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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มเอกชน (เรื่องท่ี 2)

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์

******************

1.ช่ืองาน /กระบวนงาน

การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ

2.วัตถุประสงค์

2.1 เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศท่ีมีคุณสมบัติตามที่ราชการกําหนด

2.2 เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน

3.ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน

รับเรื่องจากโรงเรียนออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทย

ในต่างประเทศท่ีครูชาวต่างประเทศประสงค์ขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง

4.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

4.1 ให้คําแนะนํา คําปรึกษา ข้อคิดเห็นแก่โรงเรียน การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครู

ชาวต่างประเทศ

4.2 โรงเรียนยื่นแจ้งความประสงค์ขอให้ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง สถานทูต/สถาน

กงสุลไทยในต่างประเทศ

4.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศท่ีประสงค์ให้เป็นครูและ

บันทึกข้อมูล รายละเอียดของชาวต่างประเทศท่ีประสงค์ให้เป็นครูเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลของสํานักงานศึกษา

จังหวัด

4.4 ศธจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ

4.5 ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ เพื่อ

ขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภท Non-Immigrant รหัส B

4.6 แจ้งผลพิจารณาให้โรงเรียนทราบ
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5. Flow Chart ข้ันตอนการดําเนินงาน

แผนภูมิ การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ

ศธจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ

แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ

ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทยประจําประเทศท่ีครูชาวต่างประเทศ

ประสงค์ไปเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง

โรงเรียน ยื่นเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเปล่ียน

ประเภทการตรวจหนังสือเดินทาง

ม.ิมมิ.ย

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห/์ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศท่ี

ประสงค์ให้เป็นครู

เจ้าหน้าท่ีบันทึก จัดเก็บเป็นข้อมูลของศธจ.
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6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน (กระบวนงาน) การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ

วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีราชการกําหนด

2. เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงานขอรับเงิน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 1.โรงเรียน ย่ืนเร่ืองแจ้งความประสงค์ขอเปล่ียน
ประเภทการตรวจหนังสือเดินทาง

1 วัน ได้รับเอกสารโรงเรียน
ย่ืนเร่ืองแจ้งความประสงค์ขอ
เปล่ียนประเภทการตรวจ
หนังสือเดินทาง

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

2 2 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์/ตรวจสอบคุณสมบัติของชาว
ต่างประเทศที่ประสงค์ให้เป็นครู

1 วัน ได้รับเอกสารท่ีถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

3 3. เจ้าหน้าท่ีบันทึก จัดเก็บเป็นข้อมูลของศธจ. 1 วัน บันทึกข้อความสําเร็จ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

4 4. ศธจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วัน ได้รับความเห็นชอบ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

5. 5. ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทยประจําประเทศท่ี
ครูชาวต่างประเทศ ประสงค์ไปเปล่ียนประเภทการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง

2 วัน ครูชาวต่างชาติได้รับการ
ตรวจลงตรา

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

คําอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

ศธจ.พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

7.1 แบบสัญญาการเป็นครู จํานวน 1 ชุด

7.2 สําเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีรายการบันทึก พร้อมลายเซ็นเจ้าตัว จํานวน 1 ชุด และแสดง

หนังสือเดินทางฉบับจริง

7.3 สําเนาหลักฐานการศึกษา พร้อมลายเซ็นเจ้าตัว จํานวน 1 ชุด และแสดงวุฒิการศึกษาฉบับจริง

7.4 หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา (กรณีช่ือวุฒิกับ Passport ไม่ตรงกับสําเนา

ใบตรวจสอบประวัติอาชญากรรมเฉพาะประเทศกลุ่มเสี่ยงหรือต้องเฝ้าระวังเป็นพิเศษ)

7.5 กรณีผู้ถือสัญชาติท่ีไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาราชการ จะต้องแสดงผลการสอบ IELTS 5.5

หรือ TOEFL 550 หรือ TOEIC 600

7.6 ตารางแสดงจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา

7.7 สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนพร้อมลายเซ็นของผู้รับใบอนุญาต

8. เอกสารอ้างอิง ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (แนบเอกสารข้อกฎหมายเฉพาะท่ีใช้อ้างอิง)

8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554
8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546


