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1. ชือ่งาน :  การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตา่งประเทศ 
2. ขัน้ตอนการขอรับบริการ 
 ขั้นตอนที่ 1 โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวต่างประเทศ 
 ขั้นตอนที่ 2 ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B 
  2.1 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ ศธจ. มีหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ 

      ชาวต่างประเทศรับการตรวจลงตราประเภท Non – Immigrant รหัส B  
      โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

• หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ สํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง/สถานเอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและประเทศ)/สถานกงสุล
ใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)/สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ) 

• ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา  
• สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ ให้กําหนดวันที่จ้างล่วงหน้า

อย่างน้อย 1 เดือน ประทับตราโรงเรียน 
• สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองสําเนาถูกต้อง) 
• สําเนาวุฒิการศึกษา (ชาวต่างประเทศรับรองสําเนาถูกต้อง) 
• หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒกิารศึกษาไม่ตรงกัน) 
• ผลวัดระดับภาษาอังกฤษมีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับจากวันทดสอบ โดยมีผลคะแนน

ไม่ตํ่ากว่า   TOEIC 6oo หรือ TOEFL ๙0 หรือ IELTS 5.5 (ยกเว้นประเทศ
สหรฐัอเมริกา, สหราชอาณาจักรฯ, นวิซีแลนค,์ แคนาดา, ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์) 

• สําเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม  
• สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาใบอนุญาตให้เปลีย่นแปลงกิจการฯ (ปัจจุบนั) 

และสําเนาหนังสือแต่งตั้งผู้อำนวยการ (ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อำนวยการรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

   2.2 เมื่อ ศธจ. ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้วให้ชาวต่างประเทศ 
    ดำเนินการขอรับการตรวจลงตรา เป็นประเภท Non – Immigrant รหัส B ต่อหน่วยงานนั้นๆ 
    เมื่อครูชาวต่างประเทศได้เปลี่ยนวีซ่าเป็น ประเภท Non – Immigrant รหัส B แล้ว  
    ให้โรงเรียนดำเนินการดังต่อไปนี้ 

• ขอใบประกอบวิชาชีพครู/ขอผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพที่คุรุสภา 
• โรงเรียนจัดทำหนังสือแต่งตั้งครูผู้สอนชาวต่างประเทศ โดยผู้อำนวยการเป็นผู้แต่งตั้ง  

 ขั้นตอนที่ 3 การขอรับใบอนุญาตทำงาน (Work Permit Book) 
 3.1 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ ศธจ. มีหนังสือถึงสำนักงานจัดหางานจังหวัดกำแพงเพชร 
  เพ่ือขอใบอนุญาตการทำงาน (Work Permit Book) ให้ครูชาวต่างประเทศ  

   โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
• หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอรับใบอนุญาตทำงาน (Work Permit Book) 

คือ สํานักงานจัดหางานจังหวัดกำแพงเพชร 
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• ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
• หนังสือแต่งตั้งครูให้ปฏิบัติหน้าที่ 
• สำเนาสัญญาจ้าง  
• สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองสําเนาถูกต้อง)  
• สําเนาวุฒิการศึกษา (ชาวต่างประเทศรับรองสําเนาถูกต้อง) 
• หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)  
• ผลวดัระดับภาษาอังกฤษมีอายุไม่เกิน ๒ ป ีนับจากวันทดสอบ โดยมีผลคะแนนไม่ตํ่ากว่า 

TOEIC 6oo หรือ TOEFL ๙0 หรือ IELTS 5.5 (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา, 
สหราชอาณาจักรฯ, นิวซีแลนค์, แคนาดา, ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์)  

• สําเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม  
• สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาใบอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ 

(ปัจจุบัน) และสําเนาหนังสือแต่งตั้งผู้อำนวยการ (ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อำนวยการ
รับรองสําเนาถูกต้อง) 

  3.2 เมื่อ ศธจ. ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้วให้ชาวต่างประเทศ 
   ดำเนินการขอรับใบอนุญาตทำงาน (Work Permit Book) ต่อหน่วยงานนั้นๆ เมื่อครู 

   ชาวต่างประเทศได้รับใบอนุญาตทำงาน (Work Permit Book) แล้ว ให้โรงเรียนดำเนินการ 
   ดังต่อไปนี้ 

• ขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป (ขอต่ออายุวีซ่า)  
ที่สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 ขั้นตอนที่ 4 การขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป (ขอต่ออายุวีซ่า) 
  4.1 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ ศธจ. มหีนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดกำแพงเพชร 
   เพ่ือขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป (ขอต่ออายุวีซ่า) ให้ครูชาวต่างประเทศ  
   โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

• หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป 
(ขอต่ออายุวีซ่า) คือ สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดกำแพงเพชร 

• ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
• หนังสือแต่งตั้งครูให้ปฏิบัติหน้าที่ 
• สัญญาจ้าง  
• สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองสําเนาถูกต้อง)  
• สำเนา Work Permit Book 
• สําเนาวุฒิการศึกษา (ชาวต่างประเทศรับรองสําเนาถูกต้อง) 
• หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)  
• ผลวัดระดับภาษาอังกฤษมีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับจากวันทดสอบ โดยมีผลคะแนน

ไม่ตํ่ากว่า   TOEIC 6oo หรือ TOEFL ๙0 หรือ IELTS 5.5 (ยกเว้นประเทศ
สหรัฐอเมริกา, สหราชอาณาจักรฯ, นิวซีแลนค,์ แคนาดา, ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์)  

• สําเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม  
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• สำเนาใบประกอบวิชาชีพครู หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ 
• สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาใบอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ (ปัจจุบัน) 

และสําเนาหนังสือแต่งตั้งผู้อำนวยการ (ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อำนวยการรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

  4.2 เมื่อ ศธจ. ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้วให้ชาวต่างประเทศ 
   ดำเนินการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป (ขอต่ออายุวีซ่า) ต่อหน่วยงานนั้น  ๆ 
   เมื่อครูชาวต่างประเทศได้รับอนุญาตให้อยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไปแล้ว  
   ให้โรงเรียนดำเนินการตามขั้นตอนที่ 5 
 ขั้นตอนที่ 5  เมื่อโรงเรยีนดำเนินการตามขัน้ตอนข้างต้น ให้รายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศมายัง 
    สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร ผ่านระบบ PFS (ระบบจัดการข้อมูลชาวต่างประเทศ 
    ในโรงเรียนเอกชน) โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

• หนังสือนําของโรงเรียน  
• ตารางรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ  
• หนังสือแต่งตั้งครูให้ปฏิบัติหน้าที่  
• สำเนาสัญญาจ้าง  
• สําเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการ  
• สําเนา Work Permit Book  
• สําเนาวุฒกิารศึกษา  
• ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา, สหราขอาณาจักร 

นิวซีแลนด์, แคนาคาและไอร์แลนด์)  
• หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
• สําเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม  
• ใบประกอบวิชาชีพครูหรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ 

 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อครูชาวต่างประเทศลาออกหรือหมดระยะเวลาจ้างตามสัญญาจ้างหรือโรงเรียนให้ออก 
   จากหน้าที่ โรงเรียนจะต้องดำเนินการถอดถอนครูชาวต่างประเทศมายังสำนักงานศึกษาธิการ 
   จังหวัดกำแพงเพชร ผ่านระบบ PFS (ระบบจัดการข้อมูลชาวต่างประเทศในโรงเรียนเอกชน) 
   โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

• หนังสือนําของโรงเรียน  
• ตารางรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ  
• หนังสือถอดถอนครูต่างประเทศ  
• สําเนาหนังสือลาออกของครูชาวต่างประเทศ  
• สําเนาหนังสือเดินทาง  

หมายเหตุ  ๑. ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อํานวยการหรือผู้บริหารโรงเรียนรับรองสําเนาเอกสารทุกฉบับ  
   ๒. ชาวต่างประเทศรับรองสำเนาหนังสือเดินทางและเอกสารของตนเองทุกฉบับ  
   ๓. กรณีชาวต่างประเทศขอเป็นครู/ผู้สอนในโรงเรียนนอกระบบไม่ต้องขอใบประกอบวิชาชีพครู 
    หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ 
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3. ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
  15 วันทำการ 
4. ช่องทางการให้บริการและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
     กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
5. ค่าธรรมเนียม 
     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ 

 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดิน 
ทางของครูชาวต่างประเทศ 

- ขอเปลี่ยนประเภทเป็น Non – Immigrant รหัส B 
- ขอใบอนุญาตการทำงาน (Work Permit Book) 

- ขออนญุาตอยู่ในราชอาณาจกัรเป็นการชัว่คราวต่อไป (ต่ออายวุีซ่า) 
 
 
 

แจ้งโรงเรียนแก้ไข  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 
 

 
เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 

 
 
 

โรงเรียนรับหนังสือแล้วไปดำเนินการ 
- ให้ครูชาวต่างประเทศไปดำเนนิการเปลีย่นวีซ่า เป็นประเภท Non – Immigrant รหัส B 

- ขอใบประกอบวิชาชีพคร ู(คุรุสภา) 
- ขอใบอนุญาตทำงาน (สำนกังานจัดหางานจังหวัดกำแพงเพชร) 

- ขออนญุาตอยู่ในราชอาณาจกัรเป็นการชัว่คราวต่อไป  
(สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดกำแพงเพชร) 

 
 
 
 

โรงเรียนรายงานการแต่งตั้ง หรือถอดถอน 
ครูชาวต่างประเทศ พร้อมเอกสารแนบประกอบ ผ่านระบบ PFS 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ศธจ. บันทึกเป็นฐานข้อมูล 
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