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ค าน า 

 การจัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็น          
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ดังนั้น กลุ่มบริหารงานบุคคล จึงได้จัดท าคู่มือการจ้างครูชาวต่างประเทศเข้ามา
สอนในสถานศึกษาทุกขั้นตอน ประกอบด้วย การขอจ้างครูชาวต่างประเทศ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจ้าง 
ขอความอนุเคราะห์ อ านวยความสะดวกในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือ ท าให้เกิดสอดคล้อง และข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับแนวทางการจ้างขาว
ต่างประเทศเข้ามาท าการสอนในสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาใช้เป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ของราชการในการจ้างครูชาวต่างประเทศ และอ านวยความสะดวกให้แก่ครูชาว
ต่างประเทศให้ทราบชั้นตอน สามารถปฏิบัติตามได้ ประกอบกับการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับกฎหมาย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีการปรับเปลี่ยนแก้ไขเป็นจ านวนมาก ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมีการ
ปรับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าที่  
 กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ขอขอบคุณคณะ
ผู้จัดท า ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้อง ที่ท าที่ท าให้คู่มือเล่มนี้แล้วเสร็จด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร คู่มือเล่มนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา ซึ่งจะ
ได้ใช้ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย มีความชัดเจน เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
จึงต้องมีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคล และเป็นมาตรฐาน ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

๑. ชื่องาน        
 งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนด
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างท าหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้างตาม
หลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 
 การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณ 
หรือรายได้ของสถานศึกษา 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ
รายละเอียด ดังนี้ 
       ๑) วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ขั้นต่ า ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน 
           (๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 
           (๒) ในกรณีท่ีไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน และมีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู 
       ๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖) 
       ๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 
       ๔)  สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้ 
       ๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร 
       ๖) ต้องท าการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์ 
 ๕.๒ หลักเกณฑ์ 
       ๑) ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิ และหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
       ๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี 
       ๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์แก่ส่วน
ราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  
       4) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของต าแหน่งตามบัญชีที่ก าหนด  
       5) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖0 ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน เว้น
แต่กรณีจ าเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี โดยขอท า
ความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามก าหนดอาจมีปัญหาการเบิกจ่ายส่วน
ราชการต้องรับผิดชอบ  
      ๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณาเลือกสรร
บุคคลมาด ารงต าแหน่ง ดังนี้ 
     (๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งที่ต้องการ เลือกสรรบุคคลมาด ารง
ต าแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และสุขภาพ เป็นต้น 
  (2) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก 
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  (๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบและ
คุณสมบัติของบุคคล 
  (4) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น  ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด 
     (๕) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ้างและ
ท าสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 
 ๕.๓ โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์ อ านวยความ
สะดวกในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(วีช่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
จะมีหนังสือน าถึงกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคน
เข้าเมืองเพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(วีซ่า) ตามล าดับ 
 ๕.๔ โรงเรียน/ครู รับหนังสือน าเพ่ือน าไปกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัดและส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภท
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

 
 
 ทั้งนี้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องด าเนินการขออนุมัติ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 
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7. ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ชื่องาน  : งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ล าดับที ่ ขั้นตอนการด าเนินงานและรายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลอาจเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

7.1 เอกสารอ้างอิง  
      1.) คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
      2.) หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ .๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
      3.)  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอ านาจในการขออนุญาตอยู่ใน
ราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 

 
 
 
 

รับเอกสารจากโรงเรียนท่ีต้องการจ้างครู
ชาวต่างประเทศ  

โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์ 
อ านวยความสะดวกในการขอ/ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจ 
เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองไปยังหน่วยงานท่ี
ต่างๆ 

โรงเรียน/ครู รับหนังสือน าเพ่ือน าไป
กรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางาน
จังหวัดและส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/
ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ/ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
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8. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
     8.1 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน   https://www.obec.go.th/archives/820848 
     8 .2  หนั งสื อส านั กงานคณ ะกรรมการการศึ กษาขั้ น พ้ื นฐาน  ที่  ศธ  .๔๐๐๖ /๑๐๓๙                    
ลงวันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗    https://drive.google.com/drive/folders/1eK-uORe6FWhGFNfZUO-
K8eKjEANRtUdM 
     8.3 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอ านาจใน
การขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 
พ ฤศ จิ ก ายน  พ .ศ . ๒ ๕ ๕ ๖   https://drive.google.com/drive/folders/1eK-uORe6FWhGFNfZUO-
K8eKjEANRtUdM 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     9.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 
     9.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
     9.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท างาน 
     9.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 

 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
      ๑. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศไป
ต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอส านักงาน
เขตพ้ืนที่ด าเนินการได ้
       ๒. ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว 
(Tourist Visa) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้า
เมืองเพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู่ชั่วคราว (Non-immigrant Visa) 
       ๓. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.๓o        
(Visa on Arival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก
สถานทูต/สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ต่อไป 
10. ข้อสังเกต 
     10.๑ การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบอาชีพ หรือได้รับการ
ยกเว้นจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
     10.๒ การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ ส านักงานจัดหางานจังหวัด และ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
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