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๑. ชื่อกระบวนงาน 

  งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 

  เพื ่อคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที ่เป็นชาวต่างชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที ่ถูกต้องตาม
กฎหมายที่กำหนด และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 

  การจ้างลกูจา้งชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างทำหน้าทีค่รูผูส้อนในสถานศึกษาตามสัญญาจา้ง 
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

  การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษา ด้วยเงิน
งบประมาณหรือรายได้ของสถานศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ โรงเร ียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั ้งจ ัดทำโครงการ และสัญญาจ้าง                     
โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

   ๕.๑.๑ วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ข้ันต่ำ) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตร
ด้านการสอน 
     ๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 
     ๒) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน 
และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   ๕.๑.๒ อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕.๒.๕ และ ๕.๒.๖) 
   ๕.๑.๓ สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 
   ๕.๑.๔ สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้ 
   ๕.๑.๕ เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร 
   ๕.๑.๖ ต้องทำการสอน / ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ / สัปดาห์ 
  ๕.๒ หลักเกณฑ์  
   ๕.๒.๑ ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิ  และหน้าที่ตามที่
กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
   ๕.๒.๒ สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี 
   ๕.๒.๓ การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็น
ประโยชน์แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
   ๕.๒.๔ การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของตำแหน่งตามบัญชี
ที่กำหนด 
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   ๕.๒.๕ การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์    
เข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีจำเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอื ่นเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย          
อายุไม่เกิน ๖๕ ปี โดยขอทำความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง 1 เดือน หากไม่ทันตาม
กำหนดอาจมีปัญหาการเบิกจ่าย ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
   ๕.๒.๖ การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณา
เลือกสรรบุคคลมาดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 
    ๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตำแหน่งที่ต้องการ เลือกสรร
บุคคลมาดำรงตำแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และสุขภาพ เป็นต้น 
    ๒) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก 
    ๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความ
รับผิดชอบและคุณสมบัติของบุคคล 
    ๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนด 
    ๕) ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ
การจ้างและทำสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 
  ๕.๓ โรงเรียนแจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบและขอความอนุเคราะห์ อำนวย
ความสะดวกในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยสำนักงาน
เขตพื้นที ่การศึกษาจะมีหนังสือนำถึงกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด และสำนักงาน              
ตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามลำดับ 
  หมายเหตุ (๑) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู
ชาวต่างประเทศ ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน
แล้วจึงเสนอสำนักงานเขตพื้นที่ดำเนินการได้ 
         (๒) ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภท
ท่องเที่ยว (Tourist Visa) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่าน
ตรวจคนเข้าเม ือง เพื ่อขอเปลี ่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู ่ช ั ่วคราว         
(Non-immigrant Visa) 
        (๓) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท 
ผ.๓๐ (Visa on Arival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง    
จากสถานทูต / สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ แล้วจึงเสนอสำนักงานเขตพื้นที่ดำเนินการได้ 
  ๕.4 โรงเรียน / ครู รับหนังสือนำเพื่อนำไปกรมการจัดหางาน / สำนักงานจัดหางานจังหวัด 
และสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน  และขอต่อ
อายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 
   ๕.๓.๔ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทุก ๖ เดือน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้  ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องดำเนินการขออนุมัติสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นกรณีไป 
 

โรงเรียน 
แจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพือ่ทราบและขอความอนเุคราะหอ์ำนวยความสะดวก 

ในการขอ / ขอต่ออายุใบอนญุาตทำงาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภท                        
การตรวจลงตราหนงัสอืเดินทาง 

 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มีหนังสือนำถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการจัดหางาน / สำนักงานจัดหางานจังหวัด  

เพื่อขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และขอต่ออายุใบอนุญาต 

สำนักงานตรวจคนเขา้เมือง / ด่านตรวจคนเขา้เมือง 
โรงเรียนนำครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือเดินทาง / สำนักงานจัดหางานจงัหวัด                         

เพื่อขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดนิทาง 
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

กรมการจัดหางาน / สำนักงานจัดหางานจังหวัด 
โรงเรียนนำครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือนำจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ไปขอ / ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 



4 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ๗.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 
  ๗.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
  ๗.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทำงาน 
  ๗.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 
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๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๖/ว 
3535 ลงวันที ่ 31 สิงหาคม ๒๕63 ให้ ผอ.สพท. มีอำนาจในการขออนุญาตอยู ่ในราชอาณาจ ักร         
และขอหรือต่อใบอนุญาตทำงานให้ครูชาวต่างชาติ เพื ่อปฏิบัต ิงานในสถานศึกษา ในสังกัด สพท.            
และชาวต่างชาติที่เดินทางเข้ามาในไทย โดยได้รับการยกเว้นการตรวจลงตรา ประเภท ผ.๓๐ หรือ ผผ.30 
หรือ ผ.๙๐ หรือได้รับการตรวจลงตราประเภทนักท่องเที่ยว (Tourist Visa)  หรือประเภทคนเดินทางผ่าน
ราชอาณาจักร (Transit Visa) สามารถขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราให้เป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว 
(Non–Immigrant รหัส B) ได ้
  ๘.๒ คำสั่ง สพฐ. ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๖  เรื่อง มอบอำนาจ 
ในการขออนุญาตอยู ่ในราชอาณาจักรไทยและขอหรือต่อใบอนุญาตทำงานให้คร ูชาวต่างประเทศ               
โดยมอบอำนาจ ให้ ผอ.สพท. มีอำนาจในการขออยู่ต่อในราชอาณาจักร และการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตฯ
ให้แก่ครูชาวต่างประเทศอยู ่ในราชอาณาจักรไทย เพื ่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาในสังกัด เพื ่อเป็น 
การกระจายอำนาจและลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ให้เกิดความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  8.3 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 
17 กุมภาพันธ์ 2547 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    :  การดำเนินงานจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
 

 

ลำดับ กระบวนการ ใช้เวลา ผู้รบัผิดชอบ 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2 
 
 
 

 

 10 นาที เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ รับเอกสาร/หลักฐาน 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
 

เจ้าหน้าที่ ดำเนินการออกหนังสือ 
ถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการ
จัดหางาน / สำนักงานจัดหางานจังหวัด  

เพื่อขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลง
ตราหนงัสอืเดนิทาง และขอต่ออายุ

ใบอนญุาต 
 

โรงเรียนมารับหนังสือ เพือ่ไปดำเนินการต่อไป 

โรงเรียน 
แจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา                

เพื่อทราบและขอความอนุเคราะหอ์ำนวย
ความสะดวกในการขอ / ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ / 
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา 

หนังสือเดินทาง 
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นางสาวนีรนชุ จงเจรญินางสาวนรีนชุ จงเจรญิ
นกัทรพัยากรบุคคลปฏิบติัการนกัทรพัยากรบุคคลปฏิบติัการ
กลุ่มบรหิารงานบุคคลกลุ่มบรหิารงานบุคคล
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาชยันาทสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาชยันาท
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน


