
 

 

 

 
 

 

คู่มือแนวทางการขอรับบริการ 

สําหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ 

ของสํานักงานศึกษาธิการจงัหวดัอ่างทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จัดทําโดย กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจงัหวัดอ่างทอง 

สังกดัสํานักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

 

คำนำ 

 
คู ม ือการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศเลมนี ้ จัดทำขึ ้น            

โดยมีวัตถุประสงคเพื ่อสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศที่มีคุณสมบัติตามที ่ราชการกำหนด        

และเพียงพอตอการจ ัดการเร ียนการสอน โดยสามารถนำไปเป นกรอบแนวทางการดำเน ินงาน                    

ใหเกิดเปนรูปธรรม และจัดการเรื ่องการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ     

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศเลมนี้  

จะเปนประโยชนและสามารถสรางความรู ความเขาใจแกบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใหสามารถ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศไดอยางมีคุณภาพ 

 

     กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอางทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

เร่ือง หนา 

1. ช่ืองาน : การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ   ๑ 

2. วัตถุประสงค           1 

3. วิธีการ/ข้ันตอนการใหบริการ         1 

4. ระยะเวลาการใหบริการ         1 

    แผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart)      2 

5. แบบฟอรมท่ีใช          3 
6. ชองทางการใหบริการ          3 

7. คาธรรมเนียม           3 

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ     3 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ          3 

 

 

 



1 
 

คูมือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 

1. ช่ืองาน : การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ 

2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีราชการกำหนด 

2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางชาติเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

3. วิธีการ/ข้ันตอนการใหบริการ 

3.1 โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวตางประเทศ 

3.2 โรงเรียนยื่นเรื่องเพื่อขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางใหแกชาวตางประเทศใหสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 

3.3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศที่ประสงคใหเปนครู      

และบันทึกขอมูล และเสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 

3.4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดออกหนังสือไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อขอรับการตรวจลงตรา

หนังสือเดินทางเปนประเภท Non-Immigrant รหัส B 

3.5 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแจงผลการดำเนินการใหโรงเรียนทราบ 

4. ระยะเวลาการใหบริการ 

ลำดับ
ท่ี 

ข้ันตอนการใหบริการ (Work flow) ระยะเวลา    
การใหบริการ 

 การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ  
1 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง             

ใหแกชาวตางประเทศใหสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1 วัน 

2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศ    
ท่ีประสงคใหเปนครูและบันทึกขอมูล และเสนอศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

1 วัน 

3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดออกหนังสือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ    
เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเปนประเภท Non-Immigrant 
รหัส B 

1 วัน 

4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแจงผลการดำเนินการใหโรงเรียนทราบ 1 วัน 
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แผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

ใหแกชาวตางประเทศ 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัต ิ             

ของชาวตางประเทศท่ีประสงคใหเปนครู และบันทึกขอมูล 

ศธจ. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ออกหนังสือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอรับการตรวจ     

ลงตราหนังสือเดินทางเปนประเภท Non-Immigrant รหัส B 

แจงผลการดำเนินการใหโรงเรียนทราบ 
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5. แบบฟอรมท่ีใช 

5.1 แบบสัญญาการเปนครู จำนวน 1 ชุด 

5.2 สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนาท่ีมีรายงานการบันทึก พรอมลายเซ็นเจาของ จำนวน 1 ชุด 

5.3 สำเนาหลักฐานการศึกษา พรอมลายเซ็นเจาของ จำนวน 1 ชุด และแสดงวุฒิการศึกษาฉบับจริง 

5.4 หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา (กรณีชื่อวุฒิกับ Passport ไมตรงกับสำเนา

ใบตรวจสอบประวัติอาชญากรรมเฉพาะประเทศกลุมเสี่ยงหรือตองเฝาระวังเปนพิเศษ) 

5.5 กรณีผูถือสัญชาติที่ไมไดใชภาษาอังกฤษเปนภาษาราชการ จะตองแสดงผลการสอบ IELTS 5.5

หรือ TOFEL 550 หรือ TOEIC 600 

5.6 ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.7 สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนพรอมลายเซ็นของผูรับใบอนุญาต 

6. ชองทางการใหบริการ 

 กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอางทอง 

7. คาธรรมเนียม 

 ไมมีคาธรรมเนียม 

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ 

 8.๑ หนังสือของโรงเรียน ระบุหนวยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือสำนักตรวจคนเขาเมือง/

สถานกงสุล/สถานทูต (ระบุเมืองและประเทศ) 

8.2 ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.3 สัญญาจางฉบับจริงระหวางโรงเรียนกับชาวตางประเทศ ใหกำหนดวันท่ีจางลวงหนาอยางนอย ๓๐ วัน 

ประทับตราโรงเรยีน 

8.4 สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนา ที่มีการบันทึกรายการพรอมฉบับจริง (ชาวตางประเทศรับรอง

สำเนาถูกตอง) 

8.5 สำเนาวุฒิการศึกษา จำนวน ๑ ชุด พรอมวุฒิการศึกษาฉบับจริง 

8.6 หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไมตรงกัน) 

8.7 ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ TOEIC ๖๐๐ หรือ TOEFL ๕๕๐ หรือ IELTS ๕.๕ เฉพาะโรงเรียนท่ีเปดสอน

โครงการจัดการเรียนการสอนเปนภาษาภาษาอังกฤษ (EP) 

8.8 สำเนาเอกสารการรับรองวาไมมีประวัติอาชญากรรม 

8.9 สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงกิจการฯ (ปจจุบัน) และสำเนาหนังสือ

แตงตั้งผูอำนวยการ พรอมลายเซ็นของผูรับใบอนุญาต 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

9.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

9.2 พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
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