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คู่มือการจ้างครูชาวต่างประเทศ 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนการขอเปลี่ยนวีซ่าให้เป็น Non – Immigrant รหัส B 
  โรงเรียนยื่นเรื่องเพื่อขอให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย มีหนังสือถึง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ชาวต่างประเทศรับการตรวจลงตราประเภท Non – Immigrant รหัส B โดยแนบ
เอกสารประกอบดังนี้  

1. หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานท่ีขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง/สถานเอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและประเทศ)/สถานกงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)             
/สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ)  

2. ส าเนาสัญญาจ้างระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
3. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า ท่ีมีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
4. ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน 1 ชุด (ชาวต่างประเทศรับรองส าเนาถูกต้อง) 

ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการขอเปลี่ยนประเภทวีซ่า 
 เมื่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย ออกหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตามท่ีโรงเรียนแจ้งไว้แล้ว (หนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่/กงสุล
กิตติมศักด์ิ) ให้ครูชาวต่างประเทศด าเนินการ ขอรับ/เปล่ียนวีซ่า ประเภท Non – Immigrant รหัส B ต่อ
หน่วยงานนั้นๆ และเป็นผู้รับผิดชอบเรื่องค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนการขอใบอนุญาตสอนที่คุรุสภา 
เมื่อครูชาวต่างประเทศได้รับ/เปล่ียนวีซ่า เป็นประเภท Non – Immigrant รหัส B แล้ว      

ให้โรงเรียนด าเนินการขอมีหรือขอต่อใบอนุญาตสอน โดยทางคุรุสภาได้แจ้งการขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพส าหรับครูชาวต่างชาติให้ยื่นผ่านทางอินเตอร์เน็ตเท่านั้น  (ใช้เวลา
ประมาณ 15 วัน) ซึ่งโรงเรียนต้องด าเนินการ ดังนี้  

1. โรงเรียนสมัครสมาชิก โดยเข้าไปท่ีเวปไซต์ www.ksp.or.th และเลือก “KSP School”   
2. เลือกเข้าไปสมัครสมาชิก และ กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
3. รอผลการสมัครภายใน 3 วันท าการ หลังจากผ่านจะมีเจ้าหน้าท่ีคุรุสภาส่งอีเมลล์       

ถึงสถานศึกษาเพื่อยืนยันผลการสมัครสมาชิก 
4. เข้าระบบ KSP School โดยใช้รหัสหน่วยงานสถานศึกษา และรหัสผ่านตามท่ีสมัครไว้ 
5. โรงเรียนจะต้องกรอกข้อมูลทะเบียนเกี่ยวกับสถานศึกษาให้ครบถ้วน เพื่อใช้เป็นข้อมูล    

ในการขอหนังสืออนุญาตช่ัวคราวและการต่ออายุใบอนุญาต 
6. สถานศึกษาต้องยื่นขอสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาเพื่อขอเลขประจ าตัว 13 หลักผ่าน

ระบบ (รอเลขประจ าตัว 3 วันท าการ) 
7. เข้าเมนู “ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” กรอกข้อมูลและท าการแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีคุรุสภาจะแจ้งผลการตรวจสอบผ่านระบบ KSP School ทางเว็บไซต์  
 

http://www.ksp.or.th/
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**หลังจากผ่านการอนุมัติแล้วสถานศึกษาสามารถด าเนินการ 
1. ท าการตรวจสอบเลขท่ีหนังสืออนุญาตเพื่อตรวจสอบเลขท่ีหนังสืออนุญาต 
2. ทางโรงเรียนจะต้องส่งค าขอท่ีพิมพ์ออกจากระบบ ต้องลงลายมือช่ือผู้ขออนุญาต      

และติดรูปถ่าย จ านวน 1 รูป ให้เรียบร้อยก่อนน าส่งไปยัง “ส านักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ส านักงานเลขาธิ การคุ รุสภา  128/1 แขวงดุสิต เขตดุสิต ก รุงเทพฯ  10300 วงเล็บ มุมซอง            
“KSP School ชาวต่างประเทศ” พร้อมแนบซองจ่าหน้าถึงสถานศึกษาและแนบแสตมป์ จ านวน 40 บาท 
ส าหรับจัดส่งแบบ EMS 

3. คุรุสภาจะจัดท าหนังสืออนุญาตช่ัวคราว (ฉบับจริง) และส่งให้สถานศึกษาทาง
ไปรษณีย์โดยสถานศึกษาจะได้รับภายใน 15 วันท าการนับจากวันท่ีคุรุสภาได้รับค าขอฯ และรูปถ่ายจาก
สถานศึกษาท้ังนี้ ส าหรับการต่ออายุจะต้องท าก่อนหมดอายุ ภายใน 90 วันก่อนหมดอายุ โดยวันท่ีอนุญาตจะ
ต่อเนื่องจากครั้งก่อนหากทางโรงเรียนต้องการทราบขั้นตอนโดยละเอียดสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ ท่ี 
www.ksp.or.th 

ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนการขอใบอนุญาตท างาน (Work Permit) 
  เมื่อครูชาวต่างประเทศได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูแล้ว 
ให้โรงเรียนด าเนินการขอใบอนุญาตท างาน (Work Permit) โดยมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือน าส่งจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
2. แบบ ตท.1 (ค าขอรับใบอนุญาตท างาน) 
3. แบบหนังสือรับรองการจ้าง  
4. แบบ ตท.10 (แบบแจ้งการรับเข้าท างาน การย้าย และการออกจากงานของคนต่างด้าวตาม

มาตรา 23) 
5. หนังสือรับรองการจ้างชาวต่างประเทศเป็นครู/ผู้สอน 
6. ส าเนาสัญญาจ้าง 
7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
8. ส าเนาหนังสือเดินทาง (Passport No./Visa) 
9. ส าเนาแผนท่ีโรงเรียน 
10. ส าเนาตารางสอนครูชาวต่างประเทศ 
11. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพครูโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 
12. ใบรับรองแพทย์ 
13. ส าเนาบัตรประชาชนผู้บริหารโรงเรียนผู้มอบอ านาจให้ครูด าเนินการแทนในฐานะนายจ้าง 
14. โรงเรียนเป็นผู้รับผิดชอบเรื่องค่าใช้จ่าย จ านวน 3,100 บาท 

ขั้นตอนที่ 5 ขอต่ออายุวีซ่า ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 เมื่อครูชาวต่างประเทศได้รับใบอนุญาตท างาน (Work Permit) แล้ว ให้โรงเรียนด าเนินการขอความ
อนุเคราะห์ให้คนต่างประเทศอยู่ต่อในราชการจักร (ขอต่ออายุวีซ่า) โดยมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. แบบ ตม.7 (ค าขออนุญาตอยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราวต่อไป) 
2. หนังสือน าส่งจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
3. แบบหนังสือรับรองการจ้าง  

http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2019/03/KSPSCH_tmplicense_en.pdf
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4. หนังสือรับรองการจ้างชาวต่างประเทศเป็นครู/ผู้สอน 
5. ส าเนาสัญญาจ้าง 
6. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
7. ส าเนาหนังสือเดินทาง (Passport No./Visa) 
8. ส าเนาใบอนุญาตท างาน (Work permit) 
9. แบบ ตท.10 (แบบแจ้งการรับเข้าท างาน การย้าย และการออกจากงานของคนต่างด้าว      

ตามมาตรา 23) 
10. ส าเนาแผนท่ีโรงเรียน 
11. ส าเนาตารางสอนครูชาวต่างประเทศ 
12. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพครูโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 
13. หนังสือแต่งต้ังครูชาวต่างประเทศให้ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้สอน 
14. ส าเนาบัตรประชาชนผู้บริหารโรงเรียนผู้มอบอ านาจให้ครูด าเนินการแทนในฐานะนายจ้าง 
15. ส าเนาบัตรประชาชนครูผู้รับมอบอ านาจให้ครูด าเนินการแทนในฐานะนายจ้าง 
16. หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการห้ามเข้ามาในราชอาณาจักรกรณีคนต่างด้าวอยู่ใน

ราชอาณาจักรโดยการอนุญาตส้ินสุดเป็นระยะเวลานาน 
17. แบบรับทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราว (สตม.2) 
18. รูปถ่าย 
19. ครูชาวต่างประเทศเป็นผู้รับผิดชอบเรืองค่าใช้จ่าย จ านวน 1,900 บาท 

*** หมายเหตุ : ครูชาวต่างประเทศจะต้องไปรายงานตัวที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองทุก 90 วัน สามารถแจ้ง
ล่วงหน้าได้ 15 วัน หรือผ่อนผันหลังวันนัด 7 วัน 

 
 
 

                                                                                                                                ผู้จัดท า 
นางสาวอ าไพ พันติ 
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