
 
 
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ 

การเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราและการตออายุการพำนักอยูในประเทศไทย

ของครูชาวตางประเทศ 

 

กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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ข้ันตอนการดำเนินการ  

ข้ันตอนท่ี 1  โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวตางประเทศ 
ข้ันตอนท่ี 2   โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอใหศึกษาธิการจังหวัดมีหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหชาว
ตางประเทศรับ 
                 การตรวจลงตราประเภท Non - Immigrant รหัส B  โดยยื่นเรื่องท่ี สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้  
              1. หนังสอืนำจากโรงเรียน ระบุหนวยงานท่ีขอเปลี่ยนประเภทวีซา  คือ สำนักงานตรวจคนเขาเมือง/ 
สถานเอกอัครราชทูต(ระบุเมืองและ ประเทศ)/สถานกงสุลใหญ (ระบุเมืองและประเทศ)/ สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ 
(ระบุเมืองและประเทศ)  เอกสารหมายเลข 1 
              2. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา  
              3. สัญญาจางฉบับจริงระหวางโรงเรียนกับชาวตางประเทศ ใหกำหนดวันท่ีจางลวงหนา อยางนอย 1 
เดือน ประทับตราโรงเรียน หรือสัญญาจะจางครู 
              4. สำเนาหนงัสือเดินทางทุกหนา ท่ีมีการบันทึกรายการพรอมฉบับจริง (ชาวตางประเทศ รับรองสำเนา
ถูกตอง)  
               5. สำเนาวุฒิการศึกษาภาษาอังกฤษและภาษาไทย จำนวน 1 ชุด (ใหโรงเรียนเปนผูตรวจสอบกับวุฒิ
การศึกษาฉบับจริง)  
               6. หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไมตรงกัน)   
               7. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ TOEIC 600 หรือ TOEFL 550 หรือIELTS 5.5 (ยกเวนประเทศ
สหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักรฯ นิวซีแลนด แคนาดา ออสเตรเลีย และไอรแลนด)  
               8. สำเนาเอกสารการรับรองวาไมมีประวัติอาชญากรรมจากประเทศท่ีเปนถ่ินพำนัก  
               9. สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงกิจการฯ(ปจจุบัน) และ สำเนาหนังสือ
แตงตั้งผูอำนวยการ 
               10. สำเนาหนังสอืทุกฉบับ ผูรับใบอนุญาตหรือผูอำนวยการรับรองสำเนาถูกตอง   
ข้ันตอนท่ี 3   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดออกหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของตามท่ีโรงเรียนแจงไวแลว          
(ใหชาวตางประเทศดำเนินการขอรับ/เปลี่ยนวีซาเปนประเภท Non - Immigrant รหัส B ตอหนวยงานนั้น ๆ  
ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือครูชาวตางประเทศไดรับ/เปลี่ยนวีซา เปนประเภท Non - Immigrant รหัส B แลว ใหโรงเรียน
ดำเนินการดังตอไปนี ้ 
                       1. ครูชาวตางประเทศขอใบประกอบวิชาชีพครู/ขอผอนผันใบประกอบวิชาชีพท่ีคุรุสภา  
                       2. โรงเรียนจัดทำหนังสือแตงตั้งครูชาวตางประเทศ โดยผูอำนวยการเปนผูแตงตั้ง  
                       3. โรงเรียนขอหนังสือรับรองจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ถึงจัดหางานจังหวัด เพ่ือขอ
ใบอนุญาตทำงานใหครูชาวตางประเทศ และถึงสำนักงานตรวจคนเขาเมือง เพ่ือขอตอวีซา  โดยระบุตั้งแตวันท่ี
ไดรับใบอนญุาตทำงาน – วันท่ี.......... สัญญาจางไมกอนวันท่ีไดรับการเปล่ียนเปน NON – B  ตองมีเวลาในวีซา
เหลือไมนอยกวา 15 วัน และไมขอกอน word หมดอายุ 30 วัน หากเปนครูเกา ใหระบุตั้งแตวันท่ี ................. ถึง
วันท่ี .......... เม่ือไดรับหนังสือรับรองจาก ศธจ.แลว  ใหไปจัดหางานกอน เม่ือครูชาวตางประเทศไดรับ work 
permit แลวใหนำเอกสารพรอมwork permit และหนังสือรับรองไป ตม.เพ่ือขอตอวีซา (เอกสารหมายเลข 2 – 
3) 
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ข้ันตอนท่ี 5   รายงานการแตงตั้งครูชาวตางประเทศ 

                  เม่ือโรงเรียนดำเนินการตามข้ันตอนขางตน ใหรายงานการแตงตั้งครูชาวตางประเทศ ไปยัง

สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน /สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/สำนักงานการศึกษาเอกชน

จังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้  

      1. หนังสือนำของโรงเรียน (เอกสารหมายเลข 4) 
      2. ตารางรายงานการแตงตั้งครูชาวตางประเทศ           
      3. หนังสือแตงตั้งครู (ฉบับจริง 1+สำเนา 1)           
      4. สัญญาจาง 
                         5. สำเนาหนังสือเดินทาง (เฉพาะหนาท่ีมีการเปลี่ยนแปลงรายการ)  
                         6. สำเนา Work Permit Book    
                         7. ใบประกอบวิชาชีพครูหรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไมมีใบประกอบวิชาชีพ     
ข้ันตอนท่ี 6  การถอดถอนครูตางชาติ  
                         เม่ือครูขอลาออกหรือหมดระยะเวลาจางตามสัญญาจางหรือโรงเรียนใหออกจากหนาท่ี 
โรงเรียนจะตองดำเนินการถอดถอนครูแลวรายงานการถอดถอนครูชาวตางประเทศไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชน /สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสาร
ประกอบดังนี้          1. หนังสือนำของโรงเรียน (เอกสารหมายเลข 5)  
                          2. ตารางรายงานการถอดถอนครูชาวตางประเทศ  
                          3. หนังสือถอดถอนครูชาวตางประเทศ 4. สำเนาหนังสือลาออกของครูชาวตางประเทศ  
                                                    ***************************  
หมายเหตุ 1. ผูรับใบอนุญาตหรือผูอำนวยการหรือผูบริหารโรงเรียนรับรองสำเนาเอกสารทุกฉบับ  
             2. ชาวตางประเทศรับรองสำเนาหนังสือเดินทาง และเอกสารของของตนเองทุกฉบับ 
             3. โรงเรียนขอหนังสือรับรองจาก ศธจ. เพ่ือไปเปล่ียนประเภทวีซา เปน NoN – B  เม่ือไดรับ
เรียบรอยแลว โรงเรียนในระบบทำเรื่องขอผอนผันใบประกอบวิชาชีพครู โรงเรียนนอกระบบ ไมตองขอใบ
ประกอบวิชาชีพคร ูหรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไมมีใบประกอบวิชาชีพ 
             4. เม่ือไดรับผอนผันใบประกอบวิชาชีพแลว ขอหนังสือรับรองจาก ศธจ. ถึงจัดหางานเพ่ือขอ 
Work และหนังสือรับรองไปตอวีซา (ขอ work permit ครั้งแรก  การขอเปล่ียนประเภทวีซาเปน NON แลว  
ครั้งแรกใหระบุวา จะจางตั้งแตวันท่ีไดรับใบอนุญาตทำงาน – วันท่ี ........... ไมเกิน 1 ป หากเปนครูเกา ระบุ
วันท่ีตอจากวันท่ี Work หมดอายุ เม่ือไดรับ work permit แลว ใหไปขอตอวีซา จาก ตม. (เอกสาร 3)  
              5.  โรงเรียนรายงานการแตงตั้งครู (เอกสารหมายเลข 7)   (ใหสงมาพรอมกับ ขอ 3) 
              6. กรณีครูเกา ท่ีเคยไดรับ work permit แลว ใหขอหนังสือรับรองไปจัดหางานจังหวัดและ
สำนักงานตรวจคนเขาเมืองพรอมกันในหนังสือฉบับเดียวกัน    โดยใหระบุ ตั้งแตวันท่ี ...ถึงวันท่ี........ ใหชัดเจน
และสงหนังสือถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กอนวีซา/work หมดอายุ 30 -15 วัน)  
                 6.1 กรณวีีซา/work หมดอายุหางกันไมถึง 1 เดือน ขอมาพรอมกัน ใชตนแบบเอกสารหมายเลข 4 
                 6.2 กรณวีีซา/work หมดอายุหางกันเกิน 1 เดือน ใหทำหนังสือขอมาแยกกัน ใชตนแบบเอกสาร
หมายเลข 5-6 
              7. โรงเรียนตองสงเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองท่ีสงไปสำนักงานจัดหางาน จำนวน 1 
ชุด และเอกสารประกอบท่ีสงไปยัง ตม. จำนวน 1 ชุด เสร็จแลว สำนักงานจะสงคืนใหแกโรงเรียน 
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ตนแบบ หนังสือจากโรงเรียนกรณีเปล่ียนวีซาใน/ตางประเทศ (กรณีครูใหม)           เอกสารหมายเลข 1 

ท่ี  ........./.........................                                              โรงเรียน............................ 

                                                                                       ท่ีอยู................................... 

                                                              วันท่ี..................................... 
 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองเพ่ือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง   
 

เรียน ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนา               จำนวน  1  ชุด 
                  2. สัญญาจะจาง /สัญญาจาง/หนังสือแตงตั้งครู             จำนวน  1  ชุด 
                  3. สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย              จำนวน  1  ชุด 
                  4. สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม               จำนวน  1  ชุด   
                  5. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน)  จำนวน  1  ชดุ 
                  6. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา    จำนวน  1  ชุด 
                  7. สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแตงตั้งผูอำนวยการ/  จำนวน  1  ชุด    
 

                  ดวยโรงเรียนมีความประสงคจะรับชาวตางชาติ  คือ ................................................................... 
(Miss .......................................) สัญชาติ...................................ถือหนังสือเดินทางเลขท่ี............................ อายุ......
ป  เปนครูสอนวิชา...............................ชั้น..........................ถึงชั้น ......................................ในโรงเรยีน   โดยจะจาง
ตั้งแตวันท่ีไดรับอนุญาตใหทำงาน ถึงวันท่ี.......................... ตามสัญญาจางเลขท่ี .........../..........(อักษรยอ รร.ตาม
ดวยเลขท่ีสัญญา/(ป พ.ศ..........) ลงวันท่ี...........................................   
 

                     โรงเรียนจึงใครขอความอนุเคราะหจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือขอรับการตรวจ 
ลงตราหนังสือเดินทางใหกับชาวตางประเทศจากเดิมประเภท ............................เปน NON – IMMIGRANT รหัส B   
ณ ……………………………  รายละเอียดตามเอกสารท่ีสงมาพรอมหนังสือนี้ 
 

                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                ขอแสดงความนับถือ  

                                                              (..........................................) 

                                                     ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน....................................            

โทร ....................................  

โทรสาร............................... 

หมายเหตุ  ใหเรียงเอกสารตามลำดับส่ิงท่ีสงมาดวย หากเปนโรงเรียนนอกระบบ ใหปรับเปนครู/ผูสอนวิชา 

............. ระดบั........... ถึง ระดับ……………….. 

 
 

 

 

 ตราโรงเรียน 
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ตัวอยาง หนังสือขอรับรองออกใบอนุญาตทำงานใหครูชาวตางประเทศ (กรณีครูใหม)     เอกสารหมายเลข 2                                

ท่ี  ........./.........                                                         โรงเรียน............................ 

                                                                                              ท่ีอยู................................... 

                                                         

     วันท่ี..................................... 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรและออกใบอนุญาตทำงาน (ครูใหม)  

เรียน ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนา                จำนวน  1  ชุด 
                  2. สัญญาจะจาง/สัญญาจาง/      จำนวน  1  ชุด 
                  3. สำเนาหนังสือแตงตั้งครู                 จำนวน  1  ชุด   
                  4. สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย     จำนวน  1  ชุด 
                  5. สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม         จำนวน  1  ชุด   
                  6. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน)   จำนวน  1  ชุด 
                  7.  สำเนาหนังสือผอนผันใบประกอบวิชาชีพ (เฉพาะโรงเรียนเอกชนในระบบ) จำนวน  1  ชุด 
                  8. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา     จำนวน  1  ชุด 
                  9. สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแตงตั้งผูอำนวยการ/หลักสูตร     จำนวน  1  ชุด    

                  ดวยโรงเรียนมีความประสงคจะรับชาวตางชาติ ช่ือ................................................................... 
(Miss .......................................) สญัชาติ.................................. ถือหนังสือเดินทางเลขท่ี............................อายุ......ป เปนครสูอน
วิชา...............................ช้ัน.....................ถึงช้ัน ......................................ในโรงเรยีน   โดยจะจางตั้งแตวันท่ีไดรับใบอนุญาตทำงาน 
ถึงวันท่ี......................................ตามสัญญาจางเลขท่ี .........../.........  ลงวันท่ี...........................................  หนังสือเดินทางของบุคคล
ดังกลาว จะหมดอายุในวันท่ี ...........................................  

                     โรงเรียนจึงใครขอความอนุเคราะหจากสำนักงานศกึษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพ่ือออกใบอนุญาตทำงาน 
(Work Permit) ใหบุคคลดังกลาว ณ ……………………..………… และออกหนังสือรับรองเพ่ือใหสำนักงานตรวจคนเขาเมืองจังหวัดตรัง 
รับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรตามระยะเวลาท่ีกำหนด  รายละเอียดตามเอกสารท่ีสงมาพรอมหนังสือน้ี 

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                ขอแสดงความนับถือ  

                                                              (..........................................) 
                                                     ผูรับใบอนุญาตโรงเรยีน....................................         
โทร ....................................  

โทรสาร.....................  

หมายเหตุ  กรณีท่ีครูตางชาตไิด NON-B จากท่ีอ่ืน ตองไปเปลี่ยน NON-B  ใหม และใหสงเอกสารเพ่ิม คือ  สำเนาหนังสือรับรอง

ประวัติอาชญากรรม / ผลวัดระดบัภาษาอังกฤษ   (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน) อยางละ  1  ชุด 

 

 

 

 ตราโรงเรียน 



๖ 
 
ตัวอยาง หนังสือขอรับรองออกใบอนุญาตทำงานใหครูชาวตางประเทศ (กรณีครูใหม)     เอกสารหมายเลข 2                                

ท่ี  ........./.........                                                         โรงเรียน............................ 

                                                                                              ท่ีอยู................................... 

                                                         

     วันท่ี..................................... 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรและออกใบอนุญาตทำงาน (ครูใหม)  

เรียน ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนา                จำนวน  1  ชุด 
                  2. สัญญาจะจาง/สัญญาจาง/      จำนวน  1  ชุด 
                  3. สำเนาหนังสือแตงตั้งครู                 จำนวน  1  ชุด   
                  4. สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย     จำนวน  1  ชุด 
                  5. สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม         จำนวน  1  ชุด   
                  6. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน)   จำนวน  1  ชุด 
                  7.  สำเนาหนังสือผอนผันใบประกอบวิชาชีพ (เฉพาะโรงเรียนเอกชนในระบบ) จำนวน  1  ชุด 
                  8. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา     จำนวน  1  ชุด 
                  9. สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแตงตั้งผูอำนวยการ/หลักสูตร     จำนวน  1  ชุด    

                  ดวยโรงเรียนมีความประสงคจะรับชาวตางชาติ ช่ือ................................................................... 
(Miss .......................................) สญัชาติ.................................. ถือหนังสือเดินทางเลขท่ี............................อายุ......ป เปนครสูอน
วิชา...............................ช้ัน.....................ถึงช้ัน ......................................ในโรงเรยีน   โดยจะจางตั้งแตวันท่ีไดรับใบอนุญาตทำงาน 
ถึงวันท่ี......................................ตามสัญญาจางเลขท่ี .........../.........  ลงวันท่ี...........................................  หนังสือเดินทางของบุคคล
ดังกลาว จะหมดอายุในวันท่ี ...........................................  

                     โรงเรียนจึงใครขอความอนุเคราะหจากสำนักงานศกึษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพ่ือออกใบอนุญาตทำงาน 
(Work Permit) ใหบุคคลดังกลาว ณ ……………………..………… และออกหนังสือรับรองเพ่ือใหสำนักงานตรวจคนเขาเมืองจังหวัดตรัง 
รับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรตามระยะเวลาท่ีกำหนด  รายละเอียดตามเอกสารท่ีสงมาพรอมหนังสือน้ี 

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                ขอแสดงความนับถือ  

                                                              (..........................................) 
                                                     ผูรับใบอนุญาตโรงเรยีน....................................         
โทร ....................................  

โทรสาร.....................  

หมายเหตุ  กรณีท่ีครูตางชาตไิด NON-B จากท่ีอ่ืน ตองไปเปลี่ยน NON-B  ใหม และใหสงเอกสารเพ่ิม คือ  สำเนาหนังสือรับรอง

ประวัติอาชญากรรม / ผลวัดระดบัภาษาอังกฤษ   (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน) อยางละ  1  ชุด 

 

 

 

 ตราโรงเรียน 



๗ 
 

ตัวอยาง ขอหนังสือรับรองใหครูตางชาติอยูตอในราชอาณาจักร (กรณีครูเกาท่ีอายุวีซาและwork permit หมดพรอมกัน)  

             (เอกสารหมายเลข 3) 

ท่ี ............/..............                                            โรงเรียน............................ 

                                                                                        ท่ีอยู................................... 

                                                     วันท่ี..................................... 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรและตอใบอนุญาตทำงาน (ครูเกา) 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  
 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาหนังสือเดินทางและใบอนุญาตใหทำงาน ทุกหนา     จำนวน  1  ชุด 
                  2. สัญญาจาง                                     จำนวน  1  ชุด 
                  3. หนังสือแตงตั้งครูตางชาติ                                                    จำนวน  1  ฉบับ 
                  4.  สำเนาวุฒบิัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย    จำนวน  1  ชุด 
                  5.  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม     จำนวน  1  ชุด   
                  6.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน)  จำนวน  1  ชุด 
                  7. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา    จำนวน  1  ชุด 
                  8. หลักฐานการเสียภาษี      จำนวน  1  ชุด 
                  9.. สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแตงตั้งผูอำนวยการ  จำนวน  1  ชุด    
 

                  ดวยโรงเรยีน.............................................................มีความประสงคจะรับชาวตางชาติ  
ชือ่...........................................................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขท่ี............................    
ประเภท ...............................เปนครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน โดยจางตั้งแต
วันท่ี..................................... ถึงวันท่ี......................................ตามสัญญาจางเลขท่ี ........../.................... ลงวันท่ี 
.....................  หนังสือเดินทางและ work permit จะหมดอายุวันท่ี ...........................................................  
                  โรงเรียนจึงใครขอความอนุเคราะหจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพ่ือให 
สำนักงานตรวจคนเขาเมืองจังหวัดตรัง เพ่ือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักร  และสำนักงานจัดหางาน 
จังหวัดตรัง  ตอใบอนุญาตทำงาน (Work  permit) ของบุคคลดังกลาวตอไป   
 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                ขอแสดงความนับถือ  

                                                              (..........................................) 
                                                       ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน....................................             

โทร ....................................  
โทรสาร............................... 

 

 

 

 

 ตราโรงเรียน 



๘ 
 

ตราโรงเรียน 

ตัวอยาง ขอหนังสือรับรองใหครูตางชาติอยูตอในราชอาณาจักร (ทำหนังสือรวมท้ังจัดหางานและ ตม.)   

ท่ี  ........./...........                                                       โรงเรียน............................ 
                                                                                               ท่ีอยู................................... 
                                                              วันท่ี..................................... 
 เรื่อง  ขอหนังสือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรและตอใบอนุญาตทำงาน (ครูใหม) 
เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  
สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาหนังสือเดินทางและใบอนุญาตใหทำงาน ทุกหนา         จำนวน  1  ชุด 

                  2. สัญญาจาง                                                                      จำนวน  1  ฉบับ 
                  3. หนังสือแตงตั้งครูตางชาติ                         จำนวน  1  ชุด 
                  4.  สำเนาวุฒบิัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย    จำนวน  1  ชุด 
                  5.  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม     จำนวน  1  ชุด   
                  6.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน)  จำนวน  1  ชุด 
                  7. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา    จำนวน  1  ชุด 
                  8. หลักฐานการเสียภาษี                                                         จำนวน  1  ชุด 
                  9. สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแตงตั้งผูอำนวยการ  จำนวน  1  ชุด    
 

                  ดวยโรงเรยีน.............................................................มีความประสงคจะรับชาวตางชาติ  
ชือ่.................................(ชื่อภาษาอังกฤษ)..........................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขท่ี
............................ ประเภท ...............................เปนครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ใน
โรงเรียน          โดยจะจางตั้งแตวันท่ีไดรับใบอนุญาตทำงาน ถึงวันท่ี......................................ตามสัญญาจางเลขท่ี 
.........../.........  ลงวันท่ี............................... หนังสือเดินทางและ work permit จะหมดอายุวันท่ี ...........................  
                     จึงโรงเรียนจึงใครขอความอนุเคราะหจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองให 
สำนักงานจัดหางานจังหวัดเชียงราย  เพ่ือขอรับใบอนุญาตทำงาน (Work  permit) และสำนักงานตรวจคนเขา
เมืองจังหวัดเชียงราย เพ่ือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรของบุคคลดังกลาวตอไป                                                 
 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                                 ขอแสดงความนับถือ  

 

                                                                               (..........................................) 
                                                        ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน....................................             

โทร ....................................  
โทรสาร............................... 

 

 

 

 



๙ 
 

ตราโรงเรียน 

ตัวอยาง ขอหนังสือรับรองใหครูตางชาติอยูตอในราชอาณาจักร (กรณีครูเกาท่ีอายุวีซา และwork permit    

ไมพรอมกัน  หางกันไมเกิน 1 เดือน โดยสงคำขอกอนหมดอายุ 30 - 15 วัน)  (เอกสารหมายเลข 4) 

 

ท่ี  ......... /...........                                                       โรงเรียน............................ 
                                                                                               ท่ีอยู................................... 
                                                              วันท่ี..................................... 
  

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรและตอใบอนุญาตทำงาน (ครูเกา) 
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  
 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาหนังสือเดินทางและใบอนุญาตใหทำงาน ทุกหนา         จำนวน  1  ชุด 
                  2. สัญญาจาง                                                                      จำนวน  1  ฉบับ 
                  3. หนังสือแตงตั้งครูตางชาติ                         จำนวน  1  ชุด 
                  4.  สำเนาวุฒบิัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย    จำนวน  1  ชุด 
                  5.  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม     จำนวน  1  ชุด   
                  6.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน)  จำนวน  1  ชุด 
                  7. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา    จำนวน  1  ชุด 
                  8. สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแตงตั้งผูอำนวยการ  จำนวน  1  ชุด    
 

                  ดวยโรงเรยีน.............................................................มีความประสงคจะรับชาวตางชาติ  
ชือ่...........................................................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขท่ี............................    
ประเภท ...............................เปนครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน  โดยหนังสือ
เดินทางจะหมดอายุวนัท่ี  ..................................และ work permit จะหมดอายุวันท่ี ....................................
เพ่ือใหบุคคลดังกลาว สามารถอยูปฏิบัติหนาท่ีครูได จึงใครขอความอนุเคราะห จากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ดังนี้  
                   1. ออกหนังสือรับรองเพ่ือตอใบอนุญาตใหทำงาน ตั้งแตวันท่ี .................. ถึงวันท่ี
............................  
                   2. ออกหนังสือรบัรองเพ่ือตออายุหนังสือเดินทาง ตั้งแตวันท่ี .................. ถึงวันท่ี............................                                               
 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                                 ขอแสดงความนับถือ  
             (..........................................) 
                                                                     ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน....................................           
  

โทร ....................................  
โทรสาร............................... 

 

 



๑๐ 
 

ตราโรงเรียน 

ตัวอยาง ขอหนังสือรับรองใหครูตางชาติอยูตอในราชอาณาจักร (กรณีครูเกาท่ีอายุวีซาและwork permit 

หมดอายุหางกัน มากเกินกวา 30 วันหรือเกิน 1 เดือน) ให รร.ทำหนังสือนำแยกจากกนั (เอกสารหมายเลข 5) 

 

ท่ี ........./..........                                                       โรงเรียน............................ 
                                                                                               ท่ีอยู................................... 
                                                              วันท่ี..................................... 
  

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักร (ครูเกา) 
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  
 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนา               จำนวน  1  ชุด 
                  2. หนังสือแตงตั้งครูตางชาติ                                                    จำนวน  1  ฉบับ 
                  3. สัญญาจาง                                     จำนวน  1  ชุด 
                  4.  สำเนาวุฒบิัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย    จำนวน  1  ชุด 
                  5.  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม     จำนวน  1  ชุด   
                  6.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไมอยูในประเทศยกเวน)  จำนวน  1  ชุด 
                  7. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา    จำนวน  1  ชุด 
                  8. สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแตงตั้งผูอำนวยการ  จำนวน  1  ชุด    
 

                  ดวยโรงเรยีน.............................................................มีความประสงคจะรับชาวตางชาติ  
ชือ่...........................................................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขท่ี............................    
ประเภท ...............................เปนครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน โดยจางตั้งแต
วันท่ี..................................... ถึงวันท่ี......................................ตามสัญญาจางเลขท่ี ........../.................... ลงวันท่ี 
.....................              โดยหนังสือเดินทางจะหมดอายุวันท่ี  .................................. นัน้ 

                  โรงเรียนจึงใครขอความอนุเคราะหจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพ่ือให 
สำนักงานตรวจคนเขาเมืองจังหวัดตรัง เพ่ือรับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักรของบุคคลดังกลาวตอไป   

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                ขอแสดงความนับถือ  

                                                              (..........................................) 
                                                       ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน....................................             

โทร ....................................  
โทรสาร............................... 

 

 

 



๑๑ 
 

ตราโรงเรียน 

ตัวอยาง ขอหนังสือรับรองใหครูตางชาติอยูตอในราชอาณาจักร (กรณีครูเกาท่ีอายุวีซาและwork permit

หมดอายุหางกัน เกิน 30 วันหรือเกิน 1 เดือน) ใหทำหนังสือนำแยกจากกัน   (เอกสารหมายเลข 6) 

 

ท่ี  ........./.........................                                                      โรงเรียน............................ 
                                                                                               ท่ีอยู................................... 
                                                              วันท่ี..................................... 
  

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองใหตอใบอนุญาตทำงาน (ครูเกา) 
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  
 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สำเนาใบอนุญาตใหทำงานทุกหนา                      จำนวน  1  ชุด 
                  2. สำกนาหนังสือ ศธจ.รับรองใหคนตางดาวอยูตอในราชอาณาจักร               จำนวน  1  ฉบับ 
                  3. สัญญาจาง                                             จำนวน  1  ชุด 
 
                  ดวยโรงเรยีน.............................................................มีความประสงคจะตอใบอนุญาตทำงานของ  
...........................................................................สัญชาต.ิ...................ถือหนงัสือเดินทางเลขท่ี............................    
ประเภท ...............................เปนครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน โดยจางตั้งแต
วันท่ี..................................... ถึงวันท่ี......................................ตามสัญญาจางเลขท่ี ........../.................... ลงวันท่ี 
.....................              โดยใบอนุญาตใหทำงาน (work permit) จะหมดอายุวันท่ี ....................................นัน้ 

                  โรงเรียนจึงใครขอความอนุเคราะหจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพ่ือให 
สำนักงานจัดหางานจังหวัดตรัง เพ่ือขอตอใบอนุญาตทำงาน (Work  permit) ของบุคคลดังกลาวตอไป   

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                ขอแสดงความนับถือ  

                                                              (..........................................) 
                                                       ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน....................................             

โทร ....................................  
โทรสาร............................... 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

หนังสือวาจะจางชาวตางประเทศเปนผูสอน (ใชสำหรับเปล่ียนวีซา) 
Offer Contract For Foreign Teacher 

 

 
ท่ี  ............../...................                                          ลงวันท่ี  ....................................................................................  
ขาพเจา                                    ตำแหนง                   
Name        Position 
 

โรงเรียน                           เขต / จังหวัด       
School       Province   
 

โทร                    มีความประสงคจะจาง                                       
Tel       Want to Employ  
  

สัญชาต ิ                                                วัน/เดือน/ปเกิด                                                  
Nationality       Date of Birth      
เปน                 ระยะเวลาการจาง       
 

คาจาง / เดือนละ                          เร่ิมจางตั้งแตวันที ่                          
Wage/Salary     Starting Date       
          

ถึงวันที ่                             
Until date          
 
ขาพเจาขอรับรองวาขอความขางตนนี้เปนความจริงทุกประการ 
I hereby that the above statements are true in every respect 
 
 
ลงชื่อ.........................................................   ลงชื่อ............................................................. 
         ผูขอเปนผูสอน            
 Applicant’s Signature             ผูรับใบอนุญาต 
                            โรงเรียน............................... 
 
วันที่............................................................   วันที่.............................................................. 

Date       Date 



๒ 
 

ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัน/เดือน/ป 
จำนวน จำนวน จำนวนครู จำนวนบุคลากรฯ ขอครั้งนี้(จำนวน) รวมท้ังหมด สัดสวนคร:ู  

หองเรียน นักเรียน ไทย ตางชาต ิ ไทย ตางชาต ิ คร ู บุคลากร คร ู บุคลากร นักเรียน 
            
            
            
            
            
            
            
            

             ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 

                                                                                                              (ลงชื่อ)                                  ผูอำนวยการโรงเรียน 

                                                                                              (...........................................) 


