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ค าน า 
  คู่มือการใช้งานส าหรับสถานศึกษาระบบบริการสถานศึกษา (KSP School) ฉบับนี้ จัดท าขึ้น                   
ตามโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดท าคู่มือมาตรฐานงาน ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564                  
โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับคุณสมบัติ เอกสารหลักฐาน และขั้นตอน                        
การขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ชาวไทย)  ส าหรับ
สถานศึกษายื่นค าขอต่อเลขาธิการ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบบริการสถานศึกษา (KSP School) 
  ส านักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า                 
คู่มือการใช้งานส าหรับสถานศึกษาระบบบริการสถานศึกษา (KSP School) จะเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา                 
ในการขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ชาวไทย)              
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่สถานศึกษาในการขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และสอดคล้องกับนโยบายไทยแลนด์ 4.0 ของรัฐบาล 
 
    ส านักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
           ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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1. แผนผังขั้นตอน “การยื่นขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาฯ” 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เพิ่มข้อมูลทะเบียนโรงเรียน 
(คู่มือหน้า 12) 

 

ตรวจสอบผลการพิจารณา ภายใน 15 วันท าการ 

(คู่มือหน้า 34) 

 

ผ่านอนุมัติ 
 

สถานศึกษาสามารถพิมพ์
หนังสืออนุญาตฯ                

จากระบบ KSP School ได้ 
 

(คู่มือหน้า 43) 

 

ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น 
 

ขาดคุณสมบัติ 
 

(คู่มือหน้า 37) 
 

สถานศึกษาแก้ไขค าขอ และเอกสารให้
ถูกต้องโดยส่งผ่านระบบ 

(สถานศึกษาแก้ไขภายใน 30 วัน) 

(คู่มือหน้า 38) 

 

ไม่สามารถ 
ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวได้ 

 

สถานศึกษาสมัครสมาชิก ระบบ KSP School 
(คู่มือหน้า 7) 

 

บันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
   - กรอกข้อมูลในค าขอฯ (คู่มือหน้า 19) 
   - สแกนเอกสารหลักฐานประกอบค าขอฯ (คู่มือหน้า 23)  

 

บันทึกข้อมูลโรงเรียน - ภาษาอังกฤษ 

(คู่มือหน้า 10) 
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  2. แผนผังขั้นตอน กรณคี าขอ “ผ่านการตรวจสอบ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบผลการพิจารณา 
หัวข้อ ตรวจสอบข้อมูล-ชาวไทย 

(คู่มือหน้า 34) 

 
ผ่านอนุมัติ 

 
สถานศึกษาสามารถพิมพ์หนังสืออนุญาตฯ                

จากระบบ KSP School ได้ 
 

(คู่มือหน้า 43) 

 

บันทึกข้อมูลโรงเรียน – ภาษาอังกฤษ 
***กรณีที่ยังไม่เคยบันทึก*** 

(คู่มือหน้า 10) 
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  3. แผนผังขั้นตอน กรณคี าขอ “ไม่ผ่านการตรวจสอบ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบผลการพิจารณา 
หัวข้อ ตรวจสอบข้อมูล-ชาวไทย 

(คู่มือหน้า 34) 
 

 

ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น 

 

สถานศึกษาแก้ไขค าขอ 
และเอกสารหลักฐานประกอบค าขอให้ถูกต้อง  

กดบันทึกและส่งตรวจสอบ 
(สถานศึกษาแก้ไขภายใน 30 วัน) 

(คู่มือหน้า 38) 
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  4. แผนผังขั้นตอน “กรณยีกเลิกหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรอกข้อมูล 
เมนู ทะเบียน 

หัวข้อ ทะเบียนโรงเรียน 
(คู่มือหน้า 52) 

 
ส่งหนังสือของสถานศกึษา 
และส าเนาใบลาออก (ถา้ม)ี  

ส่งไปรษณียไ์ปยังส านักงานเลขาธิการครุุสภา 

 

ค้นหารายชื่อผู้ที่ต้องการยกเลิก 
คลิกสถานะ แจ้งออก 

 

 
เจ้าหน้าที่คุรุสภา 

บันทึกข้อมูลการยกเลิกหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
ในระบบสารสนเทศฯ ภายใน 15 วันท าการ 

หลังจากได้รับหนังสือของสถานศึกษา 
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5. ขั้นตอนการยื่นขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาฯ (แบบย่อ) 
 

ล าดับ ขั้นตอน สิ่งควรทราบ 
1 สถานศึกษาสมัครสมาชิกระบบ KSP School - กรอกข้อมูลในหนังสือแต่งตั้งผู้ประสานงานให้ครบถ้วน 

และระบุ ชื่อ-สกุล ต าแหน่งของผู้อ านวยการ หรือ                
ผู้รับใบอนุญาตให้ชัดเจน 
- รอผลการสมัครภายใน 3 วันท าการ 
- คุรุสภาแจ้งผลการสมัครสมาชิกทาง mail ที่ระบุไว้ 
- หลังจากสมัครผ่านแล้ว หากลืมรหัสผ่าน ให้ใช้ mail            
ผู้ประสานงานติดต่อได้ที่ itksp@ksp.or.th  
 

2 เข้าสู่ระบบ KSP School ใช้รหัสผ่านที่สถานศึกษาก าหนดไว้ในขั้นตอนการสมัคร 
 

3 บันทึกข้อมูลโรงเรียน - ภาษาอังกฤษ 
(คลิกเลือกในเมนู ตั้งค่า) 

กรอกข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษ เพ่ือใช้ส าหรับการพิมพ์
หนังสืออนุญาตชั่วคราว (2 ภาษา) 
 

4 เพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน  
(คลิกเลือกในเมนู ทะเบียน) 
*** ส าหรับผู้ท่ีไม่มีข้อมูลทะเบียน ในระบบ 
KSP School ของสถานศึกษา *** 

- สถานศึกษาต้องเพ่ิมข้อมูลทะเบียนก่อนการบันทึกค าขอ 
- กรณี บันทึกข้อมูลผิด เช่น พิมพ์ชื่อผิด สถานศึกษา              
ไม่ต้องแก้ไข ให้ด าเนินการบันทึกค าขอได้ 
- กรณี บันทึกข้อมูลผิด จะไม่สามารถแก้ไขได้ ต้องแจ้งให้
เจ้าหน้าที่คุรุสภาแก้ไขให้ โดยการพิมพ์หนังสือแจ้งแนบ 
ไปพร้อมค าขอ โดยแนบในหัวข้อ ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
- หลังจากเพ่ิมข้อมูลทะเบียนส าเร็จ จะปรากฎรายชื่อ
บุคคลในหัวข้อ ข้อมูลทะเบียน 
- กรณีขอครั้งที่ 1 ไม่ต้องกรอกข้อมูล “ประเภท
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ได้รับ” 
 

5 บันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว                  
(คลิกเลือกในเมนู หนังสืออนุญาตชั่วคราว) 

- กรอกเลขบัตรประชาชน หรือเลขประจ าตัวคุรุสภา                        
ส าหรับครูชาวต่างประเทศ จะปรากฏข้อมูลบางส่วน 
- กรอกข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน 
- การพิมพ์ที่อยู่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด ต้องเลือกจาก
ลูกศรสีเทา ไม่ควรพิมพ์อาจจะท าให้บันทึกค าขอไม่ได้ 
- การพิมพ์ข้อมูล ไม่ควรมีเครื่องหมาย %&#$*  
- การระบุเหตุผลความจ าเป็นของสถานศึกษาฯ               
ควรเลือกตามหัวข้อ หากพิมพ์รายละเอียดต้องไม่ยาว 
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ล าดับ ขั้นตอน สิ่งควรทราบ 
5 

(ต่อ) 
บันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว                  
(คลิกเลือกในเมนู หนังสืออนุญาตชั่วคราว) 

- ไม่ต้องสแกนแบบฟอร์ม คส.09.10 เนื่องจากได้กรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์มของระบบแล้ว 
- การแนบไฟล์เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
  1. ในแต่ละหัวข้อ จะแนบได้ 1 ไฟล์ ต้องสแกนทุกหน้า
รวมกัน เช่น ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาทุกหน้า           
รวมเป็นไฟล์เดียวกัน 
   2. ไฟล์ที่สแกนขนาดต้องไม่เกิน 2 MB (ไม่ควรเป็นสี) 
   3. ต้องเป็นไฟล์ PDF 
   4. สามารถใช้กล้องถ่ายรูปเอกสารได้ และน าไปวางไว้
ใน word ให้ครบทุกหน้า และ save เป็นไฟล์ PDF   
 

6 บันทึกและส่งตรวจสอบ 
(ปุ่มสีเขียว อยู่ด้านล่างของค าขอ) 

- หลังจากกรอกข้อมูล และแนบไฟล์ครบถ้วนแล้ว                
ต้องกดปุ่ม บันทึกและส่งตรวจสอบ ด้านล่างค าขอทุกครั้ง 
- หลังจาก บันทึกและส่งตรวจสอบเรียบร้อย จะปรากฏ
ชื่อบุคคลใน หัวข้อ หนังสืออนุญาตชั่วคราว + ตรวจสอบ
ข้อมูล ชาวไทย หรือ ตรวจสอบข้อมูล ชาวต่างประเทศ 
- หลังจากบันทึกค าขอเรียบร้อย สถานะค าขอ คือ                  
ส่งตรวจสอบ ซึ่งต้องรอภายใน 15 วันท าการ 
- หลังจากบันทึกและส่งตรวจสอบแล้ว จะแก้ไขไม่ได้             
ต้องรอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 15 วันท าการ  
- ค าขอที่ไม่ผ่านการตรวจสอบ สถานศึกษาต้องแก้ไข
ภายใน 30 วัน 
 

7 การแก้ไขค าขอที่ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น 
หลังจากแก้ไขแล้ว 
ต้องกด บันทึกและส่งตรวจสอบ ทุกครั้ง  
(คลิกเลือกในเมนู หนังสืออนุญาตชั่วคราว + 
ตรวจสอบข้อมูล .... ) 

- ต้องแก้ไขค าขอเดิม ไม่สามารถส่งค าขอใหม่ได้ 
- ค าขอที่ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น สถานะค าขอ คือ 
บันทึกและตรวจสอบเบื้องต้น / ขอเอกสารเพิ่มเติม  
- สถานศึกษาต้องแก้ไขภายใน 30 วัน 
- ต้องกดปุ่ม บันทึกและส่งตรวจสอบ หลังจากแก้ไขแล้ว 
- หลังจากสถานศึกษาแก้ไขแล้ว สถานะค าขอ คือ             
ส่งตรวจสอบ / ขอเอกสารเพิ่มเติม 
- รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ภายใน 15 วันท าการนับจาก
วันที่แก้ไข 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
6. การสมัครสมาชิก 
 
 
 1. เข้าไปที่เว็บไซต ์www.ksp.or.th และคลิกที ่“ระบบ KSP School” 

 
 
 2. หลังจากคลิกเลือกระบบ KSP School จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 3. คลิกไปที่ “สมัครสมาชิก”  

 
  
 4. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน เช่น รหัสหน่วยงานสถานศึกษา หมายถึง เลขรหัสโรงเรียน             
10 หลักของสถานศึกษา ที่ต้นสังกัดก าหนดให้สถานศึกษาในแต่ละแห่ง เช่น สังกัดส านักงานคณะกรรมการ    
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) หมายถึง รหัส 10 หลักของการประกันคุณภาพการศึกษา (O-NET V-NET) 
รหัสผ่าน หมายถึง รหัสผ่านที่สถานศึกษาก าหนดเพ่ือใช้เข้าสู่ระบบ Ksp School 

5. รอผลการสมัครภายใน 3 วันท าการ หลังจากสมัครสมาชิกผ่านแล้วเจ้าหน้าที่คุรุสภาจะส่งอีเมล์                
“ผลการตรวจการยืนยันตัวตนของระบบ KSP School” ไปยังเมล์ที่สถานศึกษาสมัครสมาชิกไว้  

6. เข้าระบบ Ksp School โดยคลิกที่ เข้าสู่ระบบ ใส่รหัสหน่วยงานสถานศึกษา และรหัสผ่านตามท่ีสมัคร
สมาชิกไว้ 

7. กรณีมีปัญหาการสมัครและการใช้งาน กรุณาส่งรายละเ อียดพร้อมรูปภาพปัญหาไปที่ อีเมล์  
itksp@ksp.or.th 

 

http://www.ksp.or.th/
mailto:itksp@ksp.or.th
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7. การเข้าใช้งานระบบ KSP School 
 

หลังจากคุรุสภาแจ้งผลการสมัครสมาชิกไปยัง e-mail ของสถานศึกษาแล้ว  
1.  คลิกไปที่ “คู่มือการขอหนังสืออนุญาตฯ” 
2.  คลิกไปที่ “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 
 

3.  หลังจากคลิก “เข้าสู่ระบบ” ให้ใส่รหัสหน่วยงานสถานศึกษา และรหัสผ่านตามท่ีได้สมัครสมาชิกแล้ว 
หลังจากนั้นคลิก “เข้าสู่ระบบ” 

 

 
 

4.  หากสถานศึกษาลืมรหัสผ่าน ให้คลิกที่ หมายเลข 4 “ลืมรหัสผ่านคลิกท่ีนี่” 
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ภาพแสดงหน้าจอหลังจากเข้าระบบ KSP School 

 
 

 
 

 

 
หน้าจอหลักจะประกอบไปด้วยส่วนต่าง ๆ ที่ส าคัญ ดังนี้  

หมายเลข 1   คือ   ชื่อระบบ 
หมายเลข 2   คือ   ชื่อสถานศึกษา 
หมายเลข 3   คือ   ออกจากระบบ 
หมายเลข 4   คือ   ทะเบียน  
หมายเลข 5   คือ   ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หมายเลข 6   คือ   ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
หมายเลข 7   คือ   แบบประเมินปฏิบัติการสอน  
หมายเลข 8   คือ   ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์และส าเนาใบอนุญาต 
หมายเลข 9   คือ   ขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
หมายเลข 10   คือ   ยกย่องวิชาชีพ 
หมายเลข 11   คือ   ตั้งค่า 
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8. การใช้เมนู ตั้งค่า 
 

การแก้ไขข้อมูลผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ประสานงานของสถานศึกษา โดยกด หมายเลข 1 “ข้อมูลโรงเรียน” 
สามารถแก้ไขข้อมูล ชื่อ-สกุล ของผู้อ านวยการโรงเรียนและผู้ประสานงานได้ 

 
 
 
 
 
 
 
ปัจจุบันหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ รูปแบบ 2 ภาษา (ภาษาไทยควบคู่ภาษาอังกฤษ) สถานศึกษาจ าเป็นต้องบันทึกชื่อสถานศึกษา           
เป็นภาษาอังกฤษ 

โดยกด หมายเลข 2 “ข้อมูลโรงเรียน-ภาษาอังกฤษ” บันทึกข้อมูลในช่องสีขาวและกด “บันทึก”  
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9. การใช้เมนู “ทะเบียน” 
 

ส าหรับบันทึกข้อมูลทะเบียนของผู้อ านวยการ รองผู้อ านวย และครูในสถานศึกษาให้ครบถ้วน เพ่ือเก็บเป็น
ข้อมูลทะเบียนของสถานศึกษา และใช้เป็นข้อมูลในการขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว การต่ออายุใบอนุญาต ฯลฯ                
หากไม่บันทึกข้อมูลจะไม่สามารถบันทึกค าขอต่างๆ ได้ 

 
 
 

                                ภาพแสดงหน้าจอหลังจากเลือกเมนูทะเบียน 
 

 

 
 
 
 
 
 

หน้าจอเมนูทะเบียนประกอบไปด้วยส่วนต่าง ๆ ที่ส าคัญ ดังนี้  
หมายเลข 1 คือ เพิ่มข้อมูลทะเบียนโรงเรียน  

                     ส าหรับการบันทึกข้อมูลครูและผู้บริหารสถานศึกษา 
หมายเลข 2 คือ ข้อมูลทะเบียน  

                     ส าหรับดูข้อมูลครูและผู้บริหารสถานศึกษาท่ีท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
หมายเลข 3 คือ รายงานข้อมูลทะเบียน  

                     ส าหรับสรุปรายงานข้อมูลทะเบียน 
หมายเลข 4 คือ สร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ  

                     ส าหรับสร้างเลขประจ าตัว 13 หลัก ให้ครูชาวต่างประเทศ 
หมายเลข 5 คือ ขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไขข้อมูลทางทะเบียน  

                     ส าหรับขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไขข้อมูลทางทะเบียนของผู้ที่มีใบประกอบวิชาชีพ 
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 9.1  เมนู เพิ่มข้อมูลทะเบียนโรงเรียน 
 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลทะเบียนของผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ และครูในสถานศึกษาของผู้ทีย่ังไม่มี
ข้อมูลทะเบียน (หากกรอกข้อมูลผิด จะไม่สามารถแก้ไขได้ ให้บันทึกค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว และแจ้ง
เจ้าหน้าที่แก้ไขโดยการแจ้งรายละเอียดในแบบค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว และแนบเอกสารหลักฐานฯ                    
ในหัวข้อ ส าหรับเจ้าหน้าที่) การเพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม “ทะเบียน” และเลือก “เพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน” 
2. เมื่อคลิก “เพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน” แล้ว ให้กรอกข้อมูลลงในช่องรายการต่าง ๆ                     

ให้ครบทุกช่อง (กรณี คนไทย ไม่ต้องกรอกเลขหนังสือเดินทาง และบริเวณ “ชื่อกลาง” ห้ามใส่เครื่องหมาย “ - ”)     
3.  หลังจากกรอกข้อมูลครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
 

 
ภาพแสดงหน้าจอหลังจากเลือกเพิ่มข้อมูลทะเบียน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหน้าจอหลังจากเลือกเพิ่มข้อมูลทะเบียน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องนี้
เฉพาะ            
ครูชาว

ต่างประเทศ ระบุให้ตรงกับ
ส าเนาบัตร
ประชาชน 

หากไม่มี “ชื่อกลาง”  
ห้ามใส่เคร่ืองหมาย “ - ” 

ให้เว้นว่างไว ้

ข้อมูลของสถานศึกษา                  
ซึ่งจะปรากฏข้ึนมาอัตโนมัติ 

และไม่สามารถแก้ไขได้ 

ระบุที่อยู่ 
ท่ีสามารถติดต่อได้ 

***ต าบล อ าเภอ จังหวัด         
ให้เลือกรายการจาก 

ลูกศรสีเทา*** 
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ระบุข้อมูลการพัฒนาตนเพื่อขอรับใบอนญุาตประกอบวิชาชพี เช่น ป.บัณฑิต , ป.โท (ที่คุรุสภารับรอง) 

ระบุตาม
ตารางสอน
รายบุคคล 

ระบุข้อมูลให้ตรงกับส าเนาสัญญาจ้าง                     
ที่สแกนมาในระบบ กรณีวันที่หมดสัญญา 
ระบุ “เป็นต้นไป” ไม่ต้องกรอกข้อมูล 

 

ระบุข้อมูลปัจจบุันที่บุคคลนั้นมี เช่น 
1. ใบอนุญาต คือ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (5 ป)ี 
2. ใบอนุญาตปฏิบตัิการสอน คอื ผู้ที่ผ่านการรับรอง 
    ความรู้ครบ 9 มาตรฐาน และมีใบอนุญาต 
    ปฏิบัติการสอน (2 ปี) 
3. หนังสืออนุญาตชั่วคราว คือ ผู้ที่มีหนังสือ 
   อนุญาตชั่วคราว (2 ปี) 
หมายเหตุ  
  ขอครั้งที่ 1 หรือ ผู้ทีไม่มีหลักฐานทั้ง 3 ข้อ ไม่ต้องระบ ุ

กด “เพ่ิม” และระบุข้อมูล
ตามใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) ให้ครบถ้วน 

ข้อมูลของสถานศึกษา                  
ซึ่งจะปรากฏข้ึนมาอัตโนมัติ 

และไม่สามารถแก้ไขได้ 
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ผู้ขอประกอบวิชาชีพครู
เป็นผู้ตอบค าถาม 

 
ผู้ขอประกอบวิชาชีพครูเป็นผู้ตอบค าถาม 

 

ระบุประเภท เชน่ 
สังกัด สช. เลือกประเภท 
“ลูกจ้างโรงเรียนเอกชน” 
 

สถานศึกษาต้องระบุข้อมูลสถานะปัจจุบัน 
 
   - แจ้งเข้า คือ ระบุวันที่จ้างตั้งแต่สัญญาจ้างฉบับแรก 
   - แจ้งออก คือ ระบุวันที่ลาออก เพื่อให้ข้อมูลทะเบียนบันทึกผู้ที่พ้นสภาพการเป็น           
                     บุคลากรของสถานศึกษา และต้องด าเนินการตามคู่มือ หน้า 52 
   - ลบข้อมูล คือ ไม่สามารถลบข้อมูลได้ เนื่องจากเป็นการเก็บข้อมูลบุคลากรของ 
                      สถานศึกษา หากบุคลากรลาออกให้บันทึกข้อมูลใน “แจ้งออก”  
   - เนื่องจาก คือ เหตุผลของสถานะที่ด าเนินการล่าสุด เช่น ลาออกจากโรงเรียน 

ให้ระบุเหตุผล 
จากการแจ้งสถานะ 

เช่น แจ้งออก ลบข้อมูล 
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 9.2  เมนู ข้อมูลทะเบียน 
 
  ส าหรับดูข้อมูลทะเบียนหลังจาก “เพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน” ของผู้บริหารสถานศึกษาและครู
เรียบร้อยแล้ว หากไม่มีข้อมูลต้องเพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน ถ้าไม่ด าเนินการจะไม่สามารถบันทึกค าขอต่าง ๆ ได้  
การดูข้อมูลทะเบียนมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกที่เมนู “ทะเบียน” เลือกหัวข้อ “ข้อมูลทะเบียน” จะปรากฏข้อมูลทะเบียนที่ด าเนินการ
บันทึกเรียบร้อยแล้ว  

2. หากต้องการแก้ไขข้อมูลทะเบียน เช่น ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ วุฒิการศึกษา ให้ไปที่หัวข้อ 
“แก้ไข” และคลิกเข้าไปที่           ด้านหลังข้อมูลของผู้ที่ต้องการแก้ไข (การแก้ไข ค าน าหน้า ชื่อ สกุล ต้องแจ้งให้
เจ้าหน้าที่คุรุสภาส่วนกลางแก้ไขในขั้นตอนการตรวจค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว) 
 

ภาพแสดงหน้าจอหลังจากเลือกข้อมูลทะเบียน 
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 9.3  เมนู สร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 
 
 
  ส าหรับสถานศึกษายื่นเอกสารครูชาวต่างประเทศ ต้องยื่นขอสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภา เพ่ือขอ           
เลขประจ าตัว 13 หลัก ให้ครูชาวต่างประเทศก่อน หลังจากนั้นจึงยื่นเอกสารของครูชาวต่างประเทศผ่านระบบ  
  กรณีครูชาวต่างประเทศมีเลขประจ าตัวแล้ว ไม่ต้องบันทึกข้อมูลสร้างเลข โดยสามารถตรวจสอบ
ได้ที่ www.ksp.or.th เมน ูตรวจสอบผลต่าง ๆ + ตรวจสอบสถานะใบอนุญาต + ตรวจสอบสถานะจากเลขที่
ใบอนุญาต/หนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ขั้นตอนการสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 
1.  เข้าสู่หน้าจอหลักระบบบริการสถานศึกษา เลือกเมนูทะเบียน เลือก “สร้างเลขประจ าตัว             

คุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ” แล้วเลือก“บันทึกข้อมูลสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ”  
 

 
 

 
 

 
 
 

2.  กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมแนบหน้าพาสปอร์ต แล้วคลิกบันทึกข้อมูล  
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3.  รอผลการสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูต่างประเทศ 3 วันท าการ สามารถตรวจสอบ

โดยเข้าไปได้จากเลือกเมนูทะเบียน เลือก “ตรวจสอบเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ”  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  น าเลขท่ีประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศไปเพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน 
5.  การยื่นขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว (ครูชาวต่างชาติ) กรุณาศึกษาจากคู่มือ 

 
 
 
 

เลขที่ประจ าตัว 
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10. การใชเ้มนู “ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 

 
 

ส าหรับสถานศึกษายื่นค าขออนุญาตให้บุคคลประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพเป็นการชั่วคราวทั้งครูชาวไทย และครูชาวต่างประเทศ  

ก่อนการบันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว จะต้องเพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียนเพ่ือให้มีข้อมูล
บุคคลในข้อมูลทะเบียนของโรงเรียน 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอหลังจากเข้าเมนูขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 

 
 
 
 
 
 

หมายเลข 1 คือ เมนูหลักขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
หมายเลข 2 คือ เมนูบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ครู 

                ส าหรับบันทึกข้อมูลของผู้ที่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูฯ 
หมายเลข 3 คือ เมนูบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ผู้บริหารสถานศึกษา 

               ส าหรับบันทึกข้อมูลของผู้ที่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ 
               ผู้บริหารสถานศึกษาฯ (ต าแหน่งผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ) 

หมายเลข 4 คือ เมนูบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ครูชาวต่างประเทศ 
                 ส าหรับบันทึกข้อมูลของผู้ที่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูฯ                
                                  ของชาวต่างประเทศ 

หมายเลข 5 คือ เมนูตรวจสอบข้อมูล ครูชาวไทย 
                 ส าหรับตรวจสอบสถานะค าขอ หลังจากท่ีบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราวแล้ว            
                                  จะปรากฎรายชื่อบุคคลที่สถานศึกษายื่นค าขอ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว 
                                  ภายใน 15 วันท าการไม่รวมวันหยุดจะปรากฏผลการตรวจสอบค าขอ 

หมายเลข 6 คือ เมนูตรวจสอบข้อมูล ครูชาวต่างประเทศ 
      ส าหรับตรวจสอบสถานะค าขอ หลังจากที่บันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราวแล้ว            
                                  จะปรากฎรายชื่อบุคคลที่สถานศึกษายื่นค าขอ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว 
                                  ภายใน 15 วันท าการไม่รวมวันหยุดจะปรากฏผลการตรวจสอบค าขอ 
 
 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับสถานศึกษาระบบบริการสถานศึกษา (KSP School)  
การขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไมม่ีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเปน็การชั่วคราว (ชาวไทย) 

 

 

ฉบับปรับปรุง 31 สิงหาคม 2564  หน้า 19 
 

 

 
11.  การบันทึกข้อมลูขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – คร ู(ชาวไทย) 
 

 
ส าหรับบันทึกข้อมูล และแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวของผู้ที่

สถานศึกษาต้องการขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว เนื่องจาก
เป็นผู้ที่ไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ู(ไม่ต้องแนบแบบฟอร์มค าขอ คส.09.10 เนื่องจากได้บันทึกข้อมูล
ตามแบบฟอร์มในระบบแล้ว) 

โดยสถานศึกษาต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลและแนบเอกสารหลักฐาน มีข้ันตอน ดังนี้ 
 

 
  11.1  ขั้นตอนการบันทึกเมนูบันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ครู 

 
1. คลิกเลือกเมนูบันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ครู  

 
 
 
 
 

 
2. กรอกเลขบัตรประชาชนของผู้ที่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตฯ ในช่อง “เลขที่บัตรประชาชน”  

หรือกดปุ่มสีฟ้า         เพื่อหารายชื่อในข้อมูลทะเบียน 
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ให้ระบุตามหนังสือน าส่ง 
ของสถานศึกษา 

ที่สแกนเข้ามาในระบบ 

 3. หลังจากกรอกเลขบัตรประชาชนแล้วจะปรากฏข้อมูลในแบบค าขอแถบสีเหลือง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และให้กรอกข้อมูลในส่วนอื่นๆ ให้ครบถ้วน 

  หากพบข้อมูลในแถบสีเหลืองที่ผิด กรุณาแจ้งให้เจ้าหน้าที่คุรุสภาส่วนกลางทราบโดยการพิมพ์
หนังสือแจ้งรายละเอียดที่ผิด จากนั้นน าไปสแกนส่งในแบบค าขอในหัวข้อ แนบเอกสารหลักฐานประกอบ              
ค าขอ หัวข้อ “ส าหรับเจ้าหน้าที่” 

4. การกรอกข้อมูลอื่น ๆ ให้ครบถ้วนตามหัวข้อในแบบฟอร์มมีดังนี้ 
 

 หัวข้อ ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   หัวข้อ ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หัวข้อ ที่อยู่ของสถานศึกษาที่ขออนุญาต 
 
 
 

 ข้อมูลที่อยู่จะขึ้นมาให้อัตโนมัติตามท่ีสมัครสมาชิก KSP School แต่ให้กรอกข้อมูลของหนังสือน าส่ง 
 

 
 
 
 
 

ให้ระบุตามทะเบียนบ้าน ต าบล อ าเภอ จังหวัด                   
ให้เลือกจากรายการ (ลูกศรสีเทา)

เพ่ือให้บันทึกข้อมูลได้ถูกต้อง 

ต าบล อ าเภอ จังหวัด                   
ให้เลือกจากรายการ (ลูกศรสีเทา)

เพ่ือให้บันทึกข้อมูลได้ถูกต้อง 
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ระบุให้ถูกต้อง โดยนับหนังสืออนุญาตทุกฉบับที่เคยได้รวมของทุกโรงเรียน  
เช่น ได้รับหนังสืออนุญาตมาแล้ว 1 ฉบับ ครั้งนี้ คือ ฉบับที่ 2               

ระบุชื่อวิชาทุกวิชาให้ตรงกับตารางสอนรายบุคคล 
หรือ สอนทุกวิชาของ ป.5 หรือ สอนทุกวิชาในสาขาไฟฟ้า 

ระบุช่วงชั้นที่สอน 
ให้ตรงกับตารางสอนรายบุคคล 

 
  หัวข้อ ข้อมูลวุฒิการศึกษา  
  

 ให้คลิกท่ีด้านหน้า “วุฒิปริญญาตรี” และวุฒิที่ต้องการแจ้งข้อมูล จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  ขออนุญาตฉบับที่ 
 
 
 

 
 
 
 

  ระบุทุกวิชาที่ได้รับมอบหมายให้สอน 
 

 
 
 
 

 
 
   
  ระบุช่วงช้ันที่สอน 

 
 
 
 
 

ให้ระบุตาม 
ใบรายงานผลการศึกษา 

ตรวจสอบฉบับที่ 
กดปุ่ม ปุ่มสีฟ้า “ประวัติการขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 
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ผู้ขอประกอบวิชาชีพครู
เป็นผู้ตอบค าถาม 

ให้ครบ 3 ข้อ 

ระบุข้อมูลให้ตรงกับส าเนาสัญญาจ้างท่ีส่งมาในระบบ  
  1. ต าแหน่ง 2. สัญญาจ้างเลขที่ (ถ้ามี)  3. วันเริ่มปฏิบัติงาน 
  4. วันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน (หากในสัญญาจ้างระบุวันสิ้นสุด “เป็นต้นไป” ไม่ต้องกรอกข้อมูล) 

สถานศึกษาเป็นผู้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 
ของสถานศึกษา ให้คลิกเลือกตามหัวข้อ  
(เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) หรือระบุความรู้ 

ความสามารถ ประสบการณ์ของผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่
สอน 

กรณีขอครั้งที่ 2 เป็นต้นไป 
ผู้ประกอบวิชาชีพครู  

ชี้แจงเหตุผลฯ ให้คลิกเลือกตามหัวข้อ  
(เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ)  

 
  หัวข้อ ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องรับผู้ไม่มีใบประกอบวิชาชีพ เข้าประกอบวิชาชีพครูในสถานศึกษา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  หัวข้อ ขอรับรองว่าไม่เป็นผู้มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในมาตรา 44 แหง่พระราชบัญญัติสภาครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  

 
 
 
 
 
 

 
  หัวข้อ ข้อมูลการจ้าง  
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 11.2  การแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
 

        หลังจากกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแล้ว ต้องสแกนเอกสารหลักฐานตามรายการให้ครบถ้วน 
หลังจากสแกนเอกสารแล้วให้เก็บไว้ที่สถานศึกษา ไม่ต้องส่งเอกสารไปส านักงานเลขาธิการคุรุสภา    

 
ภาพแสดงหน้าจอหัวข้อแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 

 
 

 
 
 
                        หมายเลข 1 คือ หัวข้อ แนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
 หมายเลข 2 คือ รายการเอกสารที่ต้องสแกน  
                                           (โปรดอ่านรายละเอียดของเอกสารในแต่ละข้อก่อนการแนบ file  
                                           เพ่ือจัดเตรียมเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์) 
 หมายเลข 3 คือ คลิก        เพ่ือส่งแนบ file  
 
 11.2.1  การจัดเตรียม file แนบเอกสารประกอบค าขอ มีดังนี้                
 

1. file ที่แนบส่งไปในระบบต้องเป็น file PDF ขนาดไม่เกิน 2MB ยกเว้นรูปภาพสามารถส่ง                         
เป็น file JPG ได้ 

2. หากขนาด file PDF ขนาดเกิน 2MB ต้องท าการบีบไฟล์ให้ขนาดเล็กลง สามารถดาวน์โหลด
โปรแกรมได้ เช่น https://tools.pdf24.org/th/compress-pdf 
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นามสกุล PDF 

3.  ในแต่ละหัวข้อรายการเอกสารจะส่งได้ 1 file หากเอกสารมีหลายแผ่น ให้สแกนรวมกัน              
เช่น ส าเนาสัญญาจ้าง ให้สแกนทุกแผ่นรวมใน file เดียวกัน  

4.  กรณีไม่ใช้เครื่องสแกน แต่ใช้กล้องถ่ายรูปถ่ายภาพเอกสาร ต้องน ารูปถ่ายของเอกสาร                
วางใน Word โดยวางทีละหน้า เมื่อครบตามหัวข้อเอกสารแล้ว ให้ save โดยเลือกนามสกุลของ file เป็น PDF  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เอกสารที่เป็นฉบับส าเนา ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้าของเอกสาร                                   
โดยการรับรองส าเนาถูกต้องจะต้องมีค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” “ลายมือชื่อของผู้รับรอง” “ค าน าหน้า                    
ชื่อ-สกุล ของผู้รับรอง”  

ตัวอย่างการรับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาถูกต้อง 
 

 
(นายตั้งใจ มีคุณธรรม) 

ส าเนาถูกต้อง 
 

 
(นางสาววันใหม่ ใจดี) 
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 11.2.2  รายละเอียดของหลักฐานประกอบค าขอ 
 
ประเภทครู (ชาวไทย)  
 

เอกสารและหลักฐาน รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 
1.  หนังสือน าส่งจากสถานศึกษา  1.  หนังสือฉบับจริง 

2.  หนังสือใช้ได้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ออกหนังสือถึง 
วันที่หนังสือถึงคุรุสภา 

3.  ให้ระบุชื่อผู้ขอประกอบวิชาชีพในหนังสือน าส่ง หรือ                   
แนบรายชื่อมาพร้อมหนังสือน าส่ง 

4.  ผู้ลงนามในหนังสือ คือ ผู้อ านวยการโรงเรียน  
   ผู้อ านวยการ วิทยาลัย หรือรองผู้อ านวยการ 

5.  การเซ็นชื่อลงนามในหนังสือต้องลงนามเป็นหมึกบนกระดาษ   
  ด้วยตนเอง ไม่ใช้การสแกนหรือตราประทับลายมือชื่อ  

6.  กรณีท่ีไม่มีผู้อ านวยการหรือรองผู้อ านวยการ ผู้ลงนามต้อง 
  ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่จากต้นสังกัด โดยแนบหลักฐาน                   
  การแต่งตั้งจากต้นสังกัด 

7.  ไม่มีการแก้ไข ลบ ขูด ขีด ฆ่า 
 

2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1.  ยังไม่หมดอายุ 
2.  เห็นใบหน้าและเลขบัตรประจ าตัวชัดเจน 
3.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

3.  ส าเนาใบปริญญาบัตร หรือ                                    
ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิที่                            
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

1.  ระบุวันส าเร็จการศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
2.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
3.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง    
 

4. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา   
   (Transcript)  

1.  ระบุเกรดเฉลี่ยสะสม วันที่เข้า - วันที่ส าเร็จการศึกษา  
     เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
2.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง            
     ทุกฉบับ/หน้า 
 

5. ส าเนาหนังสือรับรองการเทียบวุฒิ                 
ทางการศึกษาที่ออกโดยส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือ
มหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย  

1.  กรณีส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาจากต่างประเทศ 
2.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
3.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง    
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เอกสารและหลักฐาน รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 
6.  ส าเนาเอกสารค าแปลวุฒิ ซึ่งต้องมี

ลายเซ็นของผู้แปล และมีข้อความ
รับรองว่าเป็นค าแปลที่ถูกต้องตรง
ตามต้นฉบับจากสถาบันการแปล 

1.  กรณีส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาจากต่างประเทศและ 
วุฒิการศึกษาไม่ใช่ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

2.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
3.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง          
     ทุกฉบับ/หน้า 
 

7.  ส าเนาสัญญาจ้างเป็น “ครู”  
    (ฉบับปัจจุบัน) (ณ วันที่ยื่นเอกสาร

ที่ครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการ
แก้ไข สัญญาจ้างต้องมีอายุการจ้าง
เหลืออย่างน้อย 30 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

1.  สัญญาจ้างต้องระบุรายละเอียดครบถ้วน 
2.  ระบุต าแหน่งครูให้ชัดเจน “คร”ู หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบ 
     วชิาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
     การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย 
     ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ ากว่าปริญญาทั้งของรัฐและ 
     เอกชน 
3.  ระบุวันเริ่มจ้างและวันสิ้นสุดการจ้างที่ชัดเจน 
4.  ระบุเงินเดือนให้ชัดเจน 
5.  ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้าง และพยาน ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
6.  กรณีมีการแก้ไข ลบ ขูด ขีด ฆ่า ในสัญญาจ้างต้องให้                

 ผู้ว่าจ้างลงลายมือชื่อรับรองทุกจุดที่แก้ไข 
7.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
8.  “ผู้บริหารสถานศึกษา” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
     ทุกฉบับ/หน้า 
 
หมายเหตุ 
- กรณีสัญญาจ้างที่จ้างโดยต้นสังกัด ไม่ได้ระบุชื่อสถานศึกษาที่
มอบหมายให้ไปปฏิบัติการสอนต้องแนบเอกสารหลักฐานที่ระบุชื่อ
สถานศึกษาท่ีมอบหมายให้ไปปฏิบัติการสอน  
-  กรณีสัญญาจ้างเหลือระยะเวลาการจ้างน้อยกว่า 30 วัน     
ณ วันที่เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการแก้ไขต้องเพ่ิม
หนังสือรับรองการจ้างต่อ โดยรับรองหลังจากวันที่สัญญาจ้าง
ปัจจุบันหมดอายุ  
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เอกสารและหลักฐาน รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 
8. ส าเนาตารางสอนประจ าภาคเรียน  
   ปัจจุบัน 

1.  จ านวนชั่วโมงสอนในโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา     
    และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องเป็นไปตามเกณฑ์การ 
    สอนตามท่ี กคศ. ก าหนด ส่วนสังกัดอ่ืนต้องมีชั่วโมงสอนของ 
    วิชาแกนหลักไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
2.  เป็นตารางสอนรายบุคคล ระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่งของผู้สอน 
3.  เป็นภาคเรียนและปีการศึกษาปัจจุบัน 
4.  เป็นตารางสอนรายสัปดาห์ 
5.  ระบุปีการศึกษา ระดับชั้น รายวิชา รหัสวิชา ชว่งเวลาที่ปฏิบัติ 
    หน้าที่สอนในแต่ละคาบ 
6.  มีผู้บริหารสถานศึกษา ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมระบุ                     
    ชื่อ-สกุล และต าแหน่ง 
7.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
8.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
    ทุกฉบับ/หน้า 
 

9. เอกสารหลักฐานแสดงความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์
สอนในวิชาที่ได้รับมอบหมาย                 
ให้สอน 

1.  กรณีครูผู้สอนปฏิบัติหน้าที่สอนไม่สอดคล้องกับวุฒิการศึกษา  
     ที่ส าเร็จการศึกษา ต้องมีเอกสารหลักฐานที่แสดงความรู้ 
     ความสามารถ ประสบการณ์ในวิชาที่สอน เช่น ส าเนาวุฒิบัตร  
     เกียรติบัตร การอบรมในหลักสูตร ที่สอดคล้องกับกลุ่มสาระ 
     หรือวิชาที่สอน 
2.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
3.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง            
     ทุกฉบับ/หน้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับสถานศึกษาระบบบริการสถานศึกษา (KSP School)  
การขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไมม่ีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเปน็การชั่วคราว (ชาวไทย) 

 

 

ฉบับปรับปรุง 31 สิงหาคม 2564  หน้า 28 
 

 

เอกสารและหลักฐาน รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 
10. ส าเนาหนังสือชี้แจงเหตุผล    

ความจ าเป็นของสถานศึกษา 
และปัญหาการพัฒนาตนเอง ไม่
ทันตามก าหนดระยะเวลา 
 

1.  กรณีผู้ขอประกอบวิชาชีพขออนุญาตฯ ครบ 3 ครั้งแล้ว 
2.  หนังสือใช้ได้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ออกหนังสือถึงวันที่               
     หนังสือถึงคุรุสภา 
3.  ให้ระบุชื่อผู้ขอประกอบวิชาชีพในหนังสือน าส่ง หรือ                 
4.  แนบรายชื่อมาพร้อมหนังสือน าส่ง 
5.  ผู้ลงนามในหนังสือ คือ ผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้อ านวยการ  
     วิทยาลัย หรือรองผู้อ านวยการ 
6.  กรณีท่ีไม่มีผู้อ านวยการหรือรองผู้อ านวยการ ผู้ลงนามต้อง 
     ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่จากต้นสังกัด โดยแนบหลักฐาน                   
     การแต่งตั้งจากต้นสังกัด 
7.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
8.  “ผู้บริหารสถานศึกษา” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง    
     ทุกฉบับ/หน้า 
 

11. เอกสารอ่ืน ๆ  1.  กรณีค าน าหน้า ชื่อ-สกุล ในบัตรประชาชนไม่ตรงกับ                        
    วุฒิการศึกษา ต้องแนบส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยน  
    ค าน าหน้า ชื่อ–สกุล ทุกฉบับ 
2.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
3.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง            
     ทุกฉบับ/หน้า 
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 11.2.3  ขั้นตอนการแนบ file หลักฐานประกอบค าขอ 
 
 ในหัวข้อ “แนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ” จะปรากฏรายการเอกสารที่ต้องสแกนแนบตาม
หัวข้อ  ซึ่งสถานศึกษาแต่ละสังกัดจะมีเอกสารบางหัวข้อที่ต่างกัน แนะน าให้แนบให้ครบถ้วนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้
ตรวจสอบในครั้งเดียว ส่งผลให้สถานศึกษาไม่เสียเวลาแก้ไขเอกสารภายหลัง 
 

 ขั้นตอนการแนบ file มีดังนี้ 
 
  1.  คลิกปุ่มสีส้ม         ด้านหลังรายการเอกสาร  

 
 
 
 
 

2.  เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หมายเลข 1 คือ ชื่อรายการเอกสาร 
  หมายเลข 2 คือ รายละเอียดที่ส าคัญของเอกสาร 
  หมายเลข 3 คือ บริเวณที่ต้องน าเมาส์ไปคลิกเมื่อต้องการค้นหา file ที่เก็บไว้ใน 
             เครื่องคอมพิวเตอร์ของสถานศึกษา 
  หมายเลข 4 คือ ปุ่ม “บันทึก” คลิกหลังจากได้ file ที่ถูกต้องเข้าระบบฯ แล้ว 
  หมายเลข 5 คือ ปุ่ม “เริ่มใหม่”  
  หมายเลข 6 คือ ปุ่ม “กลับ” คลิกเพ่ือกลับไปยังหน้าค าขอ 
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3. การน า file เข้าสู่ระบบ ให้คลิกบริเวณ หมายเลข 3 “ลากแฟ้มที่จะแนบมาวางที่นี่ หรือ              

คลิกที่นี่เพื่อแนบแฟ้ม”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. หลังจากคลิก “คลิกที่นี่เพื่อแนบแฟ้ม” จะปรากฏภาพ ดังนี้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ให้ค้นหา file ที่สแกนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของสถานศึกษา เมื่อพบ file แล้วให้คลิกท่ี                       
ชื่อ file แล้วคลิก Open  

6. หลังจากคลิก Open แล้ว file จะถูกส่งเข้ามาในค าขอ ซึ่งจะปรากฏรูปเอกสาร .pdf และ                
มีเครื่องหมายถูกสีเขียว จะปรากฏภาพหน้าจอ ดังนี้ 
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  หมายเลข 1 คือ รูปของ file ที่อยู่ในค าขอ 
  หมายเลข 2 คือ ปุ่มคลิกเพื่อดูรายละเอียดของ file ที่แนบเข้ามา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  เมื่อได้ file ที่ถูกต้องแล้วคลิก “บันทึก” ตามหมายเลข 3 
 
8.  กรณีต้องการแก้ไข file ใหม่ เช่น file ไม่ถูกต้อง  
     (1)  คลิกบริเวณ “ลากแฟ้มที่จะแนบมาวางที่นี่ หรือคลิกที่นี่เพื่อแนบแฟ้ม” และแนบ   
           file ใหม่ได้ทันที (file เก่าจะหายไปทันที)  
     (2)  คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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9.  หลังจากแนบ file เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่มสีเขียว “บันทึก”       หน้าจอจะกลับมายัง                

หน้าแบบค าขอ 
เมื่อแนบ file ตามรายการเรียบร้อยแล้วในหัวข้อ “แฟ้ม” จะปรากฏภาพหน้าจอ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

 
10.  แนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอให้ครบทุกรายการ โดยท าตามข้ันตอนดังกล่าวข้างต้น 
11.  หลังจากบันทึกค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ครู และแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ             

ครบแล้วให้คลิก “บันทึกและส่งตรวจสอบ”  
      ระบบจะสร้างเลขค าขอและส่งข้อมูลค าขอไปยังเจ้าหน้าที่คุรุสภา (ไม่สามารถแก้ไขค าขอได้ 

ต้องรอเจ้าหน้าที่ตราวจสอบภายใน 15 วันท าการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. หลังจากคลิก “บันทึกและส่งตรวจสอบ” หากต้องการตรวจสอบสถานะการส่งค าขอ สามารถดู
ได้ทีเ่มนู หนังสืออนุญาตชั่วคราว  หัวข้อ ตรวจสอบข้อมูล-ชาวไทย จะพบรายการค าขอ และสถานะด้านหลัง คือ 
“ส่งตรวจสอบ” โดยเจ้าหน้าที่ คุรุสภาตรวจสอบค าขอและแจ้งผลการพิจารณามาในระบบ KSP School 
ภายใน 15 วันท าการ ไม่รวมวันหยุด 

กรณีไม่พบค าขอในหัวข้อ ตรวจสอบข้อมูล-ชาวไทย แสดงว่าค าขอไม่ได้ส่งเข้าระบบให้บันทึก                 
ค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว-ชาวไทยใหม่อีกครั้ง  

ในการส่งค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวต้องบันทึกเพียงค าขอเดียว เพื่อป้องกันการส่งค าขอ
ซ้ าซ้อน ดังนั้นก่อนการบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราวสามารถตรวจสอบสถานะค าขอได้ที่ หัวข้อ                                
ตรวจสอบข้อมูล-ชาวไทย 
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12.  การใช้เมนู “ตรวจสอบข้อมลู ครูชาวไทย” 
 
  

หลังจากสถานศึกษาส่งค าขอที่ครบถ้วนแล้ว ภายใน 15 วันท าการ ไม่รวมวันหยุด สามารถตรวจสอบ
ผลการขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวได้ในเมนู “ตรวจสอบข้อมูล ครูชาวไทย” ซ่ึงจะแจ้งกลับไปยังค าขอเดิม 

 
12.1 ข้ันตอนการตรวจสอบสถานะค าขอ 
 

        คลิกไปที่ เมนู หนังสืออนุญาตชั่วคราว หัวข้อ “ตรวจสอบข้อมูล ครูชาวไทย” 

 
 

 
 
 

 
                     ภาพแสดงหน้าจอหลังจากเลือก เมนูตรวจสอบข้อมูล ครูชาวไทย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเลข 1 คือ  ขั้นตอน “ส่งตรวจสอบ” อยู่ในขั้นตอนรอเจ้าหน้าที่คุรุสภาตรวจสอบ 
 หมายเลข 2 คือ  สถานะ “ขอเอกสารเพิ่มเติม” เจ้าหน้าที่ตรวจแล้ว ผลปรากฏว่า 
                                        ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น สถานศึกษาต้องเข้าไปแก้ไขและส่งมาอีกครั้ง 
 หมายเลข 3 คือ  สถานะ “ผ่าน” ในขั้นตอน “ตรวจข้อมูลโดยหัวหน้า” ผลอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
 หมายเลข 4 คือ  แบบค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวที่สถานศึกษากรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 หมายเลข 5 คือ  หนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ 
                                       วิชาชีพที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว โดยสถานศึกษาสามารถคลิกเข้าไปที่                   
                                        ปุ่ม          เพ่ือพิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราวจากระบบได้ 
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 12.2  ผลการตรวจสอบค าขอ 
 

เจ้าหน้าที่คุรุสภาจะแจ้งผลการตรวจสอบผ่านระบบ KSP School ภายใน 15 วันท าการไม่รวม
วันหยุดนับจากได้รับค าขอในระบบ KSP School สถานศึกษาสามารถตรวจสอบในเมนู “ตรวจสอบข้อมูล                 
ครูชาวไทย”                   

 
ภาพแสดงหน้าจอ ผลการตรวจสอบค าขอมี 3 ประเภท 

 
 1.  ผ่านการอนุมัติ คือ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มและแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอถูกต้อง

ครบถ้วน หัวข้อ ขั้นตอนในตารางจะระบุ “ตรวจสอบข้อมูล (หัวหน้า)” สถานะ “ผ่าน” จะปรากฏข้อมูล ดังภาพ 
 
 
 
 
 

 หมายเลข 1 คือ หัวข้อ “ขั้นตอน”จะแสดงผล “ตรวจสอบข้อมูล (หัวหน้า)” และ 
    หัวข้อ “สถานะ” จะแสดงผล “ผ่าน”    

หมายเลข 2 คือ หนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาต 
     ประกอบวิชาชีพที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว โดยสถานศึกษาสามารถ 

    คลิกเข้าไปที่ปุ่ม         เพือ่พิมพ์หนังสืออนุญาตจากระบบได้ 
  หมายเลข 3 คือ แบบค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว (PDF) 

          
 2.  ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น คือ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  และ

เอกสารหลักฐานประกอบค าขอไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  (กรุณาดูขั้นตอนการแก้ไขในคู่มือ หน้า 20-23) 
    สถานศึกษาต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ซึ่งต้องแก้ไขในค าขอเดิม ห้ามส่งค าขอใหม่ และ
ต้องแก้ไข ภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าหน้าที่แจ้งขอเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏข้อมูลดังภาพ 
 

 
 
 
 
 

   หมายเลข 1 คือ สถานะค าขอ บันทึกและตรวจสอบเบื้องต้น และเจ้าหน้าที่ขอเอกสารเพิ่มเติม 
                     หมายเลข 2 คือ ปุ่มสีแดง ดูรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจสอบเบื้องต้น 
                                         ปุ่มสีฟ้า คลิกไปค าขอเดิม เพื่อแก้ไขให้ครบถ้วน  
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 3.  ขาดคุณสมบัติ คือ ผู้ที่ไม่มคีุณสมบัติในการขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว เช่น ผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่สอนในสถานศึกษาระดับปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต่่ากว่า
ปริญญาทั้งของรัฐและเอกชนซึ่งในสัญญาจ้างจะไม่ใช่ต าแหน่งครู เป็นต้น  

ค าขอที่ขาดคุณสมบัติ สามารถยื่นค าขอใหม่ได้ หลังจากที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ส่งค าขอใหม่             
ไม่ต้องแก้ไขค าขอเดิมที่ขาดคุณสมบัติ  

ศึกษาข้อมูลในคู่มือ “ค่าแนะน่าการขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา                         
โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ดาวน์โหลดได้ที่ www.ksp.or.th เมน ู“บริการประชาขน” 
 
 

 
 
 
   หมายเลข 1 คือ สถานะค าขอ บันทึกและตรวจสอบเบื้องต้น และสถานะขาดคุณสมบัติ 
                     หมายเลข 2 คือ ปุ่มสีแดง ดูรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่แจ้งรายละเอียดการขาดคุณสมบัติ 
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  13. การแก้ไขกรณีไมผ่่านการตรวจสอบ 
 

หลังจากตรวจสอบในเมนู “ตรวจสอบข้อมูล ครูชาวไทย” กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้นจะ
ปรากฏสถานะ “ขอเอกสารเพิ่มเติม” สถานศึกษาต้องแก้ไขรายการตามที่เจ้าหน้าที่แจ้งในระบบ KSP School 
ภายใน 30 วัน 

ในการแก้ไขจะต้องแก้ไขในค าขอฉบับเดิม เนื่องจากมีข้อมูลผลการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่แล้ว 
ไม่สามารถสร้างค าขอใหม่ได้ 

 
 

 

 13.1 การค้นหาค าขอที่ต้องแก้ไข  
 
  1. เลือกเมนู “บันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ครู” และเลือกรายการ “ตรวจสอบข้อมูล 
ครูชาวไทย” 

 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหน้าจอหลังจากเลือกตรวจสอบข้อมูล ครูชาวไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   หมายเลข 1 คือ สถานะค าขอ บันทึกและตรวจสอบเบื้องต้น และเจ้าหน้าที่ขอเอกสารเพิ่มเติม 
                     หมายเลข 2 คือ ปุ่มสีแดง          ดูรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่แจ้งขอเอกสารเพ่ิมเติม 
                     หมายเลข 3 คือ ปุ่มสีฟ้า         คลิกไปค าขอเดิม เพื่อแก้ไขให้ครบถ้วน  
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2.  ในตารางจะปรากฏรายการทุกค าขอที่สถานศึกษาส่งในระบบ KSP School ค าขอที่ไม่ผ่าน              

การตรวจสอบจะปรากฏรายละเอียด คือ “บันทึกและตรวจสอบเบื้องต้น” “สถานะ ขอเอกสารเพ่ิมเติม” 
3.  เมื่อพบค าขอที่มี “สถานะ ขอเอกสารเพิ่มเติม” สามารถดูรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่แจ้งขอเอกสาร

เพ่ิมเติม โดยคลิกทีปุ่่มสีแดง 
4.  หลังจากดูรายละเอียดที่ต้องแก้ไขแล้ว ให้คลิกปุ่มสีฟ้า         เพ่ือเปิดค าขอเดิมท าการแก้ไขตามที่

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณา 
5.  แก้ไขให้ครบถ้วน เช่น กรอกค าขอไม่ครบถ้วน (ขั้นตอนการแก้ไข ในหน้า 37) หรือแนบ file

เอกสารใหม ่(ข้ันตอนการแก้ไข ในหน้า 38) ซ่ึงสถานศึกษาต้องแก้ไขภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าหน้าที่แจ้งผล
การตรวจสอบ  

 
 

13.2 การแก้ไขการกรอกแบบค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
  
การกรอกแบบค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวต้องถูกต้องและครบถ้วน หากกรอกค าขอ                           

ไมค่รบถ้วนเจ้าหน้าที่จะแจ้งกลับในแบบค าขอ 
1. เปิดค าขอเดิมที่ต้องแก้ไข 
2. ในแบบค าขอหากต้องแก้ไขจะมีสัญลักษณ์          และเจ้าหน้าที่จะแจ้งรายละเอียดไว้ 
3. แก้ไขการกรอกค าขอให้ถูกต้องและครบถ้วน 
4. แนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน (คู่มือในหน้า 38) 
5. หลังจากแก้ไขการกรอกค าขอ และเอกสารหลักฐานประกอบค าขอครบถ้วนแล้ว  

ให้เลื่อนไปด้านล่างของแบบค าขอ  
 

6. กดปุ่ม                               “บันทึกและส่งตรวจสอบ” เพ่ือส่งค าขอที่แก้ไขแล้ว                  
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หากไม่กด “บันทึกและส่งตรวจสอบ” เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถตรวจสอบได้ (เมื่อกดแล้ว
จะไม่สามารถแก้ไขได้ ต้องรอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 15 วันท าการ) 
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 13.3 การแก้ไขเอกสารหลักฐานประกอบค าขอทีไ่ม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  
 

รายละเอียดที่ขอเอกสารเพิ่มเติมจะระบุไว้ด้านหลังรายการเอกสาร ในตารางหัวข้อ                            
“ขอเอกสารเพ่ิมเติม” หมายเลข 1 ปรากฏรายละเอียด ดังภาพ 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอตาราง “แนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ” 
 

 
 
 

 
 
 
 
      หมายเลข 1 คือ รายละเอียดการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่คุรุสภา                                                     
                                            เช่น ไม่แนบเอกสารหลักฐาน ไม่รับรองส าเนาถูกต้อง ฯลฯ 
      หมายเลข 2 คือ ค าขอที่ไม่ผ่านการตรวจสอบ สถานะ “ขอเอกสารเพ่ิมเติม”          
                                   

      หมายเลข 3 คือ คลิกไปที ่         เพ่ือส่งเอกสารใหม่  
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ขั้นตอนการแก้ไขเอกสาร 

 
   

1. ให้คลิกปุ่มสีส้ม            ดา้นหลังรายการที่มีสถานะ “ขอเอกสารเพิ่มเติม”   
 
 
 
 
 
 
                                         ภาพแสดงหน้าจอหลังจากคลิกปุ่มสีส้ม 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หมายเลข 1 คือ สถานะ “ขอเอกสารเพ่ิมเติม” เพ่ือแจ้งให้สถานศึกษาแก้ไขรายการ 
3. หมายเลข 2 คือ เจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจสอบ และรายละเอียดหรือสาเหตุ 
4. หมายเลข 3 คือ เจ้าหน้าที่แจ้งรายละเอียดเอกสารที่ต้องมีก่อนแนบ file 
5. คลิกท่ี หมายเลข 4 เพ่ือแนบ file ใหม ่ที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” หมายเลข 5 เพ่ือบันทึก file ใหม่ 
7. หมายเลข 6 คือ ค าเตือนให้คลิกปุ่ม                               “บันทึกและส่งตรวจสอบ” ซึ่งอยู่

ด้านล่างสุดของแบบค าขอ เพื่อส่งค าขอที่แก้ไขแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หากไม่กด “บันทึกและส่งตรวจสอบ” 
เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถตรวจสอบได้  (เม่ือกดแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ ต้องรอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน                        
15 วันท าการ) 
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ภาพแสดงหน้าจอปุ่ม “บันทึกและส่งตรวจสอบ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. หลังจากคลิกปุ่ม “บันทึกและส่งตรวจสอบ” ให้เช็คสถานะการส่งค าขอที่แก้ไขแล้ว              
เพ่ือป้องกันปัญหาที่ค าขอไม่ถูกส่งเข้าระบบ 

9. ตรวจสอบสถานะค าขอโดยคลิกท่ี เมนู หนังสืออนุญาตชั่วคราว หัวข้อ ตรวจสอบข้อมูล-ชาวไทย  
ค าขอที่แก้ไขแล้วสถานะจะปรากฎตาม หมายเลข 1 “ขั้นตอน คือ ส่งตรวจสอบ” และ “สถานะ คือ ขอเอกสาร
เพ่ิมเติม” ให้รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 15 วันท าการ 

แต่หาก พบสถานะค าขอมีรายการ “ขั้นตอน คือ บันทึกและตรวจสอบเบื้องต้น” และ “สถานะ 
คือ ขอเอกสารเพิ่มเติม” แสดงว่ายังไม่ได้แก้ไขค าขอหรือแก้ไขไม่ส าเร็จสถานะจะปรากฎตาม หมายเลข 2 
จะต้องด าเนินการแก้ไขใหม่ 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอแสดงสถานะของค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไขค าขอแล้ว 
ขั้นตอน “ส่งตรวจสอบ” 

รอเจ้าหน้าที่ตรจสอบ 

ยังไม่ได้แก้ไข 
ขัน้ตอน “บันทึกและตรวจสอบเบื้องต้น” 

ต้องแก้ไขภายใน 30 วัน 
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14. การพิมพห์นังสืออนญุาตชั่วคราวที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
 
 

สถานศึกษาสามารถตรวจสอบในเมนู “ตรวจสอบข้อมูล ครูชาวไทย” ค าขอที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
ด้านหลังค าขอจะมีปุ่มสีเขียว โดยจะปรากฏข้อมูล ดังภาพ 

 
 
 
 
หมายเลข 1 ผ่านการอนุมัติ หัวข้อ “ขั้นตอน ตรวจสอบข้อมูล (หัวหน้า)” และ“สถานะ ผ่าน” 
                กรณี “ขั้นตอน ตรวจสอบข้อมูล (เจ้าหน้าที่)” ต้องรอขั้นตอน “หัวหน้า” ตรวจสอบ 
หมายเลข 2 คือ หนังสืออนุญาตชั่วคราว (ฉบับจริง) สามารถพิมพ์ได้หลายครั้ง  
หมายเลข 3 คือ ค าขอ คส.09.10 
 

 
ขั้นตอนการพิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว   

 
 

1.  คลิกไปที่ปุ่มหมายเลข 2         จะปรากฏรูปหนังสืออนุญาตชั่วคราว ให้คลิกไปที่รูปเครื่องปริ้นเตอร์              
เพ่ือพิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว (หนังสืออนุญาตชั่วคราวที่พิมพ์ออกจากระบบ KSP School คือ ฉบับจริง                
และคุรุสภาจะไม่ส่งหนังสืออนุญาตชั่วคราวไปทางไปรษณีย์) 

2.  ค าขอหนังสืออนุญาตฯ และเอกสารหลักฐานที่สแกนมาในระบบ KSP School ไม่ต้องส่งไปคุรุสภา 
ให้เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา    
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  15. รูปแบบของหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
  
 
 ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2562 ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาได้ปรับรูปแบบของหนังสืออนุญาต                 
ให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งไม่มีรูปถ่าย                 
ของผู้ได้รับอนุญาต และสามารถพิมพ์หนังสืออนุญาตจากระบบบริการสถานศึกษา (KSP School) ได้ทันทีหลังจาก
ได้รับการอนุญาต เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่สถานศึกษาในการน าเอกสารไปใชแ้ละสอดคล้องกับ                      นโยบาย
ไทยแลนด์ 4.0 ของรัฐบาล ดังนี้ 
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 ค าขอที่ผ่านการตรวจสอบและได้รับการอนุมัติ ตั้งแต่วันที่ 11 พฤศจิกายน 2563 เป็นต้นไป 
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาได้ปรับรูปแบบของหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ รูปแบบ 2 ภาษา (ภาษาไทยควบคู่ภาษาอังกฤษ) ซึ่งไม่มีรูปถ่าย                       
ของผู้ได้รับอนุญาต และสามารถพิมพ์หนังสืออนุญาตจากระบบบริการสถานศึกษา (KSP School) ได้ทันทีหลังจาก
ได้รับการอนุญาต เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่สถานศึกษาในการน าเอกสารไปใช้และสอดคล้อง                     กบั
นโยบายไทยแลนด์ 4.0 ของรัฐบาล ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับสถานศึกษาระบบบริการสถานศึกษา (KSP School)  
การขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไมม่ีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเปน็การชั่วคราว (ชาวไทย) 

 

 

ฉบับปรับปรุง 31 สิงหาคม 2564  หน้า 44 
 

 

 

   16. การบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว - ผู้บริหารสถานศึกษา  
 
 

เมื่อสถานศึกษารับบุคคลเข้าประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษาในต าแหน่งผู้อ านวยการ                
และรองผู้อ านวยการ ซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาอ่ืน
ที่จัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ ากว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชนแต่ผู้บริหารสถานศึกษา     
เป็นผู้ทีไ่ม่มี “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา” 

สถานศึกษาต้องเป็นผู้ขออนุญาตจากคุรุสภา โดยสามารถด าเนินการบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม และแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบค าขอเข้ามาในระบบ KSP School  

ขั้นตอนการด าเนินการบันทึกในระบบ KSP School จะด าเนินการเหมือนประเภทครู (คู่มือในหน้า 19) 
ในส่วนที่แตกต่างกันจะเป็นการกรอกข้อมูลในบางหัวข้อ และเอกสารหลักฐานประกอบค าขอที่ต้องแนบ ดังนี้ 

 
 

  16.1 การกรอกแบบค าขอ 
 
  

1. เลือกเมนู “ทะเบียน” และ “เพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน”  
2. เลือกเมนู “ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” และเลือก “บันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว-  

ผู้บริหารสถานศึกษา” 
 
 
 

 
 

3. กรอกเลขบัตรประชาชนของผู้ที่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตฯ ในช่อง “เลขที่บัตรประชาชน”  
หรือกดปุ่มสีฟ้า         เพื่อหารายชื่อในข้อมูลทะเบียน 
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ให้ระบุตามหนังสือน าส่ง 
ของสถานศึกษา 

ที่สแกนเข้ามาในระบบ 

 
4. หลังจากกรอกเลขบัตรประชาชนแล้วจะปรากฏข้อมูลในแบบค าขอแถบสีเหลือง ให้ตรวจสอบ            

ความถูกต้อง และให้กรอกข้อมูลในส่วนอื่นๆ ให้ครบถ้วน 
 หากพบข้อมูลในแถบสีเหลืองที่ผิด กรุณาแจ้งให้เจ้าหน้าที่คุรุสภาส่วนกลางทราบโดยการพิมพ์หนังสือ

แจ้งรายละเอียดที่ผิด จากนั้นน าไปสแกนส่งในแบบค าขอในหัวข้อ แนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ หัวข้อ 
“ส าหรับเจ้าหน้าที่”  

5. การกรอกข้อมูลอื่น ๆ ให้ครบถ้วนตามหัวข้อในแบบฟอร์มมีดังนี้ 
 

 
 หัวข้อ ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   หัวข้อ ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  หัวข้อ ที่อยู่ของสถานศึกษาที่ขออนุญาต 
 
 

 ข้อมูลที่อยู่จะขึ้นมาให้อัตโนมัติตามท่ีสมัครสมาชิก KSP School แต่ให้กรอกข้อมูลของหนังสือน าส่ง 
 

 
 
 
 
 

ให้ระบุตามทะเบียนบ้าน ต าบล อ าเภอ จังหวัด                   
ให้เลือกจากรายการ (ลูกศรสีเทา)

เพ่ือให้บันทึกข้อมูลได้ถูกต้อง 

ต าบล อ าเภอ จังหวัด                   
ให้เลือกจากรายการ (ลูกศรสีเทา)

เพ่ือให้บันทึกข้อมูลได้ถูกต้อง 
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ระบุให้ถูกต้อง โดยนับหนังสืออนุญาตทุกฉบับที่เคยได้รวมของทุกโรงเรียน  
เช่น ได้รับหนังสืออนุญาตมาแล้ว 1 ฉบับ ครั้งนี้ คือ ฉบับที่ 2               

 

  หัวข้อ ข้อมูลวุฒิการศึกษา  
 
  

 ให้คลิกท่ีด้านหน้า “วุฒิปริญญาตรี” และวุฒิที่ต้องการแจ้งข้อมูล จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  หัวข้อ ข้อมูลประสบการณ์ด้านการปฏิบัติการสอน       
 
 

ข้อมูลประสบการณ์ด้านการปฏิบัติการสอนก่อนที่โรงเรียนจะจ้างในต าแหน่ง ผู้อ านวยการ หรือ                       
รองผู้อ านวยการ โดยสถานศึกษาสามารถดูได้จากส าเนาสมุดประจ าตัวครู หรือส าเนาสัญญาจ้างครูทุกฉบับ 

หากมีประสบการณ์ด้านการปฏิบัติการสอนไม่น้อยกว่า 5 ปี เลือกหมายเลข 1   
แต่หากมีประสบการณ์ ด้านการปฏิบัติการสอนน้อยกว่า 5 ปี แต่มีค าสั่งให้เป็นหัวหน้าหมวด หรือหัวหน้าสาย 

หัวหน้างาน ในสถานศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี เลือกหมายเลข 2 
 
 
 
 

 
  ขออนุญาตฉบับที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ระบุตาม 
ใบรายงานผลการศึกษา 

ตรวจสอบฉบับที่ 
กดปุ่ม ปุ่มสีฟ้า “ประวัติการขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 
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สถานศึกษาเป็นผู้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 
ของสถานศึกษา ให้คลิกเลือกตามหัวข้อ  
(เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) หรือระบุความรู้ 

ความสามารถ ประสบการณ์ของผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่
สอน 

กรณีขอครั้งที่ 2 เป็นต้นไป 
ผู้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา  
ชี้แจงเหตุผลฯ ให้คลิกเลือกตามหัวข้อ  

(เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ)  

ผู้ขอประกอบวิชาชีพครู
เป็นผู้ตอบค าถาม 

ให้ครบ 3 ข้อ 

ระบุข้อมูลให้ตรงกับส าเนาสัญญาจ้างท่ีส่งมาในระบบ  
  1. ต าแหน่ง (ผอ. หรือ รอง ผอ.)   2. สัญญาจ้างเลขที่ (ถ้ามี)   3. วันเริ่มปฏิบัติงาน 
  4. วันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน (หากในสัญญาจ้างระบุวันสิ้นสุด “เป็นต้นไป” ไม่ต้องกรอกข้อมูล) 

 
   หัวข้อ ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องรับผู้ไม่มีใบประกอบวิชาชีพ เข้าประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  หัวข้อ ขอรับรองว่าไม่เป็นผู้มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในมาตรา 44 แหง่พระราชบัญญัติสภาครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  

 
 
 
 
 
 
 

 
  หัวข้อ ข้อมูลการจ้าง  
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   16.2  การแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
 
 

หลังจากกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแล้ว ต้องสแกนเอกสารหลักฐานตามรายการให้ครบถ้วน 
หลังจากสแกนเอกสารแล้วให้เก็บไว้ที่สถานศึกษา ไม่ต้องส่งเอกสารไปส านักงานเลขาธิการคุรุสภา    

ขั้นตอนการแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ มีขั้นตอนเหมือนกับต าแหน่ง ครู ซึ่งสามารถ
ศึกษาได้จากคู่มือฉบันนี้ (หน้า 19) 

 
 

   16.3  รายละเอียดเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
 
 
  ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา  
 
 

เอกสารและหลักฐาน รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 
1. หนังสือน าส่งจากสถานศึกษา  1. หนังสือฉบับจริง 

2. หนังสือใช้ได้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ออกหนังสือถึง   
วันที่หนังสือถึงคุรุสภา 

3. ให้ระบุชื่อผู้ขออนุญาตประกอบวิชาชีพในหนังสือน าส่ง             
หรือแนบรายชื่อพร้อมหนังสือน าส่ง 

4. ผู้ลงนามในหนังสือ  
- กรณีขออนุญาตต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน                        

ผู้ลงนาม คือ ผู้รับใบอนุญาต (สังกัด สช.) 
- กรณีขออนุญาตต าแหน่งรองผู้อ านวยการ                              

ผู้ลงนาม คือ ผู้อ านวยการโรงเรียน (สังกัด สช.)  
5. การเซ็นชื่อลงนามในหนังสือต้องลงนามเป็นหมึกบนกระดาษ

ด้วยตนเอง ไม่ใช้การสแกนหรือประทับตราลายมือชื่อ 
6. ไม่มีการแก้ไข ลบ ขูด ขีด ฆ่า 
7. ดาวน์โหลดตัวอย่างได้ที่เว็บไซต์ของคุรุสภา 
 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1. ยังไม่หมดอายุ 
2. เห็นใบหน้าและเลขบัตรประจ าตัวชัดเจน 
3. “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง   

1.       
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เอกสารและหลักฐาน รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 
3.  ส าเนาใบปริญญาบัตร หรือ                                      

ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิที่                         
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

 

1. ระบุวันส าเร็จการศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
2. เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
3. “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง           

4.  ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  1. ระบุเกรดเฉลี่ยสะสม วันที่เข้า - วันที่ส าเร็จการศึกษา  
2. เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
3. “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง          

ทุกฉบับ/หน้า 
 

5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู                        
    ซึ่งยังไม่หมดอายุ ณ วันที่ยื่นแบบค าขอ 
 

1. ยังไม่หมดอายุ ณ วันที่ยื่นแบบค าขอ 
2. เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
3. “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง            

          ทุกฉบับ/หน้า 
 

6. กรณีมีประสบการณ์ด้านปฏิบัติการสอน                  
   ไม่น้อยกว่า 5 ปี  

1. ส าเนาหลักฐานทุกหน้า เช่น                                                      
2. ส าเนาสมุดประจ าตัวครู (ถ่ายส าเนาหน้าละ 1 แผ่น) /              

ส าเนา ก.พ.7 / ส าเนาสัญญาจ้างครู   
  3.  เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
  4.  “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง            
       ทุกฉบับ/หน้า 
 

7. กรณีมีประสบการณ์ด้านการสอน                         
    น้อยกว่า 5 ปี  

1. ส าเนาหลักฐานทุกหน้า เช่น                                                      
       ส าเนาสมุดประจ าตัวครู (ถ่ายส าเนาหน้าละ 1 แผ่น) /                 
       ส าเนา ก.พ.7 / ส าเนาสัญญาจ้างครู   

2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าหมวด หรือหัวหน้าสาย 
หรือ หัวหน้างาน เป็นค าสั่งชุดใหญ่ ประจ าปีของสถานศึกษา 
จ านวน 3 ปี เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 

3. “เจ้าของเอกสาร” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง            
       ทุกฉบับ/หน้า 
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เอกสารและหลักฐาน รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 
8.  ส าเนาสัญญาจ้างเป็น “ผู้อ านวยการ” หรือ                   

“รองผู้อ านวยการ” (ฉบับปัจจุบัน)  
(ณ วันที่ยื่นเอกสารที่ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ไม่มีการแก้ไข สัญญาจ้างต้องมีอายุการจ้าง
เหลืออย่างน้อย 30 วัน) 

1. สัญญาจ้างต้องระบุรายละเอียดครบถ้วน 
- ระบุต าแหน่งผู้อ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการ                     

ให้ชัดเจนเพียงต าแหน่งเดียว 
- ระบุวันเริ่มจ้างและวันสิ้นสุดการจ้างที่ชัดเจน 
- ระบุเงินเดือนให้ชัดเจน 

2. ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้าง และพยาน ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
3. กรณีมีการแก้ไข ลบ ขูด ขีด ฆ่า ในสัญญาจ้าง ต้องให้                

          ผู้ว่าจ้างลงลายมือชื่อรับรองทุกจุดที่แก้ไข 
4. เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
5. “ผู้ว่าจ้าง” ต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง                          

    ทุกฉบับ/หน้า 
หมายเหตุ 

-   กรณีใช้สัญญาจา้งตามแบบฟอร์มของ สช. ที่ระบุต าแหน่ง  
ครู/ครูใหญ่ ให้เพิ่มแนบท้ายสัญญาจ้าง โดยระบุต าแหนง่ที่ชัดเจน    

   เช่น ผู้อ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการ พร้อมระบุวนัที่เร่ิมจ้าง 
   และวันสิ้นสดุการจ้าง เงนิเดอืน และให้ผู้ว่าจา้งลงลายมือชื่อ 
   รับรอง เพื่อแนบมาพร้อมส าเนาสัญญาจา้ง 

-   กรณีสัญญาจ้างเหลือระยะเวลาการจ้างน้อยกว่า 30 วัน                     
     ณ วันที่เอกสารครบถ้วน ถกูต้อง และไม่มีการแก้ไข ต้องเพิ่ม 
     หนังสือรับรองการจ้างต่อ โดยรับรองหลังจากวันที่สัญญาจา้ง 
     ปัจจุบนัหมดอายุ (ดาวนโ์หลดตัวอย่างได้ที่เว็บไซต์ของคุรุสภา) 
 

9.  ส าเนาหนังสือชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นของ
สถานศึกษา และปัญหาการพัฒนาตนเอง             
ไม่ทันตามก าหนดระยะเวลา 
 

1. กรณีผู้ขอประกอบวิชาชีพขออนุญาตฯ ครบ 2 ครั้งแล้ว 
2. หนังสือใช้ได้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ออกหนังสือถึงวันที่            

หนังสือถึงคุรุสภา 
3. ให้ระบุชื่อผู้ขอประกอบวิชาชีพในหนังสือน าส่ง หรือ                 

แนบรายชื่อมาพร้อมหนังสือน าส่ง 
4. ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ลงนามในหนังสือ คือ ผู้รับใบอนุญาต / 

ผู้อ านวยการ 
5. เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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  17. การแก้ไขข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
  

 การแก้ไขข้อมูลมีอยู่ 2 ส่วน คือ 
1. บันทึกข้อมูลเมนู “เพ่ิมข้อมูลทะเบียนโรงเรียน” ไม่ถูกต้อง เช่น พิมพ์ชื่อผิด ซึ่งไม่สามารถแก้ไขได้ 

ให้กดบันทึกข้อมูลทะเบียนโรงเรียน และไปขั้นตอนบันทึกค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวได้ แต่ให้สแกนหนังสือแจ้ง
รายละเอียดข้อมูลที่ผิดเพ่ือให้เจ้าหน้าที่คุรุสภาแก้ไข โดยสแกน file แนบในค าขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวตาราง
เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ หัวข้อ ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

2. ได้รับหนังสืออนุญาตชั่วคราวแล้ว แต่พบว่าข้อมูลผิด เช่น ค าน าหน้า ชื่อ สกุล หรือชื่อสถานศึกษาผิด                
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจ้งรายละเอียดที่ต้องการแก้ไข และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง                     
พร้อมให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 

(2) สแกนหนังสือส่ง mail แจ้งเจ้าหน้าที่คุรุสภา  
- ประเภทชาวไทย ส่งไปที่   ksp_license2@hotmail.com 
- ประเภทชาวต่างประเทศ ส่งไปที่   jukchail888@gmail.com 

(3) เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบและแก้ไขให้ภายใน 15 วันท าการ ซึ่งสถานศึกษาสามารถ                
พิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราวที่ถูกต้องได้ในระบบ KSP School 
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  18. การแจ้งยกเลิกหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 หลังจากท่ีสถานศึกษาด าเนินการขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวแล้ว แต่ภายหลัง ครู ผู้อ านวยการ หรือ
รองผู้อ านวย ไดล้าออกหรือพ้นสภาพการเป็นบุคลากรของโรงเรียน สถานศึกษาจะต้องแจ้งให้คุรุสภาท าการยกเลิก
หนังสืออนุญาตชั่วคราว เพ่ือให้ระยะเวลาการอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพสิ้นสุดลงก่อนวันที่หมดอายุ 
 หากสถานศึกษาไม่แจ้งคุรุสภา ระยะเวลาการอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพก็จะยังคงอยู่ในโรงเรียนตามที่ระบุไว้ในหนังสืออนุญาตชั่วคราว  
 ขั้นตอนการแจ้งคุรุสภา มีดังนี้ 

1. ระบบ KSP School คลิกไปที่ “ทะเบียน” และ “ข้อมูลทะเบียน” 
2. ค้นหาชื่อของบุคลากรที่ต้องการ จากนั้นกดแก้ไข “ปุ่มสีส้ม” ด้านหลังตาราง 
3. ระบบจะเข้าสู่ข้อมูลทะเบียนของบุคลากรที่ต้องการ จากนั้นเลื่อนหน้าจอไปด้านล่างสุดดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลิกไปที่ “สถานะ แจ้งออก” และระบุวันที่แจ้งออก คือ วันที่ลาออกหรือออกจากโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

5. กรอกข้อมูลช่อง “เนื่องจาก” เช่น ลาออก หรือละทิ้งงาน  
6. กดบันทึก 
7. ส่งหนังสือของสถานศึกษา เรื่อง แจ้งยกเลิกหนังสืออนุญาตชั่วคราว โดยระบุวันที่แจ้งออกให้ตรง

กับในระบบ และแนบส าเนาใบลาออก (ถ้ามี) ส่งไปรษณีย์ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
แขวงดุสิต เขตดุสิต กทม. 10300 

8. เจ้าหน้าที่จะด าเนินบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ ภายใน 15 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับ
หนังสือเข้าระบบสารบรรณ 
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                                                    ภาคผนวก 
 
1. กฎหมาย กฎกระทรวง ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
  มาตรา 20 ให้คณะกรรมการคุรุสภามีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ (1) บริหารและด าเนินการ                
ตามวัตถุประสงค์และอ านาจหน้าที่ของคุรุสภาซึ่งก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้  
  มาตรา 43 ที่ก าหนด “ให้วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้บริหารการศึกษาเป็นวิชาชีพ
ควบคุมตามพระราชบัญญัตินี้ การก าหนดวิชาชีพควบคุมอ่ืนให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง" และ   
“ห้ามมิให้ผู้ใดประกอบวิชาชีพควบคุมโดยไม่ได้รับใบอนุญาตตามพระราชบัญญัตินี้ เว้นแต่กรณีอย่างใด              
อย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้...(8) บุคคลอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด” 
  มาตรา 46 ที่ก าหนด “ห้ามมิให้ผู้ใดแสดงด้วยวิธีใด ๆ ให้ผู้อ่ืนเข้าใจว่าตนมีสิทธิหรือพร้อมจะ
ประกอบวิชาชีพ โดยไม่ได้รับใบอนุญาตจากคุรุสภา และห้ามมิให้สถานศึกษารับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้า
ประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากคุรุสภา” 

2. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3. ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556 
4. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุม

เป็นการชั่วคราว ประกาศ ณ วันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2558  
5. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมประกาศคณะกรรมการคุรุสภา                

เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราว  
ประกาศ ณ วันที่ 10 กันยายน 2558  

6. มติคณะกรรมการคุรุสภา ครั้งที่ 3/2562 เมื่อวันจันทร์ที่ 25 มีนาคม 2562 

2. รายช่ือผู้จัดท า 
 1.  นางมณฑา  แสงชัน   ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 2.  นางสาวธีรนุช  สายปัญญา  ผู้อ านวยการกลุ่มใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 2 
 3.  นางรัตนา  ศรีแปง   ผู้เชี่ยวชาญ 
 4.  นางสาวระพีพรรณ  เขื่อนวัน  นักวิชาการ 
 5.  นางสาวเกศรินทร์  ภูมิแกด า  นักวิชาการ 
 6.  นางสาวพรทิวา  แปงใจ  เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปปฏิบัติการ 
 7.  นางสุจิตรา  อุดมผล   เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปปฏิบัติการ 
 8.  นายจักรชัย  เชิดชูเกียรติสกุล  เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 
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3. ตัวอย่างเอกสารประกอบค าขอ 

1.  หนังสือน าส่งของสถานศึกษา (ประเภทครู) 
2.  หนังสือน าส่งของสถานศึกษา (ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา) 
3.  หนังสือรับรองการจ้างต่อ (กรณีสัญญาจ้างเหลือน้อยกว่า 30 วัน) 
4.  ตารางสอนรายบุคคล 
5.  เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการ และ 
    รองผู้อ านวยการ (กรณีใช้แบบสัญญาจ้างครูใหญ่และครู ท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
    ว่าด้วยการคุ้มครองการท างานของครูไทยและครูเอกชน พ.ศ. 2542) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตราครุฑ 
 

ตราโรงเรียน 
 

ตัวอย่างหนังสือน า 
ส่งค าขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครโูดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 

 
 
 
 
ที่....................................                                               สถานศึกษา............................................ 
               ที่ตั้ง........................................................ 
  

                                                                    วนัที่......................................................... 
 

เรื่อง  ขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

เรียน  เลขาธิการคุรุสภา 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  จ านวน..................ชุด  

            ด้วย..............(ชื่อสถานศึกษา).................มีความประสงค์จะขออนุญาตให้บุคคลประกอบวิชาชีพครู                          
โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งครูในสถานศึกษาแห่งนี้  จ านวน............ราย คือ                              
นาย/นาง/นางสาว  ...................................................  เนื่องจากสถานศึกษา...... (ระบุเหตุผลความจ าเป็น                            
ของสถานศึกษา)....................................................................................................................  

ในการนี้ จึงขอให้ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาพิจารณาอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูโดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ ตามรายละเอียดในสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                         ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                                                     (..............................................) 

           ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน / ผู้รับใบอนุญาต 
 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ............... 
โทร. ............................. 
โทรสาร ........................ 
 
 

หมายเหตุ : 
1. ผู้ลงนามในหนังสือน าฉบับนี้ คือ ผู้บริหารสถานศึกษา ต้องลงนามจริง ห้ามใช้การสแกน ห้ามประทับตราลายมือชื่อ   
2. ผู้ลงนามในฐานะรักษาการแทน เช่น ครูช านาญการพิเศษ รักษาการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน ต้องแนบส าเนา

ค าสั่งแต่งตั้งรักษาการแทนจากต้นสังกัด พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น/หน้า 
3. “หนังสือน า” ห้ามมีรอยลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขข้อความ 
4. “หนังสือน า” ต้องออกเลขท่ีและวันที่ปัจจุบัน หมายถึง ต้องน าส่งให้คุรุสภารับเอกสาร / หลักฐาน ภายใน 30 วัน                 

นับจากวันที่ออกหนังสือ 
5. กรณีสถานศึกษาขออนุญาตมามากกว่า 1 ราย ให้แนบรายชื่อมาพร้อมกับหนังสือน า 
 



ตราครุฑ 
 

ตราโรงเรียน 
 

ตัวอย่างหนังสือน า 
ส่งค าขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
 
 
 
ที่....................................                                               สถานศึกษา............................................ 
               ที่ตั้ง........................................................ 
  

                                                                    วนัที่......................................................... 
 

เรื่อง  ขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

เรียน  เลขาธิการคุรุสภา 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
                   จ านวน.......ชดุ  

            ด้วย.........(ชื่อสถานศึกษา)........มีความประสงค์จะขออนุญาตให้บุคคลประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา
โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่ง ...............(ผู้อ านวยการ / รองผู้อ านวยการ)........................... 
ในสถานศึกษาแห่งนี้ เนื่องจากสถานศึกษา.................(ระบุเหตุผลความจ าเป็นของสถานศึกษา)........................................  

ในการนี้ จึงขอให้ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาพิจารณาอนุญาตให้...(ชื่อผู้ขอประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา)... 
ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ตามรายละเอียดในสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                         ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                                                     (..............................................) 

           ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน / ผู้รับใบอนุญาต 
 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ............... 
โทร. ............................. 
โทรสาร ........................ 
 
 
 

หมายเหตุ : 
1. ผู้ลงนามในหนงัสือน าฉบับนี้ คือ ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา                                              

(กรณี สังกัด สช. สัญญาจา้งต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ผูบ้งัคับบัญชา คือ ผู้รับใบอนุญาต /                                                 
สัญญาจา้งต าแน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้บงัคับบัญชา คือ ผูอ้ านวยการโรงเรียน )  

2. ผู้ลงนามในหนงัสือน าฉบับนี้  ตอ้งลงนามจริง ห้ามใช้การสแกน ห้ามประทับตราลายมือชื่อ   
3.  “หนังสือน า” ห้ามมีรอยลบ ขดีฆ่า หรือแก้ไขข้อความ 
4. “หนังสือน า” ต้องออกเลขท่ีและวันที่ปัจจุบัน หมายถึง ต้องน าส่งให้คุรุสภารับเอกสาร / หลักฐาน ภายใน 30 วัน                 

นับจากวันที่ออกหนังสือ 



หนังสือรับรองการจ้างต่อ 
เขียนที่ .................................................................. 

วันที่ ............ เดือน ............................... พ.ศ. ............... 

1. ข้อมูลของผู้จ้าง 

ชื่อผู้จ้าง (นาย/นาง/นางสาว).................................................................ต าแหน่ง................................................ 

หน่วยงาน/สถานศึกษา............................................................................................................................................................ 

ตั้งอยู่เลขที่ .................. หมู่ .............. ต าบล/แขวง ............................................อ าเภอ/เขต ............................................... 

จังหวัด.............................................................. โทรศัพท์ ............................................ โทรสาร ......................................... .. 

2. ข้อมูลการจ้าง 

 ผู้จ้างประสงค์จะจ้าง (นาย/นาง/นางสาว) .......................................................................................................... 

ซึ่งมวีุฒิการศึกษาในระดับ (ตรี/โท/เอก) หลักสูตร .................................................... สาขา/วิชาเอก ................................... 

เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง .......................................................................  สอนระดับช่วงชั้น ...........................................  

โดยประสงค์จะจ้างต่อจากสัญญาจ้างฉบับปัจจุบันที่ใกล้จะหมดอายุซึ่งสัญญาจ้างฉบับใหม่จะเริ่มจ้างตั้งแต่           
วันที่ .....................................................................................  ถึงวันที่ ..................................................................................  

รวมระยะเวลาการจ้าง ............................ปี ....................... เดือน ค่าจ้างเดือนละ ........................................................บาท  

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ 
 

                          ลงชื่อ ................................................................... (ผู้จ้าง) 

                                             (.................................................................) (ระบชุื่อ-สกุล) 

                                                 ต าแหน่ง ..................................................................  

หมายเหตุ :  

1. หนังสือรับรองการจ้างนี้เป็นการรับรองการจ้างต่อจากสัญญาจ้างฉบับปัจจุบัน ผู้ลงนามจะต้องเป็นผู้มีอ านาจลงชื่อผูกพัน
ในการท าสัญญาจ้างบุคคล หรือได้รับมอบอ านาจให้ท าการแทน เช่น  
1.1 ผู้จ้าง คือ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือรองผู้อ านวยการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา                    

ที่ได้รับมอบอ านาจให้ท าการแทนเป็นผู้ลงนามหนังสือรับรองการจ้าง 
1.2 ผู้จ้าง คือ ผู้อ านวยการโรงเรียน ต้องให้ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่ได้รับมอบอ านาจให้             

ท าการแทนเป็นผู้ลงนามหนังสือรับรองการจ้าง 
1.3 ผู้จ้าง คือ ผู้รับใบอนุญาต (สังกัด สช.) ต้องให้ผู้รับใบอนุญาต หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้ท าการแทนเป็นผู้ลงนาม

หนังสือรับรองการจ้าง พร้อมแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ได้รับมอบอ านาจให้ท าการแทน และรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น/หน้า 
2. ผู้จ้าง ต้องลงนามจริง ห้ามใช้การสแกน ห้ามประทับตราลายมือชื่อ และต้องประทับตราหรือพิมพ์ ชื่อ–สกลุ                                      
   และต าแหน่งของตนเองให้ชัดเจน 
3. ผู้จ้างที่ลงนามรับรอง ในฐานะรักษาการแทน เช่น ครูช านาญการพิเศษ รักษาการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน                          
   ต้องแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งรักษาการแทนจากต้นสังกัด พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น/หน้า 
4. “หนังสือรับรองการจ้าง” ห้ามมีรอยลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขข้อความ 
5. “หนังสือรับรองการจ้าง” ต้องใช้ฉบับจริงส่งให้คุรุสภาเท่านั้น 
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แบบสญัญาการเป็นครใูหญ่  และครทู้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการคุ้มครองการท างานของครใูหญ่และครเูอกชน  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

...................................... 
 

เลขที.่............./.................    สถานที.่...................................................... 

      วนัที.่.........เดอืน............................พ.ศ................... 
 

 สญัญานี้ท าขึน้ระหว่าง............................................................................................................. 
ผูร้บัใบอนุญาตโรงเรยีน.................................................. ตัง้อยู่เลขที.่........ หมู่ที.่...... ตรอก/ซอย…….. 
ถนน....................ต าบล................. อ าเภอ......................... จงัหวดั................ โทรศพัท.์.....................
ซึง่ต่อไปนี้เรยีกว่า “ผูร้บัใบอนุญาต” ฝ่ายหนึ่งกบั.................................................................................. 
อายุ...................ปี  วุฒสิามญั............................. วุฒทิางคร.ู.................... วุฒพิเิศษ........................... 
ปัจจุบนัอยู่บา้นเลขที.่......... หมู่ที.่......... ตรอก/ซอย.............................. ถนน..................................... 
ต าบล...................... อ าเภอ................................ จงัหวดั..................... โทรศพัท.์.............................. 
ซึง่ต่อไปนี้เรยีกว่า “คร”ู อกีฝ่ายหน่ึง  ทัง้สองฝ่ายตกลงท าสญัญามขีอ้ความดงัต่อไปนี้ 
 ขอ้ ๑  ผูร้บัใบอนุญาตตกลงรบั นาย/นาง/นางสาว................................................................... 
เป็น ครใูหญ่ , คร ู, ครแูละครใูหญ่ในโรงเรยีน........................................................................และ “คร”ู 
ตกลงเขา้เป็น ครใูหญ่ , คร ู, ครแูละครใูหญ่ตามเงือ่นไขทีก่ าหนดในสญัญานี้  ตัง้แต่วนัที.่.......เดือน
...............พ.ศ........ เป็นตน้ไป 
ขอ้ ๒  ผูร้บัใบอนุญาตตกลงใหเ้งนิเดอืนหรอืค่าสอนครัง้แรกไม่ต ่ากว่าวุฒทิีท่างราชการก าหนดดงันี้ 
 (๑)  เงนิเดอืนจ่ายใหเ้ป็นรายเดอืน  เดอืนละ...................................................................บาท 
 (๒)  ค่าสอนส าหรบัครพูเิศษทีส่อนเป็นรายชัว่โมง  ซึง่มใิช่ครูประจ า  จ่ายใหเ้ป็นรายชัว่โมง  
ชัว่โมงละ.........................................บาท 
 ขอ้ ๓  “ผูร้บัใบอนุญาต” ตกลงจ่ายเงนิเดอืน  ค่าสอนและค่าล่วงเวลาต่างๆตามทีก่ าหนดไวใ้น
ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการคุม้ครองการท างานของครใูหญ่และครโูรงเรยีนเอกชน  พ.ศ. 
๒๕๔๒  ใหแ้ก่ “คร”ู ตามก าหนดเวลาดงันี้ 
 (๑)  จ่ายเงนิเดอืน  ไม่ชา้กว่าวนัที ่ ๓  ของเดอืนถดัไปทุกเดอืน 
 (๒)  จ่ายค่าสอน  ค่าล่วงเวลาต่างๆเป็นรายสปัดาห/์รายเดอืน 
 ขอ้ ๔  “ผูร้บัใบอนุญาต” ตกลงจ่ายเงนิเดอืน  ค่าสอน  หรอืค่าล่วงเวลาต่างๆตามทีก่ าหนดไวใ้น
ระเบยีบคุม้ครองการท างานใหแ้ก่ “คร”ู ตามประกาศส านกังานคณะกรรมการการศกึษาเอกชนทุกครัง้  
และจะพจิารณาปรบัเงนิเดอืนใหแ้ก่ “คร”ู ทีไ่ดท้ างานมาครบรอบปีหนึ่งๆ โดยถอืเอาความรู ้ 
ความสามารถและความดคีวามชอบในการปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นหลกัพจิารณา 
 ขอ้ ๕  “คร”ู ตกลงจะปฏบิตังิานในหน้าทีค่รอูย่างเตม็ความสามารถ  และจะประพฤตตินใหอ้ยู่ใน
จรรยามารยาทและวนิยัครู 



 ขอ้ ๖  “ผูร้บัใบอนุญาต” ตกลงจะปฏบิตัติ่อ “คร”ู ตามเงือ่นไขทีก่ าหนดไวใ้นระเบยีบกฎหมาย
และค าสัง่ของทางราชการทุกประการ 
 ขอ้ ๗  “ผูร้บัใบอนุญาต” ตกลงจะหกัเงนิเดอืนจากครเูพื่อเป็นเงนิสมทบสว่นของครเูท่านัน้  แลว้
ตอ้งน าเงนิทีห่กัจาก “คร”ู และเงนิสว่นที ่“ผูร้บัใบอนุญาต” ตอ้งจ่ายเป็นเงนิสมทบส่วนของผูร้บั
ใบอนุญาตไปสง่กองทุนสงเคราะหภ์ายในเวลาทีก่ าหนดไว้  และหากไม่น าสง่เงนิสมทบภายในเวลาที่
ก าหนด “ผูร้บัใบอนุญาต” ยนิยอมจ่ายเงนิสวสัดกิารต่างๆ เช่น ค่ารกัษาพยาบาล  ค่าเล่าเรยีนบุตร  ค่า
ทดแทน  และเงนิสงเคราะหห์รอืสวสัดกิารอื่นๆทีท่างราชการจ่ายใหแ้ก่คร ู ทีค่รพูงึมสีทิธไิดต้าม
กฎหมายใหแ้ก่ “คร”ู โดยทนัท ี
 ขอ้ ๘  คู่สญัญาซึง่พงึประสงคจ์ะบอกเลกิสญัญา  จะตอ้งแจง้เป็นหนงัสอืใหแ้ก่คู่สญัญาอกีฝ่าย
หนึ่งทราบล่วงหน้าตามเงือ่นไขทีก่ าหนดไวใ้นระเบยีบทุกประการ 
 ขอ้ ๙  ในกรณีที ่“ผูร้บัใบอนุญาต” บอกเลกิสญัญาหรอืสญัญาการเป็นครไูดส้ิน้สุดลง  อนั
เนื่องจากความผดิหรอืความบกพร่องของ “ผูร้บัใบอนุญาต” ยนิยอมจ่ายค่าชดเชยและหรอืค่าชดเชย
พเิศษใหแ้ก่ “คร”ู ตามจ านวนและเงือ่นไขทีก่ าหนดไวใ้นระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการคุม้ครอง
การท างานของครใูหญ่และครโูรงเรยีนเอกชน  พ.ศ. ๒๕๔๒  ขอ้ ๓๒  และตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งทุก
ประการ 
 ขอ้ ๑๐  เมื่อ “คร”ู ไดป้ฏบิตังิานตดิต่อกนัมาในรอบปีการศกึษาหนึ่ง  มกี าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 
๙ เดอืน  นบัแต่วนัทีเ่ขา้เป็นครใูหญ่หรอืครถูงึวนัทีล่าออกในระหว่างปิดภาคเรยีนปลายปีการศกึษา                  
ใหผู้ร้บัใบอนุญาตจ่ายเงนิเดอืนใหค้รใูหญ่หรอืครถูงึวนัที ่ ๓๐  เมษายน 
 ขอ้ ๑๑  ขอ้ตกลงอื่นใดระหว่างผูร้บัใบอนุญาตกบัครใูหญ่หรอืครทูีข่ดัแยง้กบัสญัญานี้ใหถ้อืว่าไม่
มผีลบงัคบั 
 สญัญานี้ท าขึน้เป็น  ๓  ฉบบั  มขีอ้ความตรงกนั  คู่สญัญาถอืไวค้นละฉบบั  และสง่ประกอบค า
รอ้งขออนุญาตเป็นครใูหญ่หรอืครตู่อส านกังานเจา้หน้าทีเ่ป็นหลกัฐานหน่ึงฉบบัคู่สญัญาไดท้ราบ
ขอ้ความในสญัญานี้โดยตลอดแลว้  จงึลงลายมอืชื่อไวเ้ป็นส าคญัต่อพยาน 
 
 
     ลงชื่อ....................................................ผูร้บัใบอนุญาต 
           (...................................................) 
     ลงชื่อ....................................................ครใูหญ่หรอืครู (คู่สญัญา) 
           (...................................................) 
     ลงชื่อ....................................................พยาน 
           (...................................................) 
     ลงชื่อ....................................................พยาน 
           (...................................................) 
 



เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้างเลขท่ี ......................... 
 
  ขา้พเจา้ ....................................... ต าแหน่ง ผูร้บัใบอนุญาตโรงเรยีน.......................... 
ไดท้ าสญัญาจา้งกบั นาย/นาง/นางสาว................................................................................................. 
ในต าแหน่ง ผูอ้ านวยการ / รองผูอ้ านวยการ โรงเรยีน......................................... เงนิเดอืน .............. บ. 
จา้งตัง้แต่วนัที ่........................ ถงึ วนัที ่............................ หรอืระบุ เป็นต้นไป (ระบตุามสญัญาจา้ง) 
 
        ………………………. 
          (.................................................) 
                       ผูร้บัใบอนุญาต 

          ผูว้่าจา้ง   
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