
 



งานดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา 

ช่ือกระบวนงาน 
  งานดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา ท่ีถูกตอง 
สนองตอบตอความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขอบเขตของงาน 
  ลูกจางชาวตางประเทศ ตําแหนงครูผูสอนชาวตางประเทศ หมายความวา บุคคลซ่ึงไดรับการ
จางตามสัญญาจางชาวตางประเทศเขามาปฏิบัติงานตามสัญญาจาง มีกําหนดระยะเวลาไมเกิน 2 ป ตาม
หลักเกณฑท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษาสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดอยางตอเนื่องและมีประสิทฺธิภาพ 

ข้ันตอนการขออนุญาตทํางานของครูตางชาติ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน 

  เพ่ือเปนการสงเสริมและสนับสนุนใหสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน มีความคลองตัวในการจัดหาผูท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ ในแต
ละกลุมสาระการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีการสอนใหกับนักเรียน
ไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกําหนด และเกิดประโยชนสูงสุดตอนักเรียน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน จึงไดจัดทําแนวปฏิบัติการจางครูชาวตางชาติ ดังนี้ 

คุณสมบัติของคนตางดาวท่ีจะขอใบอนุญาตทํางาน 
 1. คนตางดาวท่ีมีถ่ินท่ีอยูราชอาณาจักรหรือไดรับอนุญาตใหเขามาในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราว
ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง (NON-IMMIGRANT) โดยมิใชไดรับอนุญาตใหเขามาในฐานะนักทองเท่ียว
หรือผูเดินทางผาน (TOURIST/TRANSIT) ซ่ึงจะอนุญาตทํางานครั้งแรก หรือเม่ือใบอนุญาตเดิมขาดตออายุจึง
ตองขอใหม 
 2. มีความรูและความสามารถในการทํางานตามท่ีขออนุญาต 
 3. ไมเปนบุคคลวิกลจริตหรือมีจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ ไมเปนผูเจ็บปวยดวยโรคเรื้อน วัณโรคใน
ระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะปรากฏอาการอันเปนท่ีรังเกียจแกสังคม โรคติดยาเสพติดใหโทษอยาง
รายแรง หรือโรคพิษสุราเรื้องรัง 
 4. ไมเคยตองโทษจําคุกในความผิดตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง หรือกฎหมายวาดวยการทํางาน
ของคนตางดาวภายในระยะเวลา 1 ปกอนวันขอรับใบอนุญาต 
 
ข้ันตอนการดําเนินการ 
ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนการขอเปล่ียนวีซาใหเปน Non – Immigrant รหัส B 
  โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน มีหนังสือ
ถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหชาวตางประเทศรับการตรวจลงตราประเภท Non – Immigrant รหัส B โดย
แนบเอกสารประกอบดังนี้ 
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  1. หนังสือของโรงเรียน ระบุหนวยงานท่ีขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ สํานักงานตรวจ 
คนเขาเมือง/สถานเอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและประเทศ)/สถานกงสุลใหญ (ระบุเมืองและประเทศ)  
/สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ)  
  2. สําเนาสัญญาจางระหวางโรงเรียนกับชาวตางประเทศ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
  3. สําเนาหนังสือเดินทางทุกหนา ท่ีมีการบันทึกรายการ (ชาวตางประเทศรับรองสําเนา 
ถูกตอง) 
  4. สําเนาวุฒิการศึกษา จํานวน 1 ชุด (ชาวตางประเทศรับรองสําเนาถูกตอง) 

ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนการขอเปล่ียนประเภทวีซา 
  เม่ือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน ออกหนังสือถึงหนวยงานท่ี
เก่ียวของตามท่ีโรงเรียนแจงไวแลว (หนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง/สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุล
ใหญ/กงสุลกิตติมศักดิ์) ใหครูชาวตางประเทศดําเนินการ ขอรับ/เปลี่ยนวีซา ประเภท Non – Immigrant รหัส 
B ตอหนวยงานนั้น ๆ และเปนผูรับผิดชอบเรื่องคาใชจายดังกลาว 

ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนการขอใบอนุญาตสอนท่ีคุรุสภา 
  เม่ือครูชาวตางประเทศไดรับ/เปลี่ยนวีซา เปนประเภท Non – Immigrant รหัส B แลว  
ใหโรงเรียนดําเนินการขอมีหรือขอตอใบอนุญาตสอน โดยทางคุรุสภาไดแจงการขอหนังสืออนุญาตใหประกอบ 
วิชาชีพโดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสําหรับครูชาวตางชาติใหยื่นผานทางอินเตอรเน็ตเทานั้น (ใชเวลา 
ประมาณ 15 วัน) ซ่ึงโรงเรียนตองดําเนินการ ดังนี้ 
  1. โรงเรียนสมัครสมาชิก โดยเขาไปท่ีเวปไซต  www.ksp.or.thและเลือก“KSP School”  
  2. เลือกเขาไปสมัครสมาชิก และ กรอกขอมูลตามแบบฟอรมใหครบถวน 
  3. รอผลการสมัครภายใน 3 วันทําการ หลังจากผานจะมีเจาหนาท่ีคุรุสภาสงอีเมล 
ถึงสถานศึกษาเพ่ือยืนยันผลการสมัครสมาชิก 
  4. เขาระบบ KSP School โดยใชรหัสหนวยงานสถานศึกษา และรหัสผานตามท่ีสมัครไว 
  5. โรงเรียนจะตองกรอกขอมูลทะเบียนเก่ียวกับสถานศึกษาใหครบถวนเพ่ือใชเปนขอมูล  
ในการขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวและการตออายุใบอนุญาต 
  6. สถานศึกษาตองยื่นขอสรางเลขประจําตัวคุรุสภาเพ่ือขอเลขประจําตัว 13 หลักผาน 
ระบบ (รอเลขประจําตัว 3 วันทําการ) 
  7. เขาเมนู “ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” กรอกขอมูลและทําการแนบเอกสารใหครบถวน 
เจาหนาท่ีคุรุสภาจะแจงผลการตรวจสอบผานระบบ KSP School ทางเว็บไซต  

**หลังจากผานการอนุมัติแลวสถานศึกษาสามารถดําเนินการ 
  1. ทําการตรวจสอบเลขท่ีหนังสืออนุญาตเพ่ือตรวจสอบเลขท่ีหนังสืออนุญาต 
  2. ทางโรงเรียนจะตองสงคําขอท่ีพิมพออกจากระบบ ตองลงลายมือชื่อผูขออนุญาต  
และติดรูปถาย จํานวน 1 รูป ใหเรียบรอยกอนนําสงไปยัง “สํานักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
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สํานักงานเลขาธิการคุรสุภา  128/1 แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 วงเล็บมุมซอง “KSP School 
ชาวตางประเทศ” พรอมแนบซองจาหนาถึงสถานศึกษาและแนบแสตมป จํานวน 40 บาท สําหรับจัดสงแบบ 
EMS 
  3. คุรุสภาจะจัดทําหนังสืออนุญาตชั่วคราว (ฉบับจริง) และสงใหสถานศึกษาทาง 
ไปรษณียโดยสถานศึกษาจะไดรับภายใน 15 วันทําการนับจากวันท่ีคุรุสภาไดรับคําขอฯ และรูปถายจาก 
สถานศึกษาท้ังนี้ สําหรับการตออายุจะตองทํากอนหมดอายุ ภายใน 90 วันกอนหมดอายุ โดยวันท่ีอนุญาตจะ 
ตอเนื่องจากครั้งกอนหากทางโรงเรียนตองการทราบข้ันตอนโดยละเอียดสามารถดาวนโหลดเอกสารไดท่ี 
www.ksp.or.th 

ข้ันตอนท่ี 4 ข้ันตอนการขอใบอนุญาตทํางาน (Work Permit) 
  เม่ือครูชาวตางประเทศไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพโดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครูแลว ใหโรงเรียนดําเนินการขอใบอนุญาตทํางาน (Work Permit) โดยมีเอกสารดังตอไปนี้ 
  1. หนังสือนําสงจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน 
  2. แบบ ตท.1 (คําขอรับใบอนุญาตทํางาน) 
  3. แบบหนังสือรับรองการจาง  
  4. แบบ ตท.10 (แบบแจงการรับเขาทํางาน การยาย และการออกจากงานของคนตางดาว
ตามมาตรา 23) 
  5. หนังสือรับรองการจางชาวตางประเทศเปนครู/ผูสอน 
  6. สําเนาสัญญาจาง 
  7. สําเนาวุฒิการศึกษา 
  8. สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport No./Visa) 
  9. สําเนาแผนท่ีโรงเรียน 
  10.สําเนาตารางสอนครูชาวตางประเทศ 
  11.สําเนาหนังสืออนุญาตใหชาวตางประเทศประกอบวิชาชีพครูโดยไมมีใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพ 
  12. ใบรบัรองแพทย 
  13.สําเนาบัตรประชาชนผูบริหารโรงเรียนผูมอบอํานาจใหครูดําเนินการแทนในฐานะ
นายจาง 
  14. โรงเรียนเปนผูรับผิดชอบเรื่องคาใชจาย จํานวน 3,100 บาท 

ข้ันตอนท่ี 5 ขอตออายุวีซา ณ สํานักงานตรวจคนเขาเมือง 
  เม่ือครูชาวตางประเทศไดรับใบอนุญาตทํางาน (Work Permit)แลว ใหโรงเรียนดําเนินการขอ
ความอนุเคราะหใหคนตางประเทศอยูตอในราชอาณาจักร (ขอตออายุวีซา) โดยมีเอกสารดังตอไปนี้ 
  1. แบบ ตม.7 (คําขออนุญาตอยูตอในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราวตอไป) 
  2. หนังสือนําสงจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน 
  3. แบบหนังสือรับรองการจาง  
  4. หนังสือรับรองการจางชาวตางประเทศเปนครู/ผูสอน 
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  5. สําเนาสัญญาจาง 
  6. สําเนาวุฒิการศึกษา 
  7. สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport No./Visa) 
  8. สําเนาใบอนุญาตทํางาน (Work permit) 
  9. แบบ ตท.10 (แบบแจงการรับเขาทํางาน การยาย และการออกจากงานของคนตางดาว  
ตามมาตรา 23) 
  10.สําเนาแผนท่ีโรงเรียน 
  11.สําเนาตารางสอนครูชาวตางประเทศ 
  12.สําเนาหนังสืออนุญาตใหชาวตางประเทศประกอบวิชาชีพครูโดยไมมีใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพ 
  13. หนังสือแตงตั้งครูชาวตางประเทศใหปฏิบัติหนาท่ีครูผูสอน 
  14.สําเนาบัตรประชาชนผูบริหารโรงเรียนผูมอบอํานาจใหครูดําเนินการแทนในฐานะ
นายจาง 
  15. สําเนาบัตรประชาชนครูผูรับมอบอํานาจใหครูดําเนินการแทนในฐานะนายจาง 
  16. หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการหามเขามาในราชอาณาจักรกรณีคนตางดาวอยูใน 
ราชอาณาจักรโดยการอนุญาตสิ้นสุดเปนระยะเวลานาน 
  17. แบบรับทราบหลักเกณฑและเง่ือนไขการขออนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนการ
ชั่วคราว (สตม.2) 
  18. รูปถาย 
  19. ครูชาวตางประเทศเปนผูรับผิดชอบเรื่องคาใชจาย จํานวน 1,900 บาท 
*** หมายเหตุ : ครูชาวตางประเทศจะตองไปรายงานตัวท่ีสํานักงานตรวจคนเขาเมืองทุก 90 วัน สามารถแจง 
ลวงหนาได 15 วัน หรือผอนผันหลังวันนัด 7 วัน 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
1. พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522  

2. คำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ท่ี327/2557 เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการพิจารณากรณี 

คนต่างด้าวขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว  ส่ัง ณ วันท่ี 30 มิถุนายน พ.ศ. 2557 

3. พระราชบัญญัติการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 

4. พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04006/1039 ลงวันท่ี 17 กุมภาพันธ์  2547 

6. คำสั่ง สพฐ.ที่ 383/2547 เรื่อง มอบอำนาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทยและขอต่อ

ใบอนุญาตทำงานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันท่ี 28 มกราคม 2547 

 
 
 


