
 
แนวปฏิบัติในการแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

ขั้นตอนที่ 1 
  โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวต่างประเทศ  
 
ขั้นตอนที่ 2 

โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ สช./ศธจ./สช.จังหวัด มีหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ชาวต่างประเทศรับการตรวจลงตราประเภท Non - Immigrant รหัส B    
                      กทม.  ยื่นเรื่องที่  ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
   จังหวัดอ่ืน    ยื่นเรื่องที่   ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ 
                                                  ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด 
โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้  

1. หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ ส านักงาน 
ตรวจคนเข้าเมือง/ สถานเอกอัครราชทูต(ระบุเมืองและ ประเทศ)/สถานกงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)/ 
สถานกงสุลกิตติมศักดิ์  (ระบุเมืองและประเทศ)  

2. ตารางแสดงจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ  ให้ก าหนดวันที่จ้างล่วงหน้า 

อย่างน้อย 1 เดือน  ประทับตราโรงเรียน 
4. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า ที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศ 

รับรองส าเนาถูกต้อง) 
5. ส าเนาวุฒิการศึกษา   
6. หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
7. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันทดสอบ โดยมีผลคะแนนไม่ต่ ากว่า 
    TOEIC 600 หรือ TOEFL 90 หรือ IELTS 5.5  
   (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา  สหราชอาณาจักรฯ  นิวซีแลนด์  แคนาดา  ออสเตรเลีย  
    และไอร์แลนด์) 
8. ส าเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 
9. ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ(ปัจจุบัน) และ 

ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้อ านวยการ  
10. ส าเนาหนังสือทุกฉบับ ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ านวยการรับรองส าเนาถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 3 
  เมื่อส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  /  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/            
ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด  ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้ว                 
(ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่/กงสุลกิตติมศักดิ์)  
ใหช้าวต่างประเทศด าเนินการขอรับ/เปลี่ยนวีซ่า เปประเภท Non - Immigrant  รหัส B   
ต่อหน่วยงานนั้น ๆ  
 

ขั้นตอนที่ 4 
  เมื่อครูชาวต่างประเทศได้รับ/เปลี่ยนวีซ่า เป็น ประเภท Non - Immigrant รหัส B แล้ว  
ให้โรงเรียนด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. ครูชาวต่างประเทศขอใบประกอบวิชาชีพครู/ขอผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพ ที่ คุรุสภา  
.     2. โรงเรียนจัดท าหนังสือแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ โดยผู้อ านวยการเป็นผู้แต่งตั้ง  

3. ครชูาวต่างประเทศขอใบอนุญาตท างาน  ที่ กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 
4. ครชูาวต่างประเทศขอต่ออายุวีซ่า  ที่ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  

 

ขั้นตอนที่ 5  
                     เมื่อโรงเรียนด าเนินการตามขั้นตอนข้างต้น ให้รายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 
ไปยังส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน / ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด / 
ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด  โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

1. หนังสือน าของโรงเรียน 
2. ตารางรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 
3. หนังสือแต่งตั้งครู 
4. สัญญาจ้าง 
5. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการ 
6. ส าเนา Work Permit Book 
7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
8. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา  สหราชอาณาจักรฯ  นิวซีแลนด์   
      แคนาดา  ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์) 
9. หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
10. ส าเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 
11. ใบประกอบวิชาชีพครู หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ  
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ขั้นตอนที่ 6  

เมื่อครูขอลาออกหรือหมดระยะเวลาจ้างตามสัญญาจ้างหรือโรงเรียนให้ออกจากหน้าที่  
โรงเรียนจะต้องด าเนินการถอดถอนครูแล้วรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศไปยังส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน / ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด / ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด   
โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

1. หนังสือน าของโรงเรียน 
2. ตารางรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ 
3. หนังสือถอดถอนครชูาวต่างประเทศ 
4. ส าเนาหนังสือลาออกของครูชาวต่างประเทศ 
5. ส าเนาหนังสือเดินทาง 

 

*************************** 
 

หมายเหตุ   1. ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ านวยการหรือผู้บริหารโรงเรียนรับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ 
     2. ชาวต่างประเทศรับรองส าเนาหนังสือเดินทาง และเอกสารของของตนเองทุกฉบับ 

    3. กรณีชาวต่างประเทศขอเป็นครู/ผู้สอนในโรงเรียนนอกระบบ  ไม่ต้องขอใบประกอบวิชาชีพครู 
                  หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ


