
โรงเรียนยืน่เรื่อง ขอความเหน็ชอบรับครู/
ผู้สอน ชาวต่างประเทศ ในระบบ Single 

sign-on เลือกระบบสารสนเทศ PFS  
ออกเลขประจำตัว กรอกข้อมูล และแนบ

ไฟล์เอกสารของครู/ผู้สอน ชาวต่างประเทศ 
เข้ามาในระบบให้ครบถ้วน ถูกต้อง  

กลุ่ม สช. ศธจ.จังหวัดกระบี่ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานผ่านระบบ PFS  

เอกสารผิด ส่งกลับแก้ไขผ่านระบบ 
เอกสารถูกต้อง ออกหนังสือถึงหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องตามท่ีโรงเรียนแจ้งไว้แล้ว  เช่น 

สำนักงานตรวจคนเขาเมือง/ สถาน
เอกอัครราชทูต /สถานกงสุลใหญ่ 
ระยะเวลาดำเนินการ 3 - 5 วัน  

การยื่นเรื่องเพ่ือขอหนังสือรับรอง ในการขอรับการตรวจลงตราประเภท 

NON – IMMIGRANT รหัส B และ ED 
 

ขั้นตอนดำเนินงาน 

  1.  กา รยื่ น เ ร ื ่ อ ง เพ ื ่ อขอหน ั งส ื อ ร ับรอง  ในการขอร ับกา รตรวจลงตราประ เภท                            
NON – IMMIGRANT รหัส B สำหรับโรงเรียนในระบบและนอกระบบ 

             ครูชาวตางประเทศ จะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามสำหรับผูประกอบวิชาชีพ
ครูตามกฎหมายวาดวยสภาครู และจะตองมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
โดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  

             ผูสอนชาวตางประเทศ จะตองมีคุณสมบัติอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้  

            1. ตองมีความรูปริญญาตรใีนสาขาวิชาท่ีสอน  

          2. ตองมีความรูปริญญาตรีในสาขาอื่นและมีประกาศนียบัตรที่แสดงถึงความรู 
ความเช่ียวชาญ ในสาขาวิชาท่ีสอน  

          3. สำหรับการสอนในสาขาวิชาที่ขาดแคลน ตองมีประกาศนียบัตรในสาขาวิชาท่ี
สอน และมีความรู ความชำนาญ และมีประสบการณเคยประกอบอาชีพในสาขาวิชาท่ีสอนเปนเวลาไมนอยกวา 10 ปี 

การดำเนินการแต่งต้ังครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 

ขั้นตอนที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาของ        
ครู/ผู้สอน ชาวต่างประเทศ รวมถึงตรวจ
ประวัติอาชญากรรมของชาวต่างประเทศ 

แนบเอกสารประกอบพิจารณาดังน้ี 
1. หนังสือของโรงเรียน ระบุหนวยงานที ่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ 
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง/ สถานเอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและประเทศ)/สถาน
กงสุลใหญ (ระบุเมืองและประเทศ)/ สถานกงสุลกิตติมศักดิ ์ (ระบุเมืองและ
ประเทศ)  

2. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. สัญญาจางฉบับจริง ระหวางโรงเรียนกับชาวตางประเทศใหกำหนดวันที่            
จางลวงหนาอยางนอย 1 เดือน ประทับตราโรงเรียน ต้องใช้เบบสัญญาจ้างท้าย
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2542 (สำหรับครูชาวต่างประเทศ) 

4. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนาที่มีการบันทึกรายการ (ชาวตางประเทศรบัรอง
สำเนาถูกตอง)  

5. สำเนาวุฒิการศึกษา 1 ชุด 

6. หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม
ตรงกัน)  

7. สำเนาเอกสารการรับรองวาไมมีประวัติอาชญากรรม  

8. สำเนาใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน/การอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงกิจการฯ (ปจจุบัน) 
และสำเนาแตงต้ัง ผูบริหาร 

9. สำเนาหนังสือทุกฉบับ ผูรับใบอนุญาตหรือผูบริหารรับรองสำเนาถูกตอง 



เมื่อครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศขอลาออกหรือหมดระยะเวลาจ้างตามสัญญาจ้างหรือโรงเรียนให้ออกจาก
หน้าที่ โรงเรียนต้องดำเนินการถอดถอนครูแล้วรายงานการถอดถอน ผ่านระบบ PFS โดยแนบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้    
 
 

ขั้นตอนที่ 2  เมื่อครู/ผู้สอน ชาวต่างประเทศได้รับ/เปล่ียนวีซ่าเป็นประเภท NON – IMMIGRANT รหัส B ดำเนินการ
ต่อโดย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3 การถอดถอนครูออกจากการปฏิบัติหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1. ครูชาวต่างประเทศใบประกอบวิชาชีพ
ครู/ขอผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพจาก      
คุรุสภา 
2. โรงเรียนจัดทำหนังสือแต่งต้ังครู/ผู้สอน
ชาวต่างประเทศ โดบ ผอ. เป็นผู้แต่งต้ัง 
3. คร ูชาวต ่างประเทศขอใบอน ุญาต
ทำงานจากกรมจัดหางาน  
4. ครูชาวต่างประเทศต้องการขอต่ออายุ  
วีซ่า ท่ีสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

 
โรงเรียนรายงานหนังสือแต่งต้ังครู/ผู้สอน
ชาวต่างประเทศ ผ่านระบบ PFS โดยแนบ

เอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน  
เอกสารผิด ส่งกลับแก้ไขผ่านระบบ 

เอกสารถูกต้อง สถานะในระบบจะขึ้น 
ดำเนินการเรียบร้อย และในหนังสือแต่งต้ัง 

ครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ จะปรากฎลายน้ำ
ของสำนักคณะกรรมส่งเสริมการศึกษา

เอกชน ด้านล่างของเอกสาร สามารถปริ้น
เอกสารแต่งต้ัง ท่ีมีลายน้ำนี้ ไปใช้ดำเนินการ

ในเรื่องอื่นๆต่อไป  
ระยะเวลาดำเนินการ 2 - 3 วัน 

 

แนบเอกสารประกอบพิจารณาดังน้ี 
1. หนังสือของโรงเรียน      2. ตารางรายงานการแต่งต้ังครูชาวต่างประเทศ  

3. หนังสือแต่งต้ังครู          4. สัญญาจาง  

5. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนาที่มีการบันทึกรายการ (ชาวตางประเทศรับรอง
สำเนาถูกตอง)  

6. สำเนา Work Permit Book 

7. สำเนาวุฒิการศึกษา  

8. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา นิวซีแลนด์ แคนาดา 
ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์) 

9. หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางไม่ตรงกัน) 

10. เอกสารรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 

11. ใบประกอบวิชาชีพครู หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบ
วิชาชีพ (ยกเว้นโรงเรียนนอกระบบ) 

 

แนบเอกสารประกอบพิจารณาดังน้ี 
1. หนังสือนำของโรงเรียน       
2. ตารางรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ  

3. หนังสือถอดถอนครูชาวต่างประเทศ          

4. สำเนาหนังสือลาออกของครูชาวต่างประเทศ  

5. สำเนาหนังสือเดินทาง 

 

เอกสารผิด ส่งกลับแก้ไขผ่านระบบ 
เอกสารถูกต้อง สถานะในระบบจะขึ้น ดำเนินการ
เรียบร้อย และในหนังสือถถอดถอน ครู/ผู้สอน           

ชาวต่างประเทศ จะปรากฏลายน้ำของสำนักงาน    
คณะกรรมส่งเสริมการศึกษาเอกชน ด้านล่างของ

เอกสาร สามารถปริ้นเอกสารถอดถอน ท่ีมีลายน้ำนี้       
ไปใช้ดำเนินการในเรื่องอื่นๆต่อไป  
ระยะเวลาดำเนินการ 2 - 3 วัน 

 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์การยื่นเรื่องเพื่อขอหนังสือ
รับรองในการขอรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส B เพื่อเป็นครู/ผู้สอนในโรงเรียน 
 
หมายเหตุ  
 1. ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อำนวยการหรือผู้บริหารโรงเรียนรับรองสำเนาเอกสารทุกฉบับ 
          2. ชาวต่างประเทศรับรองสำเนาหนังสอืเดินทาง และเอกสารของตนเองทุกฉบับ 
 3. ผู้สอนชาวต่างประเทศ (โรงเรียนนอกระบบ) ไม่ต้องใช้ใบประกอบวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  2. การยื่นเ ร่ืองเพื่อขอหนังส ือร ับรอง ในการขอรับการตรวจลงตราประเภท  NON – 
IMMIGRANT รหัส ED สำหรับโรงเรียนในระบบ และนอกระบบ 

                    นักเรียนชาวต่างประเทศ  ผู้รับการศึกษาในโรงเรียนเอกชนในระบบ และนอกระบบ 

 การดำเนินการรับนักเรียนชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ 

กรณีที ่1 ชาวต่างประเทศยังไม่เดินทางเข้าประเทศไทย และประสงค์ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 

  
 
 
 
 
 
 

  

เอกสารแนบ  

1 ชาวต่างประเทศยังไม่เดินทางเข้าประเทศไทย และประสงค์ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเอกชนย่ืนเอกสาร ขอความเห็นชอบรับการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางประเภท NON – 

IMMIGRANT รหัส ED ในระบบ Single Sign-on 
เลือกระบบสารสนเทศ PFS ออกเลขประจำตัว   
กรอกข้อมูล และแนบไฟล์เอกสารของนักเรียน      

ชาวต่างประเทศเข้ามาในระบบให้ครบถ้วน ถูกต้อง  
 

กลุ่ม สช. ศธจ.จังหวัดกระบี่ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานผ่านระบบ PFS  

เอกสารผิด ส่งกลับแก้ไขผ่านระบบ 
เอกสารถูกต้อง กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชนออก

หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามท่ีโรงเรียนแจ้งไว้  
เช่น สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดกระบี่ 

สถานเอกอัครราชทูต /สถานกงสุลใหญ่  
ระยะเวลาดำเนินการ 3 - 5 วัน  

 

แนบเอกสารประกอบพิจารณาดังน้ี 
1. หนังสือของโรงเรียน ขอความเห็นชอบรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน         
ระบุหนวยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส ED คือ เช่น สำนักงานตรวจคน         
เขาเมือง/ สถานเอกอัครราชทูต /อื่นๆ 

2. ใบสอบประวัติผู้เข้าเรียน พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หน้าตรง 
แต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน  

3. สำเนาแสดงความรู้เดิมของผู้เข้าเรียน (ถ้ามี) พร้อมแปลเอกสารกรณีเป็นภาษาอังกฤษ 

4. สำเนาหนังสือเดินทางของผู้ขอเข้าเรียนทุกหนาท่ีมีการบันทึกรายการ  

5. สำเนาใบสูติบัตรของผู้ขอเข้าเรียน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

6. ใบสอบประวัติผู้ปกครอง พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หน้าตรง 
แต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 

7. สำเนาสำเนาหนังสือเดินทางของผู้ปกครองทุกหนาท่ีมีการบันทึกรายการ  

8. สำเนาใบอนุญาตทำงาน (จากกรมจัดหางาน) และสำเนาแสดงการเสียภาษี
ปีปัจจุบัน (ถ้ามี) 

9. สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบตัร
ประชาชน (กรณีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองถือสัญชาติไทย) 

 



2 ชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว และถือหนังสือเดินทางประเภท Tourist Visa 
หรือประเภทอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
กรณีที่ 2 ขอต่ออายุการพำนักอยูใ่นประเทศไทยเพื่อเรียนต่อในหลักสูตร โดยผูเ้ข้าเรียนได้รับการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางประเภท NON –IMMIGRANTรหัส ED แล้ว  

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แนบเอกสารประกอบพิจารณาดังน้ี 
1. หนังสือของโรงเรียน ขอความเห็นชอบรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน         
ระบุหนวยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส ED คือ สำนักงานตรวจคน         
เขาเมือง/ สถานเอกอัครราชทูต/ อื่นๆ 

2. ใบสอบประวัติผู้เข้าเรียน พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หน้าตรง 
แต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน  

3. สำเนาแสดงความรู้เดิมของผู้เข้าเรียน (ถ้ามี) พร้อมเอกสารแปลกรณีเป็น
ภาษาอังกฤษ 

4. สำเนาหนังสือเดินทางของผู้ขอเข้าเรียนทุกหนาท่ีมีการบันทึกรายการ  

5. สำเนาใบสูติบัตรของผู้ขอเข้าเรียน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

6. ใบสอบประวัติผู้ปกครอง พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หน้าตรง 
แต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 

7. สำเนาสำเนาหนังสือเดินทางของผู้ปกครองทุกหนาท่ีมีการบันทึกรายการ  

8. สำเนาใบอนุญาตทำงาน (จากกรมจัดหางาน) และสำเนาแสดงการเสียภาษี
ปีปัจจุบัน (ถ้ามี) 

9. สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบตัร
ประชาชน (กรณีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองถือสัญชาติไทย) 

 

 

แนบเอกสารประกอบพิจารณาดังน้ี 
1. หนังสือของโรงเรียน ขอความเห็นชอบรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนระบุหนวยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส ED คือ เช่น สำนักงาน
ตรวจคนเขาเมือง/ สถานเอกอัครราชทูต /อื่นๆ 

2. ใบสอบประวัติผู้เข้าเรียน พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 2 น้ิว หน้าตรง แต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน  

3. สำเนาแสดงความรู้เดิมของผู้เข้าเรียน (ถ้ามี) พร้อมเอกสารแปลกรณีเป็นภาษาอังกฤษ 

4. สำเนาหนังสือเดินทางของผู้ขอเข้าเรียนทุกหนาท่ีมีการบันทึกรายการ  

5. สำเนาใบสูติบัตรของผู้ขอเข้าเรียน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

6. ใบสอบประวัติผู้ปกครอง พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 2 น้ิว หน้าตรง แต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 

7. สำเนาสำเนาหนังสือเดินทางของผู้ปกครองทุกหนาท่ีมีการบันทึกรายการ  

8. สำเนาใบอนุญาตทำงาน (จากกรมจัดหางาน) และสำเนาแสดงการเสียภาษีปีปัจจุบัน (ถ้ามี) 

9. สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประชาชน (กรณีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองถือสัญชาติไทย) 

10.หนังสือรับรองความประพฤติของผู้ขอเข้าเรียนจากผู้อำนวยการ/ผู้บริหาร 

.. 

โรงเรียนเอกชนย่ืนเอกสาร ขอต่ออายุการพำนักอยู่
ในประเทศไทยเพ่ือเรียนต่อในหลักสูตร โดยผู้เข้า

เรียนได้รับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางประเภท  
NON –IMMIGRANTรหัส ED แล้ว ผ่านระบบ
Single Sign-on เลือกระบบสารสนเทศ PFS      

แนบไฟล์เอกสารของนักเรียนชาวต่างประเทศเข้ามา
ในระบบให้ครบถ้วน ถูกต้อง  

 

กลุ่ม สช. ศธจ.จังหวัดกระบี่ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานผ่านระบบ PFS  

เอกสารผิด ส่งกลับแก้ไขผ่านระบบ 
เอกสารถูกต้อง กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชนออก
หนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดกระบี่ 

ระยะเวลาดำเนินการ 3 - 5 วัน  
 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เร่ือง หลักเกณฑ์การยื่นเร่ืองเพือ่ขอหนังสือ
รับรองในการขอรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพือ่เข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 
 
หมายเหตุ 
1. โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบเสนอเร่ืองพร้อมแนบสำเนาหลักฐานของ โรงเรียนที่เปน็ปัจจุบัน ดังนี้ 

- ใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 
- หนังสือแต่งต้ังผู้อำนวยการ/ผู้บริหาร 
- ระเบียบการของโรงเรียน (โรงเรียนนอกระบบ) 
- หลักสูตรที่นักเรียนประสงค์เข้าเรียน (โรงเรียนนอกระบบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 


