทึกท่ีได้จากคณบด ี

เอกสารขอลง
ตราวีซ่า
ประเภท
นักเรียนและ
หนังสือรับรอง
ครบถ้วน 

1. บันทึกขอให้คณบดีลง
นาม 
2. เอกสารหลักฐานที่แนบ
มาของผู้เรียน 

1. คณบด ี
2. เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์
ภาษาไทยใน
ฐานะภาษา
ต่าง 
ประเทศ 

ตรวจสอบเอกสาร
ส าหรับการขอวีซ่า
ประเภทนักเรียน 

จัดท าบันทึกขอให้
คณบดลีงนามโดย

ผู้อ านวยการ 

เสนอแก่
คณบดีเพื่อ
พิจารณา
อนุมัต ิ

4 

Yes 

No 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4  1-2 
วัน 

1. เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ภาษาไทยในฐานะ
ภาษาต่างประเทศแจ้ง
ผู้เรยีนเพื่อมารบัเอกสาร 

อีเมล์หรือโทรศัพท์
แจ้งผู้เรียนทันที
หลังหลังจาก
คณบดลีงนาม 

หนังสือขอลงตราวีซ่าและ
หนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์
ภาษาไทยใน
ฐานะภาษา
ต่าง 
ประเทศ 

5  1 วัน 1.ผู้เรยีนน าเอกสารไปยื่น
เพื่อขอลงตราวีซ่า
นักเรียน 

ผู้เรยีนไดร้ับลงตรา
วีซ่านักเรียน
เรียบร้อยตามกฎ
ของส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

ได้รับการประทับตราวีซ่า
นักเรียน 

เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์
ภาษาไทยใน
ฐานะภาษา
ต่าง 
ประเทศ 

 
ค าอธิบายกระบวนการ ส าหรับการขอวีซ่าให้แก่ผู้เรียน Intensive Thai Program  
ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบเอกสารส าหรับการขอวีซ่า 
 ขั้นตอนนี้จะเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศจะต้องขอเอกสารจาก
ผู้สมัครเรียนให้ครบถ้วน ประกอบด้วย 
 1. ใบสมัคร 

 
รูปที่ 1. ใบสมัครผู้เรียน 

แจ้งผู้เรียนรับเอกสาร
เพื่อไปติดต่อ 

ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

 

ผู้เรยีนไดร้ับลงตราวีซ่า 
ประเภทนักเรียน

เรียบร้อย 
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 2. ส าเนาหนังสือเดินทางหน้าแรก 

 
รูปที่ 2. ส าเนาหนังสือเดินทางหน้าแรก 

  
 3. ส าเนาหนังสือเดินทางหน้าที่ระบุวันวีซ่าหมดอายุ 

 
รูปที่ 3. ส าเนาหนังสือเดินทางหน้าที่ระบุวันวีซ่าหมดอายุ 
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 4. ส าเนาเอกสารขาออก 
 

 
รูปที่ 4. ส าเนาเอกสารขาออก 

  

 5. รูปถ่าย (ติดในใบสมัคร) 
 

 6. หลักฐานการช าระค่าอบรม 
 

 
รูปที่ 5. หลักฐานการช าระค่าอบรม 



-6- 
 

 ทางเจ้าหน้าที่จะได้รวบรวมเอกสารเหล่านี้ประกอบการขอหนังสือรับรอง เพ่ือขอรับหรือขอเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตรา เพ่ือให้ผู้สมัครได้น าไปยื่นขอลงตราวีซ่าประเภทนักเรียนกับทางส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง ส าหรับผู้เรียนจะต้องเปลี่ยนการตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราว  (Non-Immigrant Visa) เพ่ือ
วัตถุประสงค์การศึกษา ดูงาน และฝึกอบรมต่างๆ (รหัส ED) จะต้องยื่นเรื่องก่อนวีซ่าเดิมหมดอายุไม่น้อยกว่า 
15 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะต้องตรวจสอบประเภทวีซ่าของผู้เรียนก่อนว่าผู้เรียนเข้าในประเภทไทยด้วยวีซ่า
ประเภทใด ซึ่งหลักการเปลี่ยนประเภทวีซ่านั้นมีหลักเกณฑ์ 4 กรณี ดังนี้ 
  
 กรณีที่ 1 หากผู้เรียนต้องการยื่นขอวีซ่าประเภทนักเรียนในประเทศของตน เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทย
ในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดเตรียมเอกสาร “Certificate of admission” และจัดส่งให้ทางไปรษณีย์ตามที่
อยู่ที่แจ้งเพ่ือไปยื่นขอวีซ่าประเภทนักเรียนก่อนเดินทางเข้ามาเรียนที่ประเทศไทย ซึ่งผู้เรียนสามารถยื่นขอวีซ่า
ภายในระยะเวลา 3 เดือนก่อนเริ่มคอร์สเรียน 
  
 กรณีที่ 2 หากผู้เรียนอาศัยอยู่ที่ประเทศไทยแล้วและถือครองวีซ่าประเภทนักท่องเที่ยว  “TR” 
(ระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร ครั้งละ 60 วัน)  แต่ถ้าอยู่เกินในราชอาณาจักรไม่สามารถยื่นค าร้องได้  
เอกสารที่ต้องใช้ยื่นมาดังนี้ 
 1. แบบค าร้องขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (แบบ ตม.๘๖)  
 2. ส าเนาหนังสือเดินทาง  
 3. รูปถ่ายขนาด 4 x 6 ซ.ม. จ านวน 1 รูป  
 4. ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท  
 5. หนังสือรับรองการขอรับหรือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราจากส่วนราชการ 
  
 กรณีที่ 3 หากผู้เรียนอาศัยอยู่ที่ประเทศไทยแล้วและถือครองวีซ่า  ผ.30 (ผ่อนผันให้พ านักอยู่ใน
ราชอาณาจักรไทยได้ 30 วัน) แต่ถ้าอยู่เกินในราชอาณาจักรไม่สามารถยื่นค าร้องได้  เอกสารที่ต้องใช้ยื่นมาดังนี้ 
 1. แบบค าร้องขอรับการตรวจลงตรา (แบบ ตม.๘๗)  
 2. ส าเนาหนังสือเดินทาง  
 3. รูปถ่ายขนาด 4 x 6 ซ.ม. จ านวน 1 รูป  
 4. ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท  
 5. หนังสือรับรองการขอรับหรือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราจากส่วนราชการ 
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รูปที่ 6. แบบค าร้องขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (แบบ ตม.86) 
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รูปที่ 7. แบบค าร้องขอรับการตรวจลงตรา (แบบ ตม.87) 
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 กรณีท่ี 4  หากผู้เรียนต้องการต่ออายุวีซ่าประเภทนักเรียน เอกสารที่ต้องใช้ยื่นมาดังนี้ 
การต่อวีซ่านักศึกษา Non- Immigrant “ED” Visa Extension (TM.7) หลังจากที่นักศึกษาชาวต่างประเทศ
เข้าเมืองไทยด้วยวีซ่าแบบ Non-Immigrant ED Visa จะสามารถอยู่ประเทศไทยได้ 90 วัน ดังนั้นก่อนวีซ่า
หมดอายุ ผู้เรียนชาวต่างประเทศจะต้องยื่นขอต่อวีซ่า ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ซึ่งส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองจะพิจารณาอนุญาตให้อยู่ต่อได้ ตามวันที่ระบุขอไว้ในหนังสือน า (ศธ.) จากทางมหาวิทยาลัย แต่สูงสุดไม่
เกิน 1 ปี 
การต่อวีซ่ามีเอกสารประกอบต่อไปนี้ 
 1. แบบฟอร์ม ตม.7  
 2. รูปถ่ายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 1 รูป 
 3. เล่มหนังสือเดินทางตัวจริง และส าเนา 1 ฉบับโดยถ่ายเอกสารหน้าข้อมูลหลักที่มีรูปถ่าย หน้าวีซ่า
ไทยหน้าที่ประทับตราการเข้าประเทศไทยล่าสุด หน้าใบ TM.6 พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 
 4. ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท  
 5. หนังสือน า เพื่อขอต่อวีซ่า ฉบับภาษาไทย เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ในการต่อวีซ่า เรียนผู้บัญชาการ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ลงนามโดยคณบดี ในหนังสือต้องระบุระยะเวลาที่ต้องการอยู่ในประเทศไทยตาม
จริง แต่ไม่เกิน 1 ปี โดยระยะเวลาที่ระบุในหนังสือน า และระบุวัตถุประสงค์การขออยู่ต่อในประเทศไทยที่
ชัดเจน 
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รูปที่ 8. ค าขออนุญาตเพ่ืออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป (ตม.7) 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดท าเอกสารให้คณบดีลงนามโดยผู้อ านวยการศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศเป็นผู้ขอ
อนุเคราะห์จากคณบดี 
 
2.1 กรณีท่ีผู้เรียนขอเอกสาร CERTIFICATE OF ADMISSION (หนังสือรับรองการเรียน) 
  2.1.1 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าเอกสาร CERTIFICATE OF 
ADMISSION โดยคณบดีเป็นผู้ลงนาม (สามารถน าไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอ่ืนมาแก้ไข) โดยน าข้อมูลของ
ผู้เรียน พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
รูปที่ 9. CERTIFICATE OF ADMISSION 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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(1) พิมพ์สถานทูตไทยในต่างประเทศที่ผู้เรียนต้องยื่นเรื่องขอวีซ่า 
(2) พิมพ์ ชื่อ-สกุล 
(3) พิมพ์สัญชาติ 
(4) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 
(5) พิมพ์ ระยะเวลาคอร์สที่ผู้เรียนสมัคร 
(6) คณบดีลงนาม 

 
 2.1.2 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศจัดท าบันทึกข้อความเสนอคณบดี 

(สามารถน าไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอ่ืนมาไก้ไข) โดยผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจแทนลงนามเอกสาร เพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์จากคณบดีให้ลงนามในเอกสารการขอวีซ่า CERTIFICATE  OF  ADMISSION (หนังสือรับรองการ
เรียน)พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 10. หนังสือถึง คณบดีฯ ลงนามขอวีซ่าให้นักศึกษา CERTIFICATE OF ADMISSION 

(1) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(2) พิมพ์สัญชาติ 
(3) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 

 

5 

4 

3 2 1 
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(4) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 
(5) ผู้อ านวยการศูนย์ฯลงนาม 

 
2.2 กรณีท่ีผู้เรียนขอเอกสารเปลี่ยนประเภทวีซ่า ลงตราวีซ่านักท่องเที่ยว (Tourist Visa หรือ “TR”) 
  2.2.1 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศจัดท าหนังสือถึงผู้บัญชาการ
ส านักงานตรวจตนเข้าเมือง เพ่ือ ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทวีซ่า (สามารถน าไฟล์เอกสารเดิม ของ
บุคคลอื่นมาแก้ไข) โดยน าข้อมูลของผู้เรียน พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 11. หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทวีซ่า 

 
(1) แจ้งความประสงค์ ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยน วีซ่า 
(2) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(3) พิมพ์สัญชาติ 
(4) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 

1 

2 3 4 

5 6 

7 

8 
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(5) พิมพ์ระดับของผู้เรียน 
(6) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 
(7) แจ้งขอเปลี่ยน วีซ่านักท่องเที่ยว (Tourist Visa หรือ “TR”) เป็น Non – Immigration Visa ในรหัส “ED” 
(8) ลงนามโดยคณบดี 

 2.2.2 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าหนังสือรับรอง (สามารถน า

ไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอ่ืนมาแก้ไข) โดยผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจแทนลงนามเอกสาร โดยน าข้อมูลของ

ผู้เรียน พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 

                           

รูปที่ 12. หนังสือรับรองการเรียน 
(1) พิมพ์ชื่อ-สกุล 

(2) พิมพ์สัญชาติ 

1 2 
3 

4 

5 
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(3) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 

(4) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 

(5) ลงนามโดยคณบดี 

 2.2.3 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าบันทึกข้อความถึงคณบดี ขอ
ความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือเปลี่ยนประเภทของวีซ่าของผู้เข้าศึกษา ถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือตรวจ
ลงตราวีซ่า (สามารถน าไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอ่ืนมาแก้ไข) โดยน าข้อมูลของผู้เรียน พิมพ์เนื้อหา
รายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
รูปที่ 13. หนังสือถึง คณบดีลงนามหนังสือเปลี่ยนประเภทของวีซ่า 

(1) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(2) พิมพ์สัญชาติ 
(3) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 
(4) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 

1 2 3 

4 

6 

5 
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(5) แจ้งขอเปลี่ยน วีซ่านักท่องเที่ยว (Tourist Visa หรือ “TR”) เป็น Non – Immigration Visa ในรหัส “ED” 
(6) ลงนามโดยผู้อ านวยการศูนย์ภาษาไทย 

 
2.3 กรณีท่ีผู้เรียนขอเอกสารขอรับการลงตราวีซ่า ((30 หนังสือเดินทางไม่ระบุประเภทการตรวจลงตรา)  
 2.3.1 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าเอกสาร ขอลงตราวีซ่า
ประเภทนักเรียน (ED Visa) (สามารถน าไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอ่ืนมาแก้ไข) โดยน าข้อมูลของผู้เรียน พิมพ์
เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 14. หนังสือถึงตรวจลงตราวีซ่า 

(1) แจ้งความประสงค์ ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยน วีซ่า 
(2) ถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
(3) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(4) พิมพ์สัญชาติ 
(5) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 

2 

3 4 5 

6 

7 

8 

1 
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(6) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 
(7) แจ้งขอเปลี่ยนวีซ่านักท่องเที่ยว (ผ30) เป็น Non – Immigration Visa ในรหัส “ED” 
(8) ลงนามโดยคณบดี 

 
 2.3.2 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าหนังสือรับรอง (สามารถน า
ไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอ่ืนมาแก้ไข) โดยผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจแทนลงนามเอกสาร เพื่อขอความ
อนุเคราะห์จากคณบดีให้ลงนามในเอกสารการขอเปลี่ยนวีซ่านักท่องเที่ยว (ผ30) เป็น Non – Immigration 
Visa ในรหัส “ED”พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 15. หนังสือรับรองเข้าศึกษา 

(1) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(2) พิมพ์สัญชาติ 
(3) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 
(4) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 
(5) คณบดีลงนาม 

1 

2 3 

4 

5 
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2.3.3 เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าบันทึกข้อความ 
(สามารถน าไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอื่นมาแก้ไข) โดยผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจแทนลงนามเอกสาร เพ่ือ
ขอความอนุเคราะห์จากคณบดีให้ลงนามในเอกสารการขอวีซ่า พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพ
ต่อไปนี้ 

 
 
             รูปที่ 16. หนังสือถึงคณบดีลงนามตรวจลงตราวีซ่า 

(1) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(2) พิมพ์สัญชาติ 
(3) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 
(4) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 
(5) แจ้งขอเปลี่ยน วีซ่านักท่องเที่ยว (ผ30) เป็น Non – Immigration Visa ในรหัส “ED” 
(6) ผู้อ านวยการศูนย์ฯลงนาม 

 
 

1 2 

3 
4 

5 

6 
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2.4 กรณีท่ีผู้เรียนขอเอกสารการขยายวีซ่านักเรียน ส าหรับนักเรียนเก่า 
  2.4.1 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าหนังสือขอต่อวีซ่า (สามารถ
น าไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอ่ืนมาแก้ไข) โดยผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจแทนลงนามเอกสาร โดยน าข้อมูล
ของผู้เรียน พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 

                        
รูปที่ 17. หนังสือขอต่ออายุวีซ่า 

(1) แจ้งความประสงค์ ขอต่อวีซ่า 
(2) ถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
(3) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(4) พิมพ์สัญชาติ 

1 
2 

3 

4 5 

6 

7 

8 
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(5) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 
(6) พิมพ์ระดับของผู้เรียน 
(7) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 
(8) คณบดีลงนาม 

 
 2.4.2 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าหนังสือรับรองการเรียน 
(สามารถน าไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอื่นมาแก้ไข) โดยน าข้อมูลของผู้เรียน พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของ
แบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 18. หนังสือรับรองเข้าศึกษา 

(1) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(2) พิมพ์สัญชาติ 
(3) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 

1 2 
3 

4 

5 
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(4) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 
(5) คณบดีลงนาม 

2.4.3 เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาไทยในฐานะภาษาต่างประเทศ จัดท าบันทึกข้อความ (สามารถน า
ไฟล์เอกสารเดิม ของบุคคลอ่ืนมาแก้ไข) โดยผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจแทนลงนามเอกสาร เพื่อขอความ
อนุเคราะห์จากคณบดีให้ลงนามในเอกสารการขอวีซ่า พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
รูปที่ 19. หนังสือถึงคณบดีลงนามขอต่อวีซ่า 

(1) พิมพ์ชื่อ-สกุล 
(2) พิมพ์สัญชาติ 
(3) พิมพ์เลขที่หนังสือเดินทาง 
(4) พิมพ์ระดับ 
(5) พิมพ์ระยะเวลาเรียน 
(6) ผู้อ านวยการศูนย์ฯลงนาม 

 

1 2 3 

4 5 

6 



-22- 
 

เมื่อเอกสารได้จัดพิมพ์เป็นที่เรียบร้อย เจ้าหน้าที่น ามาตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือเสนอให้
ผู้อ านวยการลงนาม 
 
ขั้นตอนที่ 3  เสนอเอกสารต่อคณบดี เพื่อให้ลงนาม 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลงนามบันทึกข้อความของผู้อ านวยการเพ่ือยื่นเสนอต่อคณบดี 
3.1 เจ้าหน้าที่น าแฟ้มเอกสาร ส่งให้เลขานุการคณบดี เพ่ือน าเสนอให้คณบดลีงนาม  
3.2 เจ้าหน้าที่รอการติดต่อกลับจากเลขานุการคณบดี เมื่อมีการลงนามเรียบร้อยแล้ว 
3.3 เมื่อได้รับเอกสารลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่น าเอกสารลงเลขท่ีหนังสือ วันที่และประทับศูนย์ให้

เรียบร้อยครบถ้วน 

 
รูปที่ 20. Certificate of Admission 

1 

4 

2 

3 
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รูปที่ 21. หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจลงตราวีซ่า 

1 

2 

3 

4 
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รูปที่ 22. หนังสือรับรองการศึกษา 

3 

2 

1 
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รูปที่ 23. หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุวีซ่า 

3 

2 

1 

4 
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รูปที่ 24. หนังสือรับรองการศึกษา 

 
 

3 

2 

1 

4 
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รูปที่ 25. หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทวีซ่า 

3 

2 

1 4 
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รูปที่ 26. หนังสือรับรองการศึกษา 

 
 
 
 

3 

2 

1 
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3.4 แนบเอกสารการเสียภาษีของคณะอักษรศาสตร์และซึ่งทางเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯเป็นผู้รวบรวมเอกสารทั้งหมด 
ให้ผู้เรียน 

 
รูปที่ 27 เอกสารการเสียภาษีของคณะอักษรศาสตร์ 

 
ขั้นตอนที่ 4  แจ้งผู้เรียนให้มารับเอกสารเพ่ือยื่นขอวีซ่า 
เมื่อเอกสารรับรองเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯแจ้งให้ผู้เรียนมารับ เพื่อน าไปยื่นเรื่องต่อส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง ให้ทันต่อเวลา  

 
ขั้นตอนที่ 5 ผู้เรียนได้รับเอกสารเพื่อยื่นขอวีซ่าประเภทนักเรียน 
เมื่อผู้เรียนมารับเอกสาร แจ้งให้ผู้เรียนตรวจสอบข้อมูลในเอกสารให้เรียบร้อยอีกครั้ง 
และแจ้งขั้นตอนการด าเนินการต่อไปให้เรียบร้อย 
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ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ตรวจสอบเอกสารส าหรับการขอวีซ่าประเภทนักเรียน 

ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
เอกสารหลักฐานของผู้เรียนไม่ครบถ้วนหรือผู้เรียน
ขาดคุณสมบัติที่จะขอวีซ่านักเรียน เช่น ผู้เรียนไม่ได้
น าหนังสือเดินทางมายื่นขอท าเรื่อง  วีซ่าของผู้เรียน
หมดอายุก่อนก าหนด หรือวีซ่าของผู้เรียนไม่พอที่จะ
สามารถยื่นเรื่องขอเปลี่ยนประเภทได้ 

- ตรวจสอบเอกสารอย่างรอบครอบและละเอียดถี่
ถ้วน 
- ให้ข้อมูลเรื่องวีซ่าอย่างละเอียดทุกครั้งที่ผู้เรียนมา
สมัครเรียน 

 

2. จัดท าบันทึกขอให้คณบดีลงนามโดยผู้อ านวยการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

บางครั้งยื่นเอกสารให้คณบดีเซ็นล่าช้า เนื่องจาก
ผู้อ านวยการติดราชการ 

- ด าเนินการให้รักษาการแทนผู้อ านวยการพิจารณา
เซ็นอนุมติ 

 

3. เสนอแก่คณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

บางครั้งคณบดีมีเอกสารเซ็นจ านวนมาก จึงท าให้
ล่าช้าไปบ้าง 

- เมื่อได้รับเอกสารจากผู้เรียน ควรรีบท าให้เร็วที่สุด 
- เจ้าหน้าที่ควรเผื่อเวลาแจ้งวันรับเอกสารแก่ผู้เรียน
ให้ครอบคลุมระยะเวลาที่คาดว่าจะได้รับเอกสาร 

 

4. แจ้งผู้เรียนรับเอกสารเพ่ือไปติดต่อส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

แจ้งผู้เรียนให้มารับเอกสาร แต่บางครั้งผู้เรียนไม่รีบ
มาติดต่อรับ 

- แจ้งก าหนดวันว่าผู้เรียนต้องไปติดต่อส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยถือ
จากวันที่วีซ่าจะหมดอายุ 
 

 

5. ผู้เรียนได้รับลงตราวีซ่าประเภทนักเรียนเรียบร้อย 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

ผู้เรียนบางคนไม่ได้รับการลงตราวีซ่าตามท่ีไปขอลง
ตราวีซ่าประเภทนักเรียน 

-ปัญหานี้เป็นปัจจัยภายนอกที่เจ้าหน้าที่ควบคุมไม่ได้ 
ขึ้นอยู่กับกฎระเบียบของทางส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง 
- แจ้งให้ผู้เรียนทราบถึงข้อก าหนดเบื้องต้น 

 


