แนวปฏิบัติในการแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน
ขั้นตอนการดำเนินการ 

ขั้นตอนที่ 1  โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวต่างประเทศ
ขั้นตอนที่ 2   โรงเรียนยื่นเรื่องเพื่อขอให้ศึกษาธิการจังหวัดมีหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ชาวต่างประเทศรับ
                 การตรวจลงตราประเภท Non - Immigrant รหัส B  โดยยื่นเรื่องที่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
              1. หนังสือนำจากโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอเปลี่ยนประเภทวีซ่า  คือ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ สถานเอกอัครราชทูต(ระบุเมืองและ ประเทศ)/สถานกงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)/ สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ)  เอกสารหมายเลข 1
              2. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              3. สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ ให้กำหนดวันที่จ้างล่วงหน้า อย่างน้อย 1 เดือน ประทับตราโรงเรียน หรือสัญญาจะจ้างครู
              4. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า ที่มีการบันทึกรายการพร้อมฉบับจริง (ชาวต่างประเทศ รับรองสำเนาถูกต้อง) 
               5. สำเนาวุฒิการศึกษาภาษาอังกฤษและภาษาไทย จำนวน 1 ชุด (ให้โรงเรียนเป็นผู้ตรวจสอบกับวุฒิการศึกษาฉบับจริง) 
               6. หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)  
               7. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ TOEIC 600 หรือ TOEFL 550 หรือIELTS 5.5 (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักรฯ นิวซีแลนด์ แคนาดา ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์) 
               8. สำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรมจากประเทศที่เป็นถิ่นพำนัก 
               9. สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ(ปัจจุบัน) และ สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้อำนวยการ
               10. สำเนาหนังสือทุกฉบับ ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อำนวยการรับรองสำเนาถูกต้อง  
ขั้นตอนที่ 3   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้ว (ให้ชาวต่างประเทศดำเนินการขอรับ/เปลี่ยนวีซ่าเป็นประเภท Non - Immigrant รหัส B ต่อหน่วยงานนั้น ๆ 
ขั้นตอนที่ 4  เมื่อครูชาวต่างประเทศได้รับ/เปลี่ยนวีซ่า เป็นประเภท Non - Immigrant รหัส B แล้ว ให้โรงเรียนดำเนินการดังต่อไปนี้ 
                       1. ครูชาวต่างประเทศขอใบประกอบวิชาชีพครู/ขอผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพที่คุรุสภา 
                       2. โรงเรียนจัดทำหนังสือแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ โดยผู้อำนวยการเป็นผู้แต่งตั้ง 
                       3. โรงเรียนขอหนังสือรับรองจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ถึงจัดหางานจังหวัด เพื่อขอใบอนุญาตทำงานให้ครูชาวต่างประเทศ และถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอต่อวีซ่า  โดยระบุตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาตทำงาน – วันที่.......... สัญญาจ้างไม่ก่อนวันที่ได้รับการเปลี่ยนเป็น NON – B  ต้องมีเวลาในวีซ่าเหลือไม่น้อยกว่า 15 วัน และไม่ขอก่อน word หมดอายุ 30 วัน หากเป็นครูเก่า ให้ระบุตั้งแต่วันที่ ................. ถึงวันที่ .......... เมื่อได้รับหนังสือรับรองจาก ศธจ.แล้ว  ให้ไปจัดหางานก่อน เมื่อครูชาวต่างประเทศได้รับ work permit แล้วให้นำเอกสารพร้อมwork permit และหนังสือรับรองไป ตม.เพื่อขอต่อวีซ่า (เอกสารหมายเลข 2 – 3)
ขั้นตอนที่ 5   รายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 
                  เมื่อโรงเรียนดำเนินการตามขั้นตอนข้างต้น ให้รายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ ไปยังสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน /สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
                         1. หนังสือนำของโรงเรียน (เอกสารหมายเลข 4)
2. ตารางรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ          3. หนังสือแต่งตั้งครู (ฉบับจริง 1+สำเนา 1)          4. สัญญาจ้าง
                         5. สำเนาหนังสือเดินทาง (เฉพาะหน้าที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการ) 
                         6. สำเนา Work Permit Book   
                         7. ใบประกอบวิชาชีพครูหรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ    
ขั้นตอนที่ 7 การถอดถอนครูต่างชาติ 
                         เมื่อครูขอลาออกหรือหมดระยะเวลาจ้างตามสัญญาจ้างหรือโรงเรียนให้ออกจากหน้าที่ โรงเรียนจะต้องดำเนินการถอดถอนครูแล้วรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศไปยังสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน /สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้          1. หนังสือนำของโรงเรียน (เอกสารหมายเลข 5) 
                          2. ตารางรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ 
                          3. หนังสือถอดถอนครูชาวต่างประเทศ 4. สำเนาหนังสือลาออกของครูชาวต่างประเทศ 
                                                    *************************** 
หมายเหตุ 1. ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อำนวยการหรือผู้บริหารโรงเรียนรับรองสำเนาเอกสารทุกฉบับ 
             2. ชาวต่างประเทศรับรองสำเนาหนังสือเดินทาง และเอกสารของของตนเองทุกฉบับ
             3. โรงเรียนขอหนังสือรับรองจาก ศธจ. เพื่อไปเปลี่ยนประเภทวีซ่า เป็น NoN – B  เมื่อได้รับเรียบร้อยแล้ว โรงเรียนในระบบทำเรื่องขอผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพครู โรงเรียนนอกระบบ ไม่ต้องขอใบประกอบวิชาชีพครู หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ
             4. เมื่อได้รับผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพแล้ว ขอหนังสือรับรองจาก ศธจ. ถึงจัดหางานเพื่อขอ Work และหนังสือรับรองไปต่อวีซ่า (ขอ work permit ครั้งแรก  การขอเปลี่ยนประเภทวีซ่าเป็น NON แล้ว  ครั้งแรกให้ระบุว่า จะจ้างตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาตทำงาน – วันที่ ........... ไม่เกิน 1 ปี หากเป็นครูเก่า ระบุวันที่ต่อจากวันที่ Work หมดอายุ เมื่อได้รับ work permit แล้ว ให้ไปขอต่อวีซ่า จาก ตม. (เอกสาร 3) 
              5.  โรงเรียนรายงานการแต่งตั้งครู (เอกสารหมายเลข 7)   (ให้ส่งมาพร้อมกับ ข้อ 3)
              6. กรณีครูเก่า ที่เคยได้รับ work permit แล้ว ให้ขอหนังสือรับรองไปจัดหางานจังหวัดและสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองพร้อมกันในหนังสือฉบับเดียวกัน    โดยให้ระบุ ตั้งแต่วันที่ ...ถึงวันที่........ ให้ชัดเจนและส่งหนังสือถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ก่อนวีซ่า/work หมดอายุ 30 -15 วัน) 
                 6.1 กรณีวีซ่า/work หมดอายุห่างกันไม่ถึง 1 เดือน ขอมาพร้อมกัน ใช้ต้นแบบเอกสารหมายเลข 4
                 6.2 กรณีวีซ่า/work หมดอายุห่างกันเกิน 1 เดือน ให้ทำหนังสือขอมาแยกกัน ใช้ต้นแบบเอกสารหมายเลข 5-6
              7. โรงเรียนต้องส่งเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองที่ส่งไปสำนักงานจัดหางาน จำนวน 1 ชุด และเอกสารประกอบที่ส่งไปยัง ตม. จำนวน 1 ชุด เสร็จแล้ว สำนักงานจะส่งคืนให้แก่โรงเรียน
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ต้นแบบ หนังสือจากโรงเรียนกรณีเปลี่ยนวีซ่าใน/ต่างประเทศ (กรณีครูใหม่)           เอกสารหมายเลข 1
ที่ ศธ 0270........./.........................                                           โรงเรียน............................
                                                                                      ที่อยู่...................................
                                                              วันที่.....................................

เรื่อง ขอหนังสือรับรองเพื่อเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

เรียน ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า           



จำนวน  1  ชุด
                  2. สัญญาจะจ้าง /สัญญาจ้าง/หนังสือแต่งตั้งครู           

จำนวน  1  ชุด
                  3. สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย 


          จำนวน  1  ชุด
                  4. สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม  


          จำนวน  1  ชุด  
                  5. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไม่อยู่ในประเทศยกเว้น)

จำนวน  1  ชุด
                  6. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 


จำนวน  1  ชุด
                  7. สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแต่งตั้งผู้อำนวยการ/ 
จำนวน  1  ชุด   

                  ด้วยโรงเรียนมีความประสงค์จะรับชาวต่างชาติ  คือ ...................................................................
(Miss .......................................) สัญชาติ...................................ถือหนังสือเดินทางเลขที่............................ อายุ......ปี  เป็นครูสอนวิชา...............................ชั้น..........................ถึงชั้น ......................................ในโรงเรียน   โดยจะจ้างตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้ทำงาน ถึงวันที่.......................... ตามสัญญาจ้างเลขที่ .........../..........(อักษรย่อ รร.ตามด้วยเลขที่สัญญา/(ปี พ.ศ..........) ลงวันที่...........................................  

                     โรงเรียนจึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือขอรับการตรวจ
ลงตราหนังสือเดินทางให้กับชาวต่างประเทศจากเดิมประเภท ............................เป็น NON – IMMIGRANT รหัส B   ณ ……………………………  รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้
                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (..........................................)
                                                     ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................          

โทร .................................... 
โทรสาร..............................
.หมายเหตุ  ให้เรียงเอกสารตามลำดับสิ่งที่ส่งมาด้วย หากเป็นโรงเรียนนอกระบบ ให้ปรับเป็นครู/ผู้สอนวิชา ............. ระดับ........... ถึง ระดับ………………..
ตัวอย่าง หนังสือขอรับรองออกใบอนุญาตทำงานให้ครูชาวต่างประเทศ (กรณีครูใหม่)     เอกสารหมายเลข 2                                
ที่ ศธ 0270........./.........................                                                       โรงเรียน............................
                                                                                                  ที่อยู่...................................
                                                        วันที่.....................................
เรื่อง ขอหนังสือรับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักรและออกใบอนุญาตทำงาน (ครูใหม่) 
เรียน ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า           




จำนวน  1  ชุด
                  2. สัญญาจะจ้าง/สัญญาจ้าง/





จำนวน  1  ชุด
                  3. สำเนาหนังสือแต่งตั้งครู           





จำนวน  1  ชุด  
                  4. สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย 




จำนวน  1  ชุด
                  5. สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม  


  

จำนวน  1  ชุด  
                  6. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไม่อยู่ในประเทศยกเว้น)


จำนวน  1  ชุด
                  7.  สำเนาหนังสือผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพ (เฉพาะโรงเรียนเอกชนในระบบ)
จำนวน  1  ชุด
                  8. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 



จำนวน  1  ชุด
                  9. สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแต่งตั้งผู้อำนวยการ/หลักสูตร      จำนวน  1  ชุด   

                  ด้วยโรงเรียนมีความประสงค์จะรับชาวต่างชาติ ชื่อ...................................................................
(Miss .......................................) สัญชาติ.................................. ถือหนังสือเดินทางเลขที่............................อายุ......ปี เป็นครูสอนวิชา...............................ชั้น.....................ถึงชั้น ......................................ในโรงเรียน   โดยจะจ้างตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาตทำงาน ถึงวันที่......................................ตามสัญญาจ้างเลขที่ .........../.........  ลงวันที่...........................................  หนังสือเดินทางของบุคคลดังกล่าว จะหมดอายุในวันที่ ........................................... 
                     โรงเรียนจึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพื่อออกใบอนุญาตทำงาน (Work Permit) ให้บุคคลดังกล่าว ณ ……………………..………… และออกหนังสือรับรองเพื่อให้สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดตรัง รับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักรตามระยะเวลาที่กำหนด  รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้

                      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (..........................................)
                                                     ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................       

โทร .................................... โทรสาร..................... 
หมายเหตุ  กรณีที่ครูต่างชาติได้ NON-B จากที่อื่น ต้องไปเปลี่ยน NON-B  ใหม่ และให้ส่งเอกสารเพิ่ม คือ  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม / ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ   (กรณีไม่อยู่ในประเทศยกเว้น)
อย่างละ  1  ชุด

ตัวอย่าง ขอหนังสือรับรองให้ครูต่างชาติอยู่ต่อในราชอาณาจักร (กรณีครูเก่าที่อายุวีซ่าและwork permit หมดพร้อมกัน)  (เอกสารหมายเลข 3)
ที่ ศธ 0270........./.........................                                            โรงเรียน............................
                                                                                       ที่อยู่...................................
                                                     วันที่.....................................
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักรและต่อใบอนุญาตทำงาน (ครูเก่า)
เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาหนังสือเดินทางและใบอนุญาตให้ทำงาน ทุกหน้า   

จำนวน  1  ชุด
                  2. สัญญาจ้าง                                 



จำนวน  1  ชุด
                  3. หนังสือแต่งตั้งครูต่างชาติ                                                     จำนวน  1  ฉบับ
                  4.  สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย 


จำนวน  1  ชุด
                  5.  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม  


จำนวน  1  ชุด  
                  6.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไม่อยู่ในประเทศยกเว้น)

จำนวน  1  ชุด
                  7. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 


จำนวน  1  ชุด
                  8. หลักฐานการเสียภาษี





จำนวน  1  ชุด
                  9.. สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแต่งตั้งผู้อำนวยการ 
จำนวน  1  ชุด   

                  ด้วยโรงเรียน.............................................................มีความประสงค์จะรับชาวต่างชาติ 
ชื่อ...........................................................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขที่............................   
ประเภท ...............................เป็นครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน โดยจ้างตั้งแต่วันที่..................................... ถึงวันที่......................................ตามสัญญาจ้างเลขที่ ........../.................... ลงวันที่ .....................  หนังสือเดินทางและ work permit จะหมดอายุวันที่ ........................................................... 
                  โรงเรียนจึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพื่อให้
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดตรัง เพื่อรับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักร  และสำนักงานจัดหางาน จังหวัดตรัง  ต่อใบอนุญาตทำงาน (Work  permit) ของบุคคลดังกล่าวต่อไป  
                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (..........................................)
                                                       ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................           

โทร .................................... 
โทรสาร...............................
ตัวอย่าง ขอหนังสือรับรองให้ครูต่างชาติอยู่ต่อในราชอาณาจักร (ทำหนังสือรวมทั้งจัดหางานและ ตม.)  

ที่ ศธ 0270........./.........................                                                    โรงเรียน............................
                                                                                               ที่อยู่...................................
                                                              วันที่.....................................
 
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักรและต่อใบอนุญาตทำงาน (ครูใหม่)

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาหนังสือเดินทางและใบอนุญาตให้ทำงาน ทุกหน้า       

จำนวน  1  ชุด
                  2. สัญญาจ้าง                                                                      จำนวน  1  ฉบับ
                  3. หนังสือแต่งตั้งครูต่างชาติ



                     จำนวน  1  ชุด
                  4.  สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย 


จำนวน  1  ชุด
                  5.  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม  


จำนวน  1  ชุด  
                  6.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไม่อยู่ในประเทศยกเว้น)

จำนวน  1  ชุด
                  7. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 


จำนวน  1  ชุด
                  8. หลักฐานการเสียภาษี                                                          จำนวน  1 ชุด
                  9. สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแต่งตั้งผู้อำนวยการ 
จำนวน  1  ชุด   

                  ด้วยโรงเรียน.............................................................มีความประสงค์จะรับชาวต่างชาติ 
ชื่อ.................................(ชื่อภาษาอังกฤษ)..........................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขที่............................ ประเภท ...............................เป็นครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน          โดยจะจ้างตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาตทำงาน ถึงวันที่......................................ตามสัญญาจ้างเลขที่ .........../.........  ลงวันที่............................... หนังสือเดินทางและ work permit จะหมดอายุวันที่ ........................... 
                     จึงโรงเรียนจึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองให้
สำนักงานจัดหางานจังหวัดตรัง  เพื่อขอรับใบอนุญาตทำงาน (Work  permit) และสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดตรัง เพื่อรับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักรของบุคคลดังกล่าวต่อไป                                                
                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                                 ขอแสดงความนับถือ 
                                                                               (..........................................)
                                                        ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................           

โทร .................................... 
โทรสาร...............................
ตัวอย่าง ขอหนังสือรับรองให้ครูต่างชาติอยู่ต่อในราชอาณาจักร (กรณีครูเก่าที่อายุวีซ่าและwork permit ไม่พร้อมกัน   ห่างกันไม่เกิน 1 เดือน โดยส่งคำขอก่อนหมดอายุ 30 - 15 วัน)  (เอกสารหมายเลข 4)

ที่ ศธ 0270........./.........................                                                    โรงเรียน............................
                                                                                               ที่อยู่...................................
                                                              วันที่.....................................
 
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักรและต่อใบอนุญาตทำงาน (ครูเก่า)

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาหนังสือเดินทางและใบอนุญาตให้ทำงาน ทุกหน้า       

จำนวน  1  ชุด
                  2. สัญญาจ้าง                                                                      จำนวน  1  ฉบับ
                  3. หนังสือแต่งตั้งครูต่างชาติ



                     จำนวน  1  ชุด
                  4.  สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย 


จำนวน  1  ชุด
                  5.  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม  


จำนวน  1  ชุด  
                  6.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไม่อยู่ในประเทศยกเว้น)

จำนวน  1  ชุด
                  7. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 


จำนวน  1  ชุด
                  8. สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแต่งตั้งผู้อำนวยการ 
จำนวน  1  ชุด   

                  ด้วยโรงเรียน.............................................................มีความประสงค์จะรับชาวต่างชาติ 
ชื่อ...........................................................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขที่............................   
ประเภท ...............................เป็นครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน  โดยหนังสือเดินทางจะหมดอายุวันที่  ..................................และ work permit จะหมดอายุวันที่ ....................................เพื่อให้บุคคลดังกล่าว สามารถอยู่ปฏิบัติหน้าที่ครูได้ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ จากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ดังนี้ 
                   1. ออกหนังสือรับรองเพื่อต่อใบอนุญาตให้ทำงาน ตั้งแต่วันที่ .................. ถึงวันที่............................ 
                   2. ออกหนังสือรับรองเพื่อต่ออายุหนังสือเดินทาง ตั้งแต่วันที่ .................. ถึงวันที่............................                                              
                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                                 ขอแสดงความนับถือ 
                                                                               (..........................................)
                                                       ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................           

โทร .................................... 
โทรสาร...............................
ตัวอย่าง ขอหนังสือรับรองให้ครูต่างชาติอยู่ต่อในราชอาณาจักร (กรณีครูเก่าที่อายุวีซ่าและwork permit หมดอายุห่างกัน มากเกินกว่า 30 วันหรือเกิน 1 เดือน) ให้ รร.ทำหนังสือนำแยกจากกัน (เอกสารหมายเลข 5)

ที่ ศธ 0270........./.........................                                                    โรงเรียน............................
                                                                                               ที่อยู่...................................
                                                              วันที่.....................................
 
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักร (ครูเก่า)

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า           



จำนวน  1  ชุด
                  2. หนังสือแต่งตั้งครูต่างชาติ                                                     จำนวน  1  ฉบับ
                  3. สัญญาจ้าง                                 



จำนวน  1  ชุด
                  4.  สำเนาวุฒิบัตรภาษาอังกฤษ และภาษาไทย 


จำนวน  1  ชุด
                  5.  สำเนาหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม  


จำนวน  1  ชุด  
                  6.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีไม่อยู่ในประเทศยกเว้น)

จำนวน  1  ชุด
                  7. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 


จำนวน  1  ชุด
                  8. สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและสำเนาแต่งตั้งผู้อำนวยการ 
จำนวน  1  ชุด   

                  ด้วยโรงเรียน.............................................................มีความประสงค์จะรับชาวต่างชาติ 
ชื่อ...........................................................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขที่............................   
ประเภท ...............................เป็นครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน โดยจ้างตั้งแต่วันที่..................................... ถึงวันที่......................................ตามสัญญาจ้างเลขที่ ........../.................... ลงวันที่ .....................              โดยหนังสือเดินทางจะหมดอายุวันที่  .................................. นั้น
                  โรงเรียนจึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพื่อให้
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดตรัง เพื่อรับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักรของบุคคลดังกล่าวต่อไป  
                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (..........................................)
                                                       ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................           

โทร .................................... 
โทรสาร...............................
ตัวอย่าง ขอหนังสือรับรองให้ครูต่างชาติอยู่ต่อในราชอาณาจักร (กรณีครูเก่าที่อายุวีซ่าและwork permit หมดอายุห่างกัน เกิน 30 วันหรือเกิน 1 เดือน) ให้ทำหนังสือนำแยกจากกัน   (เอกสารหมายเลข 6)
ที่ ศธ 0270........./.........................                                                    โรงเรียน............................
                                                                                               ที่อยู่...................................
                                                              วันที่.....................................
 
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองให้ต่อใบอนุญาตทำงาน (ครูเก่า)

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาใบอนุญาตให้ทำงานทุกหน้า           


    
        จำนวน  1  ชุด
                  2. สำกนาหนังสือ ศธจ.รับรองให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจักร               จำนวน  1  ฉบับ
                  3. สัญญาจ้าง                                 



         จำนวน  1  ชุด

                  ด้วยโรงเรียน.............................................................มีความประสงค์จะต่อใบอนุญาตทำงานของ 
...........................................................................สัญชาติ....................ถือหนังสือเดินทางเลขที่............................   
ประเภท ...............................เป็นครูสอนวิชา...................................ชั้น............................ในโรงเรียน โดยจ้างตั้งแต่วันที่..................................... ถึงวันที่......................................ตามสัญญาจ้างเลขที่ ........../.................... ลงวันที่ .....................              โดยใบอนุญาตให้ทำงาน (work permit) จะหมดอายุวันที่ ....................................นั้น
                  โรงเรียนจึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือรับรองเพื่อให้
สำนักงานจัดหางานจังหวัดตรัง เพื่อขอต่อใบอนุญาตทำงาน (Work  permit) ของบุคคลดังกล่าวต่อไป  
                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (..........................................)
                                                       ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................           

โทร .................................... 
โทรสาร...............................
                                   ตัวอย่าง หนังสือรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ            เอกสารหมายเลข 7
ที่ ศธ 0270........./.........................                                                    โรงเรียน............................
                                                                                               ที่อยู่...................................
                                                              วันที่.....................................

เรื่อง  รายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. หนังสือแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ (ฉบับจริงและสำเนา)
จำนวน  2  ชุด
                  2. ใบประกอบวิชาชีพ/หนังสือผ่อนผัน                            
จำนวน  1  ชุด  


  3. ตารางรายงานการแต่งตั้งครูต่างประเทศ
 

จำนวน  1  ชุด
                  4. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า           


จำนวน  1  ชุด
                  5. สำเนา Work Permit Book  



จำนวน  1  ชุด  

                   ด้วยโรงเรียน.............................................................ได้แต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ คือ......................................................................................................สัญชาติ..................................................... 
หนังสือเดินทางเลขที่............................ประเภท ................................เป็นครูสอนวิชา..................................
ชั้น............................ในโรงเรียน ตั้งแต่วันที่ ..................................ถึงวันที่ ............................... รายละเอียด
ดังเอกสารที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้  

                       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
                                                                 ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (..........................................)
                                                       ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................           

โทร .................................... 
โทรสาร................................
หมายเหตุ กรณีส่งพร้อมกับขอหนังสือรับรองไปจัดหางานและ ตม. ส่งเฉพาะเอกสาร 1 และ 2 ในสิ่งที่ส่งมาด้วยเท่านั้น
                           ตัวอย่าง รายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ                     เอกสารหมายเลข 8

ที่ ศธ 0270.001/.........................                                            โรงเรียน............................
                                                                                      ที่อยู่...................................
                                                              วันที่.....................................

เรื่อง  รายงานถอดถอนครูชาวต่างประเทศ

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. หนังสือถอดถอนครูชาวต่างประเทศ           

จำนวน  2  ชุด
                  2. ตารางรายงานการถอดถอนครูต่างประเทศ
 

จำนวน  1  ชุด
                  3. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้า           


จำนวน  1  ชุด
                  4. หนังสือลาออกของครูชาวต่างประเทศ    


จำนวน  1  ชุด

                     ด้วยโรงเรียน.............................................................ได้ทำการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ
คือ......................................................................................................สัญชาติ.......................................... 
หนังสือเดินทางเลขที่............................ประเภท ................................ออกจากหน้าที่ครู ตั้งแต่วันที่ ..................................  รายละเอียดดังเอกสารที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้  

                       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
                                                                 ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (..........................................)
                                                       ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน....................................           

โทร .................................... 
โทรสาร................................
แบบสัญญาการเป็นครูใหญ่และครูท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(สำหรับครูต่างประเทศ)
ที่ (อักษรย่อ รร. ..... /ปี พ.ศ...........)                                          สถานที่......................................................................... 
                                     วันที่.................เดือน.................……......…พ.ศ. ............... 
สัญญานี้ทำขึ้นระหว่าง...............................................................…….…………….........ผู้รับใบอนุญาต โรงเรียน...............................................................ตั้งอยู่ที่………….…...หมู่ที่……..ตรอก/ซอย……………….………………….... ถนน………………….……อำเภอ……………………………………จังหวัด………………..………......... โทรศัพท์……..…………ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับใบอนุญาต” ฝ่ายหนึ่งกับ………………………………… อายุ...........................ปี วุฒิสามัญ
……….……………..........วุฒิครู…………………………วุฒิพิเศษ…….………….………. ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่…………….…..…… 
หมู่ที่……..ตรอก/ซอย…………………………….ถนน………………... อำเภอ……………………จังหวัด………………………โทรศัพท์………….....……..…………... ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ครู” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายตกลงทำสัญญามีข้อความดังต่อไปนี้ 
                       ข้อ ๑ ผู้รับใบอนุญาตตกลงรับ นาย/นาง/นางสาว………………………………….…………………. เป็นครูในโรงเรียน….…………………………………………….…………………………….และ “ครู” ตกลงเข้าเป็นครูตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญานี้ มีกำหนดระยะเวลา.......……ปี ตั้งแต่วันที่…..........… เดือน……………………..พ.ศ.……….….… ถึงวันที่…………เดือน………….…………พ.ศ.………….. 
                        ข้อ ๒ ผู้รับใบอนุญาตตกลงให้เงินเดือนหรือค่าสอนครั้งแรกไม่ต่ำกว่าอัตราตามวุฒิที่ทาง ราชการกำหนด ดังนี้ 
                               (๑) เงินเดือนจ่ายให้เป็นรายเดือน เดือนละ ………………..……บาท 
                               (๒) ค่าสอนสำหรับครูพิเศษที่สอนเป็นรายชั่วโมง ซึ่งมิใช่ครูประจำ จ่ายให้เป็นรายชั่วโมง ชั่วโมงละ ……………….บาท 
                         ข้อ ๓ “ผู้รับใบอนุญาต” ตกลงจ่ายเงินเดือน ค่าสอนและค่าล่วงเวลาต่าง ๆ  ตามที่
กำหนดไว้ ในระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให้แก่ “ครู” ตามกำหนดเวลาดังนี้ 
                                    (๑) จ่ายเงินเดือน ไม่ช้ากว่าวันที่ ๓ ของเดือนถัดไปทุกเดือน 
                                    (๒) จ่ายค่าสอน ค่าล่วงเวลาต่าง ๆ เป็น รายสัปดาห์/รายเดือน  
                            ข้อ ๔ “ผู้รับใบอนุญาต” ตกลงจ่ายเงินเดือน ค่าสอน หรือค่าล่วงเวลาต่าง ๆ ตามที่  กำหนดไว้ ในระเบียบคุ้มครองการทำงานให้แก่ “ครู” ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทุกครั้ง และจะพิจารณาปรับเงินเดือนให้แก่ “ครู” ที่ได้ทำงานมาครบรอบปีหนึ่ง ๆ โดยถือเอาความรู้ ความสามารถและ ความดีความชอบในในการปฏิบัติหน้าที่เป็นหลักพิจารณา 
๒
                            ข้อ ๕ “ครู” ตกลงจะปฏิบัติงานในหน้าที่ครูอย่างเต็มความสามารถ และจะประพฤติตน ให้อยู่ในจรรยา มรรยาทและวินัยครู 
                             ข้อ ๖ “ผู้รับใบอนุญาต” ตกลงจะปฏิบัติต่อ “ครู” ตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในระเบียบ กฎหมายและคำสั่งของทางราชการทุกประการ 
                              ข้อ ๗ คู่สัญญาซึ่งประสงค์จะบอกเลิกสัญญา จะต้องแจ้งเป็นหนังสือให้แก่คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในระเบียบทุกประการ 
                              ข้อ ๘ ในกรณีที่ “ผู้รับใบอนุญาต” บอกเลิกสัญญาหรือสัญญาการเป็นครูได้สิ้นสุดลง อัน เนื่องจากความผิดหรือความบกพร่องของ “ผู้รับใบอนุญาต” ยินยอมจ่ายค่าชดเชยและหรือค่าชดเชยพิเศษให้แก่ “ครู” ตามจำนวนและเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๓๒ และตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องทุกประการ  
                              ข้อ ๙ ข้อตกลงอื่นใดระหว่างผู้รับใบอนุญาตกับครูใหญ่หรือครูที่ขัดหรือแย้งกับสัญญานี้ ให้ถือว่าไม่มีผลบังคับ 
                               สัญญานี้ทำขึ้นเป็น ๓ ฉบับ มีข้อความตรงกัน คู่สัญญาถือไว้คนละฉบับ   และส่งประกอบ คำร้องขออนุญาตเป็นครูใหญ่หรือครูต่อสำนักงานเจ้าหน้าที่เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ คู่สัญญาได้ทราบ ข้อความในสัญญานี้โดยตลอดแล้ว จึงลงชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน 

                                               ลงชื่อ……………………………………………….ผู้รับใบอนุญาต 
                                                       ( ..…………………...............……………..) 
                                                ลงชื่อ…………….………………………………..ครู (คู่สัญญา) 
                                                       ( ..……………………………….…………..)
                                                ลงชื่อ…………...……………………………………พยาน 
                                                        ( ..………………………….……………..) 
                                                 ลงชื่อ………..……………………………..…………พยาน 
                                                         ( ..…………………............……………..)

หมายเหตุ  1. แบบฟอร์มการแต่งตั้ง/ถอดถอนครู สามารถดาวโหลดได้ที่ www.opec.go.th ด้านซ้าย จัดเก็บข้อมูลออนไลน์
              แบบฟอร์มแต่งตั้ง/ถอดถอนครูโรงเรียนเอกชน Click  
             2. หากเป็นครูครั้งแรก ข้อ 1 ให้จ้างตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้ทำงาน ถึงวันที่ ........... เดือน ........... พ.ศ. .....
                 หากเป็นครูเก่า ให้จ้างตั้งแต่วันที่ ...... เดือน ...................... พ.ศ. ..... (ต่อจากวันสุดท้ายของครั้งที่ผ่านมา)
หนังสือว่าจะจ้างชาวต่างประเทศเป็นผู้สอน (ใช้สำหรับเปลี่ยนวีซ่า)
Offer Contract For Foreign Teacher
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ที่  ............../...................                                          ลงวันที่  .................................................................................... 
ข้าพเจ้า
 
                                
ตำแหน่ง


            

 
Name




  
Position

โรงเรียน

                       

เขต / จังหวัด

 



School





 Province  

โทร

              

 
มีความประสงค์จะจ้าง                                   
  

Tel




 
Want to Employ 
สัญชาติ
                                              
วัน/เดือน/ปีเกิด
                                          
     
Nationality 



 
Date of Birth






เป็น

           

 
ระยะเวลาการจ้าง

 



ค่าจ้าง / เดือนละ
                      
 
เริ่มจ้างตั้งแต่วันที่

                       

Wage/Salary




Starting Date      

ถึงวันที่

                         

Until date         

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริงทุกประการ
I hereby that the above statements are true in every respect

ลงชื่อ.........................................................


ลงชื่อ.............................................................

        ผู้ขอเป็นผู้สอน




      

Applicant’s Signature




        ผู้รับใบอนุญาต






                 
    โรงเรียน...............................
วันที่............................................................


วันที่..............................................................
Date






Date


โรงเรียน.............................................................
ที่อยู่...................................................................
หนังสือถอดถอนผู้บริหารโรงเรียน
เลขที่............/...............
(อักษรย่อร.ร.,ลำดับที่/ปีพ.ศ.ปัจจุบัน)


อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 จึงขอถอดถอน

นายสมมุติ  สกุลดี
อยู่บ้านเลขที่ ..............................................................................................................................
ใบอนุญาต เลขที่..............................................................ออกจากหน้าที่ผู้บริหารของโรงเรียน
ตั้งแต่วันที่...........................................เนื่องจาก / เหตุผล..........................................................
ตามหนังสือลาออก ลงวันที่...........................................................


ให้ไว้  ณ  วันที่.....................................................................
   
                                                   (.................................................)
                                                         ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน
                                                                 ผู้ถอดถอน


โรงเรียน.............................................................
ที่อยู่...................................................................
หนังสือถอดถอนครู/ผู้สอน
เลขที่............/...............
(อักษรย่อร.ร.,ลำดับที่/ปีพ.ศ.ปัจจุบัน)


อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 จึงขอถอดถอน
นายสมมุติ  สกุลดี
เลขประจำตัวประชาชน..............................................................................................................
อยู่บ้านเลขที่...............................................................................................................................
ใบอนุญาต เลขที่.........................................................................ออกจากหน้าที่ครูของโรงเรียน 
ตั้งแต่วันที่...........................................เนื่องจากเหตุผล...............................................................
ตามหนังสือลาออกลงวันที่.............................................................



ให้ไว้  ณ  วันที่.....................................................................
      
                                                   (.................................................)
                                                         ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน
                                                                 ผู้ถอดถอน
หมายเหตุ  ให้ประทับตราโรงเรียนที่บริเวณลายเซ็นผู้ถอดถอน
(ตัวอย่างตารางรายงานการแต่งตั้งและถอดถอนครูชาวต่างประเทศ)

รายงานการแต่งตั้งชาวต่างประเทศในโรงเรียนเอกชน
โรงเรียน ...........................................................................................
	ที่
	วันที่แต่งตั้ง
	ชื่อ – สกุล
	สัญชาติ
	เลขที่หนังสือเดินทาง
	ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
	สัญญาจ้างตั้งแต่
วันที่ – วันที่
	วุฒิการศึกษา

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                         (ลงชื่อ)                                  ผู้อำนวยการโรงเรียน
                                                                                                               (...........................................)
ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา

	วัน/เดือน/ปี
	จำนวน
	จำนวน
	จำนวนครู
	จำนวนบุคลากรฯ
	ขอครั้งนี้(จำนวน)
	รวมทั้งหมด
	สัดส่วนครู: 

	
	ห้องเรียน
	นักเรียน
	ไทย
	ต่างชาติ
	ไทย
	ต่างชาติ
	ครู
	บุคลากร
	ครู
	บุคลากร
	นักเรียน

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	















ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
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