
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออยู่ต่อในรำชอำณำจักรของบุคคลต่ำงด้ำว ซึ่งได้รับอนุญำตให้อยู่ใน
รำชอำณำจักรเป็นกำรชั่วครำว ตำมค ำสั่งส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติที่ 327/2557 ลง 30 มิ.ย. 2557 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรพิจำรณำกรณีคนต่ำงด้ำวขออนุญำตอยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกำรชั่วครำว  

ข้อ 2.7 กรณีเป็นครู หรืออำจำรย์ หรือผู้สอน หรือผู้เชี่ยวชำญ หรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำของเอกชน 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

คนต่ำงด้ำวต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ตำมค ำสั่ง ตร.ที่ 327/2557 ลง 30 มิ.ย. 2557 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรพิจำรณำกรณีคนต่ำงด้ำวขออนุญำตอยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกำรชั่วครำว และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วเห็นว่ำครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

 

หมำยเหตุ : คนต่ำงด้ำวท ำงำน ในเขตพ้ืนที่ใด ให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองในเขตพ้ืนที่นั้น  หำกพ้ืนที่ใดไม่มีที่ท ำ
กำรด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ดูรำยละเอียดได้ที่เว็บไซต์ 
www.immigration.go.th 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการเป็นไปตามเวลาท าการ
ของแต่ละด่านตรวจคนเข้าเมือง))  
ด่านตรวจคนเข้าเมืองในพ้ืนที่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นำท ี

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1)เจ้ำหน้ำที่เคำน์เตอร์รับค ำร้อง  
2) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำร 

   (ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง มีกำรพัฒนำควำมรู้ให้ 
   เจ้ำหน้ำที่อยู่เสมอ) บันทึกข้อมูลลงระบบ พร้อมถ่ำยภำพ 

3) รับช ำระค่ำธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 

 (หมายเหตุ: -)  

60 นำที 

กองบังคับกำรตรวจคน
เข้ำเมือง 1 และ 

กองบังคับกำรตรวจคน
เข้ำเมือง  3 - 6  

 

 



 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) กำรพิจำรณำ 
กำรพิจำรณำคุณสมบัติคนต่ำงด้ำวว่ำเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและแสวงหำพยำนหลักฐำนเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ  
 (หมายเหตุ: -)  

กองบังคับกำร 

ตรวจคนเข้ำเมือง 1 
และ 

กองบังคับกำร 

ตรวจคนเข้ำเมือง 3 - 6  
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
1) ประทับตรำผลพิจำรณำ เจ้ำหน้ำที่ลงนำม 

2) คืนหนังสือเดินทำง  
 (หมายเหตุ: -) 

กองบังคับกำร 

ตรวจคนเข้ำเมือง 1 
และ 

กองบังคับกำร 

ตรวจคนเข้ำเมือง 3 - 6  
 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

หนังสือเดินทำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ใบอนุญำตท ำงำน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

กรมกำรจัดหำงำน 

3) 
 

แบบ ตม.7 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (พร้อมติดรูปถ่ำย) 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) 

4) 
 

หนังสือรับทรำบแนวทำงปฏิบัติกำรห้ำมเข้ำมำในรำชอำณำจักร
กรณีคนต่ำงด้ำวอยู่ในรำชอำณำจักรสิ้นสุดเป็นระยะเวลำนำน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) 

5) 2.7.1 กรณีเป็นครู หรืออำจำรย์หรือผู้เชี่ยวชำญ 

 (1) โรงเรียนในระบบ ได้แก่ โรงเรียนสำมัญศึกษำ English 

Program โรงเรียนอำชีวศึกษำ ที่ใช้หลักสูตรกระทรวงศึกษำกำร
และโรงเรียนนำนำชำติ 

 



 

 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1. ส ำเนำใบรับค ำขอกรณีเปลี่ยนสถำนศึกษำและใบอนุญำต
ท ำงำนยังมีอำยุใช้ได้อยู่ 

2. ส ำเนำหลักฐำนกำรอนุญำตให้จัดตั้งสถำนศึกษำ 

3. หนังสือรับรองและร้องขอให้อยู่ต่อจำกสถำนศึกษำนั้น โดย
ระบุต ำแหน่ง อัตรำเงินเดือน และระยะเวลำกำรจ้ำง 

4.  ส ำเนำหนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอน ตำมแบบท่ี สช.ก ำหนด 

5. ส ำเนำใบประกอบวิชำชีพครู หรือส ำเนำหนังสือรับรองสิทธิ
จำกคุรุสภำหรือส ำเนำหนังสือผ่อนผันจำกคุรุสภำ หรือส ำเนำ
หนังสือรับค ำขออนุญำตผ่อนผันจำกคุรุสภำ (ยกเว้นผู้สอน
หรือบุคคลที่ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญำตประกอบ
วิชำชีพควบคุมตำมประกำศคณะกรรมกำรคุรุสภำ) 

 (2) โรงเรียนนอกระบบ 

1. ส ำเนำใบรับค ำขอกรณีเปลี่ยนสถำนศึกษำและใบอนุญำต
ท ำงำนยังมีอำยุใช้ได้อยู่ 

2. ส ำเนำหลักฐำนกำรอนุญำตให้จัดตั้งสถำนศึกษำจำกส่วน
รำชกำรที่เก่ียวข้อง 

3. หนังสือรับรองและร้องขอให้อยู่ต่อจำกสถำนศึกษำนั้น โดย 
ระบุต ำแหน่งอัตรำเงินเดือน และระยะเวลำกำรจ้ำง 

4. ส ำเนำหนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอน ตำมแบบท่ี สช.ก ำหนด 

 (3) กรณีสถำบันอุดมศึกษำของเอกชน   
1. ส ำเนำใบรับค ำขอกรณีเปลี่ยนสถำนศึกษำและใบอนุญำต

ท ำงำนยังมีอำยุใช้ได้อยู่ 
2. ส ำเนำหลักฐำนกำรอนุญำตให้จัดตั้งสถำนศึกษำจำกส่วน

รำชกำรที่เก่ียวข้อง 
3. หนังสือรับรองและร้องขอให้อยู่ต่อจำกอธิกำรบดีของ

สถำบันกำรศึกษำ โดยระบุต ำแหน่ง อัตรำเงินเดือน และ
ระยะเวลำกำรจ้ำง 

2.7.2 กรณีเป็นบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ส ำเนำใบรับค ำขอกรณีเปลี่ยนสถำนศึกษำและใบอนุญำต
ท ำงำนยังมีอำยุใช้ได้อยู่ 



 

 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 

3. ส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript) ที่แสดงถึง
ควำมรู้ตำมต ำแหน่งหน้ำที่หรือหนังสือรับรองประสบกำรณ์
กำรท ำงำนที่แสดงถึงควำมรู้ควำมสำมำรถตำมต ำแหน่งหน้ำที่
จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

4. ส ำเนำหลักฐำนกำรอนุญำตให้จัดตั้งสถำนศึกษำจำกส่วน
รำชกำรที่เก่ียวข้อง 

5. หนังสือรับรองและขอให้อยู่ต่อจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำนั้น 
โดย ระบุต ำแหน่งอัตรำเงินเดือน ระยะเวลำกำรจ้ำง และ
ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นที่จะต้องขออยู่ต่อในรำชอำณำจักร 
พร้อมรำยละเอียด จ ำนวนครู อำจำรย์ และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำของสถำนศึกษำ โดยแยกเป็นครู อำจำรย์ และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำสัญชำติไทยและคนต่ำงด้ำว 

6. สัญญำจ้ำง  
7. หนังสือรับรองจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำเอกชน 

(สช.) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ)  
1) ค่ำธรรมเนียม  

(หมายเหตุ: -)   
 ค่ำธรรมเนียม 1,900 บำท  
  

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง 
(หมายเหตุ: (เลขท่ี 507 ซอยสวนพลู ถ.สาทรใต้ เขตสาทร กทม. 10120 / สายด่วน 1178 / ตู้ ปณ.1178 

สวนพลู กทม. 10120))  
2) ด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองในพ้ืนที่ 

(หมายเหตุ: -)  
3) ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 



 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค ำขอ ตม.7 (ค ำขออนุญำตเพ่ืออยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกำรชั่วครำวต่อไป) 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมำยเหตุ- 
เอกสำรฉบับนี้ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 08/11/2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


