
 ขั้นตอนการให้บริการ  
การยื่นแบบฟอร์มการขอพ านักในประเทศไทยของชาวต่างชาติที่มาปฏิบัติงาน/ศึกษา/วิจัย 

ณ มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลงนาม 
 
ผู้ใช้บริการ/ส่วนงาน

ต้นสังกัด 
 

 
แสดงตนและแจ้งระยะเวลา
การพ านักในประเทศไทย 

  แสดงตนต่อเจ้าหน้าที่และ
แจ้งข้อมูลชาวต่างชาติพร้อม
ทั้งระยะเวลาการพ านักใน
ประเทศไทย  
 

 แบบฟอร์มการแจ้ง
รับคนต่างด้าวเข้าพัก
อาศัย (ตม.๓๐) 
 

 
๑ ชม. 

 
ผู้ใช้บริการ/ 

ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 
 

 
แบบฟอร์มแจ้งรับคนต่างด้าว

เข้าพักอาศัยฯ (ตม.๓๐) 

 กรอกแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
(ข้อมูลชาวต่างชาติ) 

 กรอกบัญชีรายชื่อคนต่าง
ด้าวที่เข้าพักอาศัย 
 
 

 แบบฟอร์มการแจ้ง
รับคนต่างด้าวเข้าพัก
อาศัย (ตม.๓๐) 
 

 
๑ ชม. 

ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 
 

 
ตรวจสอบ  

 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
 

 
 
 

 แบบฟอร์มการแจ้ง
รับคนต่างด้าวเข้าพัก
อาศัย (ตม.๓๐) 

 
 
 

 

 
๒๐  นาท ี

 
ผู้อ านวยการกอง

บริหารฯ 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 เสนอเอกสารแบบฟอร์มการ
เข้าพักอาศัยฯ โดยตรวจ/
ทานและผ่านความเห็นชอบ
เพ่ือลงนามผ่านเรื่อง 
 

 แบบฟอร์มการแจ้ง
รับคนต่างด้าวเข้าพัก
อาศัย (ตม.๓๐) 
 

๒๐ นาท ี
 
 
 
 

 
 

คณบดี 
  

ผ่านคณบดี 
 เสนอเอกสารแบบฟอร์มการ

เข้าพักอาศัยฯ ผ่านความ
เห็นชอบเพื่อลงนามผ่าน
เรื่อง 
 

 แบบฟอร์มการแจ้ง
รับคนต่างด้าวเข้าพัก
อาศัย (ตม.๓๐) 
 

๒๐ นาท ี
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลงนาม 
 
รองอธิการบดี 

 

 
พิจารณา 

 พิจารณาและลงนามอนุมัติ  
 ส่งกลับธุรการคณะฯ 
 

 แบบฟอร์มการแจ้ง
รับคนต่างด้าวเข้าพัก
อาศัย (ตม.๒๐) 
 

 
 

 

๑  ชม. 

ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 
 

  
 บันทึกข้อมูลในระบบของ          
หน่วยตรวจคนเข้าเมือง
จังหวัดจันทบุรี (Internet) 

 ลงทะเบียนเข้าระบบแจ้งที่
พักฯ 

 กรอกข้อมูลบัญชีรายชื่อคน
ต่างด้าวที่เข้าพักอาศัยใน
ระบบแจ้งท่ีพักฯ (ในระบบ 
อินเทอร์เน็ตของหน่วยตรวจ
คนเข้าเมืองจังหวัดจันทบุรี) 

 แบบฟอร์มการแจ้ง
รับคนต่างด้าวเข้าพัก
อาศัย (ตม.๓๐) 
 

๑ คน/๒ นาท ี

รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น ประมาณ ๓ 
ชั่วโมง 

  
 

 

 

 

 

 

 

ผู้จัดท า ผู้ตรวจ ผู้อนุมัติ แก้ไขครั้งท่ี/วันเดือน
ปี 

นางสาวปรียาภรณ์  พาทีชอบ นางสาวพัชรี  ปัญญาเลิศศรัทธา นายวศิน  ยุวนะเตมีย์  

 

หมายเหตุ  

          ๑. แบบฟอร์มการแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพักอาศัย (ตม.๓๐) ประกอบด้วย บัญชีรายชื่อคนต่างด้าวท่ีเข้าพักอาศัย 
 ส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง Passport ,ส าเนาหน้าวีซ่า (มีตราประทับวันเดินทางเข้า),ส าเนาหน้า KINGDOM OF  
          THAILAND  (เมื่อชาวต่างชาติเข้าพักในมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ต้องย่ืนผ่านระบบภายใน ๒๔ ชม.) 

๒. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง ข้อบังคับ ประกาศ หรือ ระเบียบ รวมทั้งขั้นตอนการในการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการ 
ปรับปรุงแผนขั้นตอนปฏิบัติการเดิม โดยระบุ วัน เดือน ปี และครั้งท่ี ลงในเอกสารทุกครั้งท่ีมีการแก้ไข 


