
คู่มือเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบการขอรับการตรวจลงตราครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
๑. ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา ข้อคิดเห็นแก่โรงเรียน การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ - 
๒. -โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ ศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี มีหนังสือถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือชาวต่างประเทศรับการตรวจลงตรา ประเภท   

Non - Immigrant รหัส B ยื่นเรื่องที่ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
        ๑. หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือส านักตรวจคนเข้ามือ/สถานกงสุล (ระบุเมืองและประเทศ) 
        ๒. ตารางแสดงจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        ๓. สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ ให้ก าหนดวันที่จ้างล่วงหน้าอย่างน้อย  ๓๐  วัน ประทับตราโรงเรียน 
        ๔. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า ที่มีการบันทีกรายการพร้อมฉบับจริง (ชาวต่างประเทศรับรองส าเนาถูกต้อง) 
        ๕. ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน ๑ ชุด พร้อมวุฒิการศึกษาฉบับจริง 
        ๖. หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
        ๗. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ TOEIC ๖๐๐ หรือ TOEFL ๕๕๐ หรือ IELTS ๕.๕ เฉพาะโรงเรียนที่เปิดสอนโครงการจัดการเรียนการ
สอนเป็นภาษาภาษาอังกฤษ (EP) 
        ๘. ส าเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 
        ๙. ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ(ปัจจุบัน) และส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้อ านวยการ พร้อมลายเซ็น
ของผู้รับใบอนุญาต 

๑ - ๒ วัน 

๓. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศท่ีประสงค์ให้เป็นครูและบันทึกข้อมูล รายละเอียดของซาวต่างประเทศที่ประสงค์ให้เป็นครู
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๒ – ๓ วัน 

๔. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบออกหนังสือรับรองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภท Non-Immigrant รหัส B 

๑ วัน 



๕. แจ้งโรงเรียนรับเอกสารพร้อมเอกสารประกอบด าเนินการต่อ ณ สถานกงสุล/สถานทูต/ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อเปลี่ยนประเภทใน
หนังสือเดินทางเป็น non -immigrant  รหัส b ต่อไป 

๑ – ๒ วัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๒. พ.ร.บ.สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการก าหนดจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการก าหนดจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๕. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 




