
แผนภาพแสดงรายละเอียดกระบวนการท างาน (Workflow Chart) 
“กระบวนการการขอเอกสารประกอบการตรวจลงตราในหนังสือเดินทาง (VISA)” (ภายหลังการปรับปรุงกระบวนการ) 

Workflow Chart 
รายละเอียด ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง นักศึกษา คณะ/วิทยาลัย 

กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติ (กช.) 

ผู้บริหารสถาบัน 
(อธ. ผ่านรธว.) 

กลุ่มงานสารบรรณ 
(สบ.) 

เริ่ม 
       

 
ยื่นเอกสารที่คณะ

ที่ตนศึกษา 

    นักศึกษายื่นเอกสารประกอบการด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองระบุไว้  

 *โปรดดู
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ตรวจสอบ 
เอกสาร 

   เจ้าหน้าท่ีคณะตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
 

1 – 3 วัน 

 

  
 

ท าบันทึกเสนอ
ผู้บริหารส่งใหก้ช. 

   เจ้าหน้าท่ีคณะจัดท าบันทึกข้อความเพื่อส่งให้กลุ่มงาน
กิจการนานาชาติ โดยคณะจ าเป็นต้องตรวจสอบ
สถานภาพนักศึกษาเบื้องต้น ดังนี้ 
1. สถานะการช าระเงินใหเ้ป็นปัจจุบันท่ีสุด 
2. สถานะการลงทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน  

2.1 กรณีก าลังศึกษารายวิชา นักศึกษาต้องลงทะเบียน 
และช าระเงินให้เรียบร้อยก่อนด าเนินการ 

2.2 กรณีก าลังท าวิทยานิพนธ์ นักศึกษาต้องช าระเงิน
ค่าวิทยานิพนธ์ และรักษาสถานภาพให้เรียบร้อยก่อน
ด าเนินการ 
3. วันหมดอายุของวีซ่า ***หากมายื่นเอกสารก่อนวัน
หมดอายุวีซ่าไม่ถึง 30 วัน นักศึกษาต้องรับผิดชอบความ
เสียหายที่อาจเกิดขึ้นและความเสีย่งจากการด าเนินการไม่
ทันตามกระบวนการ  

(1) OIA Form  
(2) ผังระเบียน
ย่อจากระบบ
ของกอง
บริการ
การศึกษา 
(3) ใบรายงาน
การช าระเงิน
จากระบบของ
กองบริการ 
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ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 
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ตรวจสอบเอกสาร 

ของนศ. 

  เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานกิจการนานาชาติตรวจสอบเอกสารของ
นักศึกษาให้มีความครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

30 นาที  

  
รับเอกสารคืน 

   คณะรับเอกสารคืน หากเอกสารไม่ครบถ้วน ข้อมูล
ผิดพลาด หรือนักศึกษายังด าเนินการลงทะเบยีนหรือช าระ
เงินไม่เรียบร้อย *คณะต้องด าเนินการตามกระบวนการใหม่
ตั้งแต่ต้น 

  

  
จบ 

 
ท าหนังสือถึงส านักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง 

  เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานกิจการนานาชาติท าหนังสือถึงส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

½ วัน แบบฟอร์ม
หนังสือถึง
ส านักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง 

    
พิจารณา 
ลงนาม 

 ผู้บริหารพิจารณาเอกสารเพื่อลงนามในหนังสือถึง
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ) 
*ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ อธิการบดี และรองอธิการบดีเท่านั้น 

1 – 2 วัน  
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ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ออกเลขเอกสาร

ภายนอกถึง
ส านักงานตรวจคน

เข้าเมือง 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานสารบรรณออกเลขในหนังสือถึง
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง และสง่มาที่กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติ 

½ วัน 

 

  
ส่งเรื่องคืนคณะ 

 

  เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานกิจการนานาชาติส่งเอกสารทั้งหมดคืน
คณะ พร้อมแนบเอกสารเพิ่มเติมทีน่ักศึกษาต้องกรอกให้แก่
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

เอกสาร
รับทราบข้อมลู
เพิ่มเตมิจาก
ตม. 

  
ติดต่อนศ. 

เพื่อรับเอกสาร 
 

   เจ้าหน้าท่ีคณะแจ้งนักศึกษาให้มารับเอกสาร   

 
รับเอกสารที่คณะ 

 

    นักศึกษามารับเอกสารที่คณะไปด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองต่อไป 

  

จบ 
       

       3 – 6 วัน  

 

  



เอกสารประกอบการตรวจลงตราในหนังสือเดินทาง (VISA)  

 แบบค าขอ ตม. 7 
แบบค าขอ  

ตม. 86 หรือ 87* 

ส าเนาหนังสือ
เดินทาง** 

รายงานผล
การศึกษา 

ส าเนาคุณวุฒิ
การศึกษา 

ใบเสร็จ 

ค่าเทอมล่าสุด 
ผลการศึกษา 
(Transcript) 

เอกสารจาก
คณะ 

หนังสือรับรอง 
จากสถาบัน 

(1) กรณีขยายเวลาการตรวจลง
ตราในหนังสือเดินทาง (VISA)  
ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 

   

นศ. พิมพ์จาก
เว็บไซต์ 

reg.nida.ac.th 
   

(1) ผังระเบียน
ย่อ จากระบบ 

กบ. 
(2) ใบรายงาน
การช าระเงิน 

จากระบบ กบ. 

กช. ด าเนินการ 

(2) กรณีเปลี่ยนประเภทการตรวจ
ลงตราในหนังสือเดินทาง (VISA) 
ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท 

       กช. ด าเนินการ 

(3) กรณียกเลิกการตรวจลงตรา
ในหนังสือเดินทางเพ่ือการศึกษา 
(VISA Non-ED) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

      
ฉบับจริงจาก 

กบ.  กช. ด าเนินการ 

รายละเอียด 

โหลดจากเว็บไซต์ 
oia.nida.ac.th 

หรือ Sharepoint 
กรอกข้อมูลพร้อม

รูปถ่าย 

โหลดจากเว็บไซต์ 
oia.nida.ac.th 

หรือ Sharepoint 
กรอกข้อมูลพร้อม

รูปถ่าย 

 หน้าข้อมูลส่วนตัว 
 ตราประทับ VISA  
 ตราขาเข้า 
 บัตรขาออก (ตม.6) 
 รอยตราขออนุญาต
อยู่ต่อ (ถ้ามี) 

     - ระดับ
หลักสตูร 
- ผลการศึกษา 
- ช่ัวโมงเรียน 

*ส าหรับกรณเีปลีย่นประเภท VISA นักศึกษาจะใช้แบบค าขอ ตม. 86 หรือ 87 ข้ึนอยู่กับ VISA ที่ได้รับเมือ่เดินทางเข้าประเทศไทย โดยมรีายละเอียด ดังนี ้
   แบบค าขอ ตม. 86 ส าหรับผูท้ี่ได้รับ Tourist Visa และ Transit Visa  

  แบบค าขอ ตม. 87 ส าหรับผูท้ี่ไม่มีวีซ่าแต่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรประเภท ผ.15, ผ.30, ผผ.30 และ ผผ.90 
 

 **ส าเนาหนังสือเดินทางมีตัวอย่าง ดังนี ้

 หน้าข้อมูลส่วนตัว 

 ตราประทับ VISA 
 ตราขาเข้า 

 บัตรขาออก (ตม.6) 

 

 รอยตราขออนุญาตอยู่ต่อ (ถ้ามี) 
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