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คำนำ 

  คู่มือการขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราวฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อส่งเสริม  
ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับคุณสมบัติ เอกสารหลักฐานที่จำเป็น และขั้นตอนการดำเนินการขอหนังสืออนุญาต
สำหรับครูและผู้บริหารสถานศึกษา โดยเน้นการใช้งานผ่านระบบบริการสถานศึกษา (KSP School Service)               
ซึ่งเป็นแพลตฟอร์มดิจิทัลที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาพัฒนาขึ้นเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ 

  คู่มือฉบับนี ้มีวัตถุประสงค์เพื ่ออำนวยความสะดวกแก่สถานศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา 
ในการดำเนินการขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราวได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว  
โดยลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับขั้นตอนหรือเอกสารที่ต้องจัดเตรียม ทั้งนี้              
ยังมุ่งหวังให้คู่มือดังกล่าวเป็นแหล่งข้อมูลสำคัญท่ีสามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานได้อย่างแท้จริง 

  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษาและ
บุคลากรทางการศึกษา ในการขอหนังสืออนุญาตผ่านระบบสารสนเทศท่ีทันสมัย เพ่ือประโยชน์สูงสุด                        
ของการพัฒนาการศึกษาในประเทศไทย 
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สถานศึกษาสมัครสมาชิก ระบบ KSP School และเข้าระบบ 
(คู่มือหน้า  9,12) 

บันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
   - ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในคำขอฯ (คู่มือหน้า 13,30,65) 
   - เอกสารหลักฐานประกอบคำขอฯ (คู่มือหน้า 23,40,75)  
 

ชำระค่าดำเนินการ คำขอละ 500 บาท 

(หลังจากชำระค่าดำเนินการแล้ว คำขอจะถูกส่งให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตามลำดับ) 
*** หากไม่ชำระค่าดำเนินการเกิน 15 วัน คำขอจะถูกลบ และต้องย่ืนคำขอใหม่ *** 

 

ตรวจสอบผลการพิจารณา ภายใน 15 วันทำการ 

(คู่มือในหน้าขั้นตอนการยื่นขอของแต่ล่ะประเภท) 
 

ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น 
 

 

ผ่านอนุมัติ 
 

สถานศึกษาสามารถพิมพ์
หนังสืออนุญาตฯ                

จากระบบ KSP School ได้ 
 

(คู่มือหน้า 21,38,73) 
 

 

สถานศึกษาแก้ไขคำขอและเอกสาร            
ให้ถูกต้องโดยส่งผ่านระบบ 

(สถานศึกษาแก้ไขภายใน 30 วัน) 

(คู่มือหน้า 22,38,73) 
 

 

ขาดคุณสมบัติ 
 

(คู่มือหน้า 22,39,74) 
 

ไม่สามารถ 
ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวได้ 

 
 

ผู้ประสานงานแจ้งให้ผู้ย่ืนสมัครสมาชิก Ksp Self Sevice 
(คู่มือหน้า 80) 

แผนผังขั้นตอน “การยื่นขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว” 
ประเภทครู (ชาวไทย) / ประเภทครู (บุคคลไร้สัญชาติ) / ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา 
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สถานศึกษาสมัครสมาชิก ระบบ KSP School และเข้าระบบ 
(คู่มือหน้า  9,12) 

บันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
   - ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในคำขอฯ (คู่มือหน้า 49) 
   - เอกสารหลักฐานประกอบคำขอฯ (คู่มือหน้า 58) 

ชำระค่าดำเนินการ คำขอละ 1,000 บาท 

(หลังจากชำระค่าดำเนินการแล้ว คำขอจะถูกส่งให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตามลำดับ) 
*** หากไม่ชำระค่าดำเนินการเกิน 15 วัน คำขอจะถูกลบ และต้องย่ืนคำขอใหม่ *** 

 

ตรวจสอบผลการพิจารณา ภายใน 15 วันทำการ 

(คู่มือในหน้าขั้นตอนการยื่นขอ หน้า 49) 
 

ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น 
 

 

ผ่านอนุมัติ 
 

สถานศึกษาสามารถพิมพ์
หนังสืออนุญาตฯ                

จากระบบ KSP School ได้ 
 

(คู่มือหน้า 56) 
 

 

สถานศึกษาแก้ไขคำขอและเอกสาร            
ให้ถูกต้องโดยส่งผ่านระบบ 

(สถานศึกษาแก้ไขภายใน 30 วัน) 

(คู่มือหน้า 56) 
 

 

ขาดคุณสมบัติ 
 

(คู่มือหน้า 57) 
 

ไม่สามารถ 
ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราวได้ 

 
 

ผู้ประสานงานยื่นขอเลขประจำตัว 13 หลัก 
(คู่มือหน้า 47) 

แผนผังขั้นตอน “การยื่นขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว” 
ประเภทครู (ชาวต่างประเทศ) 
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ขั้นตอนการยื่นขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว (แบบย่อ) 
ประเภทครู (ชาวไทย) / ประเภทครู (บุคคลไร้สัญชาติ) / ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา 

  
ลำดับ ขั้นตอน สิ่งควรทราบ 

1 สถานศึกษาสมัครสมาชิกระบบ KSP School - กรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน  
- รอผลการสมัครภายใน 3 วันทำการ 
- คุรุสภาแจ้งผลการสมัครสมาชิกทาง mail ที่ระบุไว้ 
- หลังจากสมัครผ่านแล้ว หากลืมรหัสผ่าน ให้ใช้ mail  
ผู้ประสานงานติดต่อได้ที่ ppl2_unit@ksp.or.th 

2 สมัครสมาชิก Ksp Self Sevice - ผู้ประสานงานแจ้งผู้ยื่นสมัครสมาชิก Ksp Self Service 

2 เข้าสู่ระบบ KSP School - กรอกเลขสถานศึกษา 10 หลัก  
- กรอกรหัสผ่านที่ได้สร้างไว้ตอนสมัครสมาชิก 

3 บันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว                  
(คลิกเลือกในเมนู หนังสืออนุญาตชั่วคราว) 

- สร้างคำขอใหม่ 
- กรอกข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน 
- การแนบไฟล์เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 
  1. ในแต่ละหัวข้อ จะแนบได้ 1 ไฟล์ ต้องสแกนทุกหนา้ 
รวมเป็นไฟล์เดียวกนั 
   2. ไฟล์ที่สแกนขนาดต้องไม่เกิน 2 MB  
   3. ต้องเป็นไฟล์ PDF    

4 บันทึกและส่งตรวจสอบ 
(ปุ่มอยู่ด้านล่างของคำขอ) 

- หลังจาก บนัทึกและส่งตรวจสอบเรียบร้อย จะปรากฏชื่อ
บุคคลใน หัวข้อ หนังสืออนุญาตชั่วคราว  
- หลังจากบนัทึกคำขอเรียบร้อย สถานะคำขอ  
  คือ รอชำระเงิน 
- ชำระเงินภายใน 15 วัน หากเกินกำหนดต้องยื่นคำขอใหม่ 
- หลังจากชำระเงินแล้ว จะได้รับการตรวจสอบไม่เกิน 15 วัน
ทำการ สถานศึกษาต้องตรวจสอบในระบบ 

5 หลังได้รับการตรวจสอบจะแสดงสถานะ - หากคำขอเป็นสถานะ ส่งกลบัแก้ไข ให้ดำเนินการเพิ่มเติม
แก้ไขและส่งคำขอเพื่อกลับมาตรวจสอบอีกครั้ง 
- หากคำขอเป็นสถานะ อนุมัติ สามารถพิมพ์หนังสืออนุญาต
ควบคุมเป็นการชัว่คราวได ้
- หากคำขอเป็นสถานะ ขาดคุณสมบัติ ไมส่ามารถยื่นคำขอได้ 
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ขั้นตอนการยื่นขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว (แบบย่อ) 
ประเภทครู (ชาวต่างประเทศ) 

 
 ลำดับ ขั้นตอน สิ่งควรทราบ 

1 สถานศึกษาสมัครสมาชิกระบบ KSP 
School 

- กรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน  
- รอผลการสมัครภายใน 3 วันทำการ 
- คุรุสภาแจ้งผลการสมัครสมาชิกทาง mail ที่ระบุไว้ 
- หลังจากสมัครผ่านแล้ว หากลืมรหัสผ่าน ให้ใช้ mail  
  ผู้ประสานงานติดต่อได้ที่ chakchai@ksp.or.th  

2 เข้าสู่ระบบ KSP School - กรอกเลขสถานศึกษา 10 หลัก  
- กรอกรหัสผ่านที่ได้สร้างไว้ตอนสมัครสมาชิก 

 สร้างเลขประจำตัว 13 หลัก - กรอกข้อมูลของผู้ยื่นเพ่ือทำการยื่นคำขอ 
- รอผลการตรวจสอบ ภายใน 3 วัน 
- หากคำขอผ่าน สถานะคำขอนั้นจะมีเลข 13 หลัก 

3 บันทึกข้อมูลขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว                  
(คลิกเลือกในเมนู  
หนังสืออนุญาตชั่วคราว) 

- สร้างคำขอใหม่ 
- กรอกข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน 
- การแนบไฟล์เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 
  1. ในแต่ละหัวข้อ จะแนบได้ 1 ไฟล์ ต้องสแกนทุกหนา้ 
รวมเป็นไฟล์เดียวกนั 
   2. ไฟล์ที่สแกนขนาดต้องไม่เกิน 2 MB  
   3. ต้องเป็นไฟล์ PDF    

4 บันทึกและส่งตรวจสอบ 
(ปุ่มอยู่ด้านล่างของคำขอ) 

- หลังจาก บนัทึกและส่งตรวจสอบเรียบร้อย จะปรากฏชื่อ
บุคคลใน หัวข้อ หนังสืออนุญาตชั่วคราว  
- หลังจากบนัทึกคำขอเรียบร้อย สถานะคำขอ รอชำระเงิน 
- ชำระเงินภายใน 15 วัน หากเกินกำหนดต้องยื่นคำขอใหม่ 
- หลังจากชำระเงินแล้ว จะได้รับการตรวจสอบไม่เกิน 15 
วันทำการ สถานศึกษาต้องตรวจสอบในระบบ 

5 หลังได้รับการตรวจสอบจะแสดงสถานะ - หากคำขอเป็นสถานะ ส่งกลบัแก้ไข ให้ดำเนินการเพิ่มเติม
แก้ไขและส่งคำขอเพื่อกลับมาตรวจสอบอีกครั้ง 
- หากคำขอเป็นสถานะ อนุมัติ สามารถพิมพ์หนังสืออนุญาต
ควบคุมเป็นการชัว่คราวได ้
- หากคำขอเป็นสถานะ ขาดคุณสมบัติ คำขอไมผ่่าน 
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 ขั้นตอนการสมัครสมาชิก Ksp School Service 
 
 1. เข้าไปที่เว็บไซต ์www.ksp.or.th และคลิกที ่“ระบบ KSP School Service” 
 

 
 
 
 
 

 
 2. หลังจากคลิกเลือกระบบ KSP School Service จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 3. คลิกไปที่ “สมัครสมาชิก” หรือ “สมัครสมาชิกใหม่” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “สมัครสมาชิก”

http://www.ksp.or.th/
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 4. อ่านคำอธิบายและคลิกที่ปุ่ม “ฉันได้อ่านและยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข” และคลิก “ยอมรับ” 
              และกรอก “ข้อมูลเบื้องต้น” และข้อมูลอื่นๆ ตามข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอการสมัครสมาชิก-ข้อตกลงการใช้งาน 

                          หน้าจอการกรอกข้อมูลสมัครสมาชิก-ข้อมูลเบื้องต้น-ข้อมูลผู้ประสานงาน 
 
 
 
 
 

อ่านข้อตกลงและเงื่อนไข แล้ว
คลิก “ยอมรับ” 
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5. กรอกข้อมูลช่องทางติดต่อโรงเรียน กรอกรหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบ และแนบไฟล์เอกสาร 

หน้าจอการสมัครสมาชิก-แนบไฟล์เอกสารแต่งตั้ง-กดปุ่ม “ยืนยันสมัครสมาชิก” 

หน้าจอการสมัครสมาชิก-สมัครสมาชิกเรียบร้อย รอการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ 
โดยสมาชิกต้องดำเนินการยืนยันตัวตนผ่านอีเมลท่ีใช้สมัครสมาชิก เพื่อยืนยันคำขอไปยังเจ้าหน้าที่ 

6. รอผลการสมัครภายใน 3 วันทำการ หลังจากสมัครสมาชิกผ่านแล้วเจ้าหน้าที่คุรุสภาจะส่งอีเมล                
“ผลการตรวจการยืนยันตัวตนของระบบ KSP School” ไปยังเมลที่สถานศึกษาสมัครสมาชิกไว้  

7. กรณ ีม ีป ัญหาการสม ัครสมาช ิก  กร ุณาส ่ งรายละเอ ียดพร ้อมร ูปภาพป ัญหาไปท ี ่ อ ี เมล 
ppl2_unit@ksp.or.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกตามลิงค์ที่ได้รับทางอีเมล จากนั้นจะปรากฎหน้าจอ 
“ยืนยันอีเมลสำเร็จ” และคิลกปุ่ม “ตกลง” 

จะกลับสู่หน้าเข้าระบบ Ksp School Service 
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ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ KSP School Service 
 

หลังจากคุรุสภาแจ้งผลการสมัครสมาชิกไปยัง e-mail ของสถานศึกษาแล้ว  
1. เข้าไปที่เว็บไซต์ www.ksp.or.th และคลิกท่ี “ระบบ KSP School Service” 
2. จะแสดงหน้าจอ KSP School Service และให้ใส่รหัสหน่วยงานสถานศึกษา 
    และรหัสผ่านตามท่ีได้สมัครสมาชิกแล้ว  
3. หลังจากนั้นคลิก “เข้าสู่ระบบ” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน้าจอการเข้าสู่ระบบ Ksp School Service 

หลังจากคลิกเข้าสู่ระบบแล้ว จะพบกับหน้าจอ Ksp School Service 
 

 

กรอกรหัสหน่วยงานสถานศึกษา

กรอกรหัสผ่านที่ได้สมัครสมาชิก

http://www.ksp.or.th/
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ขั้นตอนการยื่นคำขอ 
หนังสืออนุญาตควบคุมเปน็การช่ัวคราว 

 
 
 

 
1. การยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว คลิกท่ีปุ่ม “คำขอ” แล้วเลือกที่เมนู “ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 

 
2. จะแสดงหน้าจอยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
 
 

ประเภทครู (ชาวไทย) 
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3. หลังจากนั้นคลิกที่ปุ่ม “สร้างคำขอใหม่” และคลิกเลือก “หนังสืออนุญาตชั่วคราว - ครู” 

 
4. เลือกประเภทบุคลากร “ชาวไทย (Thai personality)” และกรอก “เลขที่บัตรประชาชน"  
    และคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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5. หลังจากคลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” หากพบหน้าจอดังกล่าวนี้ 

 
หากข้ึนหน้าจอนี้ – คือเลขบัตรประชาชนนี้เคยเป็นสมาชิกของโรงเรียนอื่นแล้ว 
เป็นกรณีเปลี่ยนสถานศึกษา หากสถานศึกษาใหม่ต้องการเพ่ิม ให้กด “ยืนยัน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากข้ึนหน้าจอนี้ – คือเลขบัตรประชาชนนี้ยังไม่ได้สมัครสมาชิก Self Service ให้คลิกปุ่ม “ตกลง”  
และให้ทำการสมัครสมาชิก Self Service ก่อน แล้วจึงจะยื่นขอหนังสืออนุญาตฯ ได้ 

ขั้นตอนการสมัครสมาชิก Self Service (หน้า 80 ) 
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6. หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” จะแสดงหน้าจอดังนี้ (กรณีได้สมัครสมาชิก Self Service แล้ว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนข้อมูลส่วนตัว ให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์ให้ครบถ้วน 
 

- ไฟล์เอกสารแนบได้เพียง 1 ไฟล์ ในแต่ล่ะหัวข้อ  
- หากเอกสารมีมากกว่า 1 แผ่น ต้องบันทึกเอกสารให้รวมเป็น 1 ไฟล์ ที่เป็นไฟล์สกุล PFD เท่านั้น 
- หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ”  
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7. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนความประสงค์ 
ให้คลิกท่ีปุ่ม “+ เพิ่มวุฒิการศึกษา” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลด้านการศึกษา และข้อมูลด้านการสอน 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว - ในส่วนความประสงค์ 
 
 

หน้าจอแสดง – เพ่ิมวุฒิการศึกษา เมื่อกรอกข้อมูลแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 

หน้าจอแสดง – เพ่ิมวุฒิการศึกษา เมื่อแนบไฟล์แล้วให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 
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หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
ในส่วนเอกสารแนบจะมีไฟล์ปรากฎขึ้นหากได้แนบไฟล์เอกสารข้อมูลส่วนตัวมาแล้ว 

หลังจากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
 

8. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนลักษณะต้องห้าม 

กรอกข้อมูลลักษณะต้องห้ามให้ครบถ้วน แล้วคลิปที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
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9. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนชำระเงิน 

– ตรวจสอบข้อมูลในส่วนสรุปรายการค่าธรรมเนียม 
– เลือกช่องทางการชำระเงิน 
– แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
หมายเหตุ ต้องชำระเงินตามกำหนดที่แจ้งเท่านั้น หากพ้นวันที่กำหนดไว้ คำขอจะถูกลบและต้องย่ืนคำขอใหม่ 
***ระยะเวลาการชำระเงินไม่เกิน 15 วัน*** 

อ่าน ข้อตกลงและเงื่อนไข และคลิกที่ปุ่ม “ฉันได้อ่านและยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข” 
 แล้วคลิปที่ปุ่ม “ดำเนินการตอ่” 
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ดำเนินการชำระเงินค่าธรรมเนียม แล้วคลิกท่ีเมนู “หน้าหลัก” 
 

10. หากคลิกที่ปุ่ม “หน้าหลัก” จะกลับมาหน้าจอหลัก และจะมีข้อมูลของผู้ยื่น 

 
หน้าจอหน้าหลัก – แสดงข้อมูลผู้ยื่น สถานะคำขอ “รอชำระเงิน”  

 
หน้าจอหน้าหลัก – หากชำระเงินเรียบร้อยแล้วสถานะคำขอจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ”  
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11. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “เสร็จสิ้น” 

 
 
หากต้องการพิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว ให้คลิกที่สัญลักษณ์  

จะแสดงหน้าจอ – คลิกท่ีเมนู “พิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว” จะแสดงหนังสืออนุญาตชั่วคราว  
 

12. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “ส่งกลับแก้ไข” 

 
 
 ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์                 เพ่ือกลับไปที่หน้าคำขออนุญาตชั่วคราวเพื่อเพ่ิมเติมตามท่ีเจ้าหน้าที่แจ้ง 
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จะแสดงหน้าจอ – ที่ต้องแก้ไข ด้านบนจะมีแจ้งเหตุผล  

หากแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันขออีกครั้ง” เพ่ือส่งกลับให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
 

13. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “ขาดคุณสมบัติ” 

 
 
ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์                 เพ่ือตรวจสอบเหตุผลที่ขาดคุณสมบัติ 

 
จะแสดงหน้าจอ – คำขอนี้ขาดคุณสมบัติ และมีแจ้งเหตุผล 
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1. สำเนาใบปริญญาบัตร หรือ สำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
   - ระบุวันสำเร็จการศึกษาท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
   - หากเป็นหนังสือรับรองคุณวุฒิ ต้องมีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติสำเร็จการศึกษาเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
หนังสืออนุญาตชั่วคราวครู (ชาวไทย) 

1 มกราคม 2569 
โดยสภามหาวิทยาลัยคุรสุภา 
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2. สำเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
   - ระบุเกรดเฉลี่ยสะสม วันที่เข้า - วันที่สำเร็จการศึกษา  
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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3. สำเนาเอกสารคำแปลวุฒิ ซึ่งต้องมีลายเซ็นของผู้แปล และมีข้อความรับรองว่าเป็นคำแปลที่ถูกต้อง 
   ตรงตามต้นฉบับจากสถาบันการแปล 
   - กรณีสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาจากต่างประเทศและวุฒิการศึกษาไม่ใช่ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
4. สำเนาสัญญาจ้างเป็น “ครู” (ฉบับปัจจุบัน)  หรือ แบบหนังสือรับรองการจ้าง (ตามแนบท้ายประกาศ)    
ณ วันที่ยื่นเอกสารที่ครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการแก้ไข สัญญาจ้างต้องมีอายุการจ้างเหลืออย่างน้อย 30 วัน 
   - สัญญาจ้างต้องระบุรายละเอียดครบถ้วน 
   - ระบุตำแหน่งครูให้ชัดเจน “ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและ 
     การส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษา 
     ที่ต่ำกว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชน 
   - ระบุวันเริ่มจ้างและวันสิ้นสุดการจ้างที่ชัดเจน ระบุเงินเดือนให้ชัดเจน 
   - ผูว้่าจ้าง ผู้รับจ้าง และพยาน ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน  
   - กรณีมีการแก้ไข ลบ ขูด ขีด ฆ่า ในสัญญาจ้างต้องให้ผู้ว่าจ้างลงลายมือชื่อรับรองทุกจุดที่แก้ไข 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
หมายเหตุ 
- กรณีสัญญาจ้างที่จ้างโดยต้นสังกัด ไม่ได้ระบุชื่อสถานศึกษาที่มอบหมายให้ไปปฏิบัติการสอนต้องแนบเอกสาร 
  หลักฐานที่ระบุชื่อสถานศึกษาที่มอบหมายให้ไปปฏิบัติการสอน  
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5. หนังสือรับรองการจ้างต่อ กรณีอายุการจ้างเหลืออย่างน้อย 30 วัน 
   - กรณีสัญญาจ้างเหลือระยะเวลาการจ้างน้อยกว่า 30 วัน ณ วันที่ เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการแก้ไข 
     ต้องเพ่ิมหนังสือรับรองการจ้างต่อ โดยรับรองหลังจากวันที่สัญญาจ้างปัจจุบันหมดอายุ 
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6. สำเนาตารางสอนประจำภาคเรียน ปัจจุบัน    
   - เป็นตารางสอนรายบุคคล ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่งของผู้สอน เป็นภาคเรียนและปีการศึกษาปัจจุบัน 
   - ระบุปีการศึกษา ระดับชั้น รายวิชา รหัสวิชา ชว่งเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในแต่ละคาบ 
   - เป็นตารางสอนรายสัปดาห์ 
   - ผู้บริหารสถานศึกษา ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมระบุชื่อ-สกุล และตำแหน่ง 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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7. ขออนุญาตครั้งที่ 2 เป็นต้นไป ต้องแนบหลักฐานการพัฒนาตนเอง  
    - กรณีผู้ขอประกอบวิชาชีพขออนุญาตฯ ครบ 2 ปี เป็นต้นไปต้องแนบหลักฐานการพัฒนาตนเอง 
    - หลักฐานการเรียน ป.บณัฑิต ป.โท ในหลักสูตรที่คุรุสภารับรอง 
    - หลักฐานการลงทะเบียนอบรม 7 โมดูล (Module) รูปภาพใบเสร็จหรือหลักฐานผ่านการอบรม 
      ในแอปพลิเคชัน ONE PLATFORM ของคุณครู 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
 
8. เอกสารอื่น ๆ 
    - กรณีคำนำหน้า ชื่อ-สกุล ในบัตรประชาชนไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา ต้องแนบสำเนาหนังสือสำคัญ 
      การเปลี่ยนคำนำหน้า ชื่อ–สกุล ทุกฉบับ 
    - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราว 
ประเภทครู และผู้บริหารสถานศึกษา ผ่านระบบ Ksp School Service 

 

 

สำนักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  หน้า 30 
 

 

 
 

 
1. การยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว คลิกท่ีปุ่ม “คำขอ” แล้วเลือกที่เมนู “ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 

 
2. จะแสดงหน้าจอยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทครู (ผู้ไม่มีสัญชาติ) 
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3. หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “สร้างคำขอใหม่” และคลิกเลือก “หนังสืออนุญาตชั่วคราว - ครู” 

 
4. เลือกประเภทบุคลากร “บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (Persons without nationality)”  
   กรอก “เลขที่บัตรประชาชน" และคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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5. หลังจากคลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” หากพบหน้าจอดังกล่าวนี้ 

 
หากข้ึนหน้าจอนี้ – คือเลขบัตรประชาชนนี้เคยเป็นสมาชิกของโรงเรียนอื่นแล้ว 
เป็นกรณีเปลี่ยนสถานศึกษา หากสถานศึกษาใหม่ต้องการเพ่ิม ให้กด “ยืนยัน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากข้ึนหน้าจอนี้ – คือเลขบัตรประชาชนนี้ยังไม่ได้สมัครสมาชิก Self Service ให้คลิกปุ่ม “ตกลง”  
และให้ทำการสมัครสมาชิก Self Service ก่อน แล้วจึงจะยื่นขอหนังสืออนุญาตฯ ได้ 

ขั้นตอนการสมัครสมาชิก Self Service (หน้า 84 ) 
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6. หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” จะแสดงหน้าจอดังนี้ (กรณีได้สมัครสมาชิก Self Service แล้ว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนข้อมูลส่วนตัว ให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์ให้ครบถ้วน 
 

- ไฟล์เอกสารแนบได้เพียง 1 ไฟล์ ในแต่ล่ะหัวข้อ  
- หากเอกสารมีมากกว่า 1 แผ่น ต้องบันทึกเอกสารให้รวมเป็น 1 ไฟล์ ที่เป็นไฟล์สกุล PDF เท่านั้น 
- หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ”  
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7. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนความประสงค์ 
ให้คลิกท่ีปุ่ม “+ เพิ่มวุฒิการศึกษา” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลด้านการศึกษา และข้อมูลด้านการสอน 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว - ในส่วนความประสงค์ 
 
 

 
หน้าจอแสดง – เพ่ิมวุฒิการศึกษา กรอกข้อมูล และแนบไฟล์เอกสารแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 
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หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
ในส่วนเอกสารแนบจะมีไฟล์ปรากฎขึ้นหากได้แนบไฟล์เอกสารข้อมูลส่วนตัวมาแล้ว 

หลังจากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
 

8. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนลักษณะต้องห้าม 

กรอกข้อมูลลักษณะต้องห้ามให้ครบถ้วน แล้วคลิปที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
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9. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนชำระเงิน 

– ตรวจสอบข้อมูลในส่วนสรุปรายการค่าธรรมเนียม 
– เลือกช่องทางการชำระเงิน 
– แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
หมายเหตุ ต้องชำระเงินตามกำหนดที่แจ้งเท่านั้น หากพ้นวันที่กำหนดไว้ คำขอจะถูกลบและต้องย่ืนคำขอใหม่ 
***ระยะเวลาการชำระเงินไม่เกิน 15 วัน*** 

อ่าน ข้อตกลงและเงื่อนไข และคลิกที่ปุ่ม “ฉันได้อ่านและยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข” 
 แล้วคลิปที่ปุ่ม “ดำเนินการตอ่” 
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ดำเนินการชำระเงินค่าธรรมเนียม แล้วคลิกท่ีเมนู “หน้าหลัก” 
 

10. หากคลิกที่ปุ่ม “หน้าหลัก” จะกลับมาหน้าจอหลัก และจะมีข้อมูลของผู้ยื่น 

 
หน้าจอหน้าหลัก – แสดงข้อมูลผู้ยื่น สถานะคำขอ “รอชำระเงิน”  

 
หน้าจอหน้าหลัก – หากชำระเงินเรียบร้อยแล้วสถานะคำขอจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ”  
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11. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “เสร็จสิ้น” 

 
 
หากต้องการพิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว ให้คลิปที่สัญลักษณ์เครื่องพิมพ์เอกสาร  

จะแสดงหน้าจอ – คลิกท่ีเมนู “พิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว” จะแสดงหนังสืออนุญาตชั่วคราว  
 

12. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “ส่งกลับแก้ไข” 

 
 
 ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์                 เพ่ือกลับไปที่หน้าคำขออนุญาตชั่วคราวเพื่อเพ่ิมเติมตามท่ีเจ้าหน้าที่แจ้ง 
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จะแสดงหน้าจอ – ที่ต้องแก้ไข ด้านบนจะมีแจ้งเหตุผล  

หากแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันขออีกครั้ง” เพ่ือส่งกลับให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
 

13. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “ขาดคุณสมบัติ” 

 
 
ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์                 เพ่ือตรวจสอบเหตุผลที่ขาดคุณสมบัติ 

 
จะแสดงหน้าจอ – คำขอนี้ขาดคุณสมบัติ และมีแจ้งเหตุผล 

 
 



คู่มือการขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราว 
ประเภทครู และผู้บริหารสถานศึกษา ผ่านระบบ Ksp School Service 

 

 

สำนักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  หน้า 40 
 

 

 
 
 
1. สำเนาใบปริญญาบัตร หรือ สำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
   - ระบุวันสำเร็จการศึกษาท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
   - หากเป็นหนังสือรับรองคุณวุฒิ ต้องมีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติสำเร็จการศึกษาเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
หนังสืออนุญาตชั่วคราวครู (ผู้ไม่มีสัญชาติ) 

โดยสภามหาวิทยาลัยคุรสุภา 
1 มกราคม 2569 
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2. สำเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
   - ระบุเกรดเฉลี่ยสะสม วันที่เข้า - วันที่สำเร็จการศึกษา  
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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3. สำเนาเอกสารคำแปลวุฒิ ซึ่งต้องมีลายเซ็นของผู้แปล และมีข้อความรับรองว่าเป็นคำแปลที่ถูกต้อง 
   ตรงตามต้นฉบับจากสถาบันการแปล 
   - กรณีสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาจากต่างประเทศและวุฒิการศึกษาไม่ใช่ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
4. สำเนาสัญญาจ้างเป็น “ครู” (ฉบับปัจจุบัน)  หรือ แบบหนังสือรับรองการจ้าง (ตามแนบท้ายประกาศ)    
ณ วันที่ยื่นเอกสารที่ครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการแก้ไข สัญญาจ้างต้องมีอายุการจ้างเหลืออย่างน้อย 30 วัน 
   - สัญญาจ้างต้องระบุรายละเอียดครบถ้วน 
   - ระบุตำแหน่งครูให้ชัดเจน “ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและ 
     การส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษา 
     ที่ต่ำกว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชน 
   - ระบุวันเริ่มจ้างและวันสิ้นสุดการจ้างที่ชัดเจน ระบุเงินเดือนให้ชัดเจน 
   - ผูว้่าจ้าง ผู้รับจ้าง และพยาน ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน  
   - กรณีมีการแก้ไข ลบ ขูด ขีด ฆ่า ในสัญญาจ้างต้องให้ผู้ว่าจ้างลงลายมือชื่อรับรองทุกจุดที่แก้ไข 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
หมายเหตุ 
- กรณีสัญญาจ้างที่จ้างโดยต้นสังกัด ไม่ได้ระบุชื่อสถานศึกษาที่มอบหมายให้ไปปฏิบัติการสอนต้องแนบเอกสาร 
หลักฐานที่ระบุชื่อสถานศึกษาที่มอบหมายให้ไปปฏิบัติการสอน  
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5. หนังสือรับรองการจ้างต่อ กรณีอายุการจ้างเหลืออย่างน้อย 30 วัน 
   - กรณีสัญญาจ้างเหลือระยะเวลาการจ้างน้อยกว่า 30 วัน ณ วันที่ เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการแก้ไข 
     ต้องเพ่ิมหนังสือรับรองการจ้างต่อ โดยรับรองหลังจากวันที่สัญญาจ้างปัจจุบันหมดอายุ 
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6. สำเนาตารางสอนประจำภาคเรียน ปัจจุบัน    
   - เป็นตารางสอนรายบุคคล ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่งของผู้สอน เป็นภาคเรียนและปีการศึกษาปัจจุบัน 
   - ระบุปีการศึกษา ระดับชั้น รายวิชา รหัสวิชา ชว่งเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในแต่ละคาบ 
   - เป็นตารางสอนรายสัปดาห์ 
   - ผู้บริหารสถานศึกษา ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมระบุชื่อ-สกุล และตำแหน่ง 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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7. ขออนุญาตครั้งที่ 2 เป็นต้นไป ต้องแนบหลักฐานการพัฒนาตนเอง  
    - กรณีผู้ขอประกอบวิชาชีพขออนุญาตฯ ครบ 2 ปี เป็นต้นไปต้องแนบหลักฐานการพัฒนาตนเอง 
    - หลักฐานการเรียน ป.บณัฑิต ป.โท ในหลักสูตรที่คุรุสภารับรอง 
    - หลักฐานการลงทะเบียนอบรม 7 โมดูล (Module) รูปภาพใบเสร็จหรือหลักฐานผ่านการอบรม 
      ในแอปพลิเคชัน ONE PLATFORM ของคุณครู 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
 
8. เอกสารอื่น ๆ 
    - กรณีคำนำหน้า ชื่อ-สกุล ในบัตรประชาชนไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา ต้องแนบสำเนาหนังสือสำคัญ 
      การเปลี่ยนคำนำหน้า ชื่อ–สกุล ทุกฉบับ 
    - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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1. การยื่นคำขอสร้างเลข 13 หลัก คลิกท่ีปุ่ม “คำขอ” แล้วเลือกที่เมนู “สร้างเลข 13 หลัก” 

 
2. การยื่นคำขอสร้างเลข 13 หลัก คลิกท่ีปุ่ม “คำขอ” แล้วเลือกที่เมนู “สร้างเลข 13 หลัก” 

 
 
 

 
หน้าจอการยื่นคำขอสร้างเลขประจำตัวคุรุสภาสำหรับครูชาวต่างประเทศ 

 
3. กรอกเลขที่หนังสือเดินทาง เมื่อกรอกแล้วปุ่มถัดไปจะปรากฎสีเข้มขึ้น ให้คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทครู (ชาวต่างประเทศ) 

สร้างเลขประจำตัว 13 หลัก 



คู่มือการขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราว 
ประเภทครู และผู้บริหารสถานศึกษา ผ่านระบบ Ksp School Service 
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4. เมื่อคลิกปุ่มถัดไปแล้ว จะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล และแนบไฟล์เอกสาร เมื่อกรอกข้อมูลและแนบไฟล์เอกสาร 
   เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันยื่นคำขอ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. คลิกปุ่มยืนยันยื่นคำขอแล้วจะแสดงหน้าจอ “ท่านได้ยื่นคำขอเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่กำลังตรวจสอบคำขอ”  
   ให้คลิกท่ีปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 
 

 
 
 

6. เมื่อกลับสู่หน้าหลัก จะมีข้อมูลของผู้ยื่นแสดงสถานะ “รอตรวจสอบ” 
 

 
 
 
 

 
7. หากได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่แล้ว จะแสดงสถานะ “เสร็จสิ้น” พร้อมมีเลขประจำตัว 13 หลัก 
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1. การยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว คลิกท่ีปุ่ม “คำขอ” แล้วเลือกที่เมนู “ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 

 
2. จะแสดงหน้าจอยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
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3. หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “สร้างคำขอใหม่” และคลิกเลือก “หนังสืออนุญาตชั่วคราว - ครู” 

4. เลือกประเภทบุคลากร “ชาวต่างชาติ(Foreigner)” กรอก “เลขทีคุ่รุสภา 13 หลัก"  
และคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
 

 
 
 
 
 
 
 

5. หลังจากคลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” หากพบหน้าจอดังกล่าวนี้ 

หากข้ึนหน้าจอนี้ – คือเลขบัตรประชาชนนี้เคยเป็นสมาชิกของโรงเรียนอื่นแล้ว 
เป็นกรณีเปลี่ยนสถานศึกษา หากสถานศึกษาใหม่ต้องการเพ่ิม ให้กด “ยืนยัน” 
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6. หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” จะแสดงหน้าจอดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนข้อมูลส่วนตัว ให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์ให้ครบถ้วน 
 

- ไฟล์เอกสารแนบได้เพียง 1 ไฟล์ ในแต่ล่ะหัวข้อ  
- หากเอกสารมีมากกว่า 1 แผ่น ต้องบันทึกเอกสารให้รวมเป็น 1 ไฟล์ ที่เป็นไฟล์สกุล PFD เท่านั้น 
- หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ”  
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7. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนความประสงค์ 
ให้คลิกท่ีปุ่ม “+ เพิ่มวุฒิการศึกษา” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลด้านการศึกษา และข้อมูลด้านการสอน 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว - ในส่วนความประสงค์ 
 
 
 

หน้าจอแสดง – เพ่ิมวุฒิการศึกษา เมื่อกรอกข้อมูลและแนบไฟล์เอกสารแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 
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หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
ในส่วนเอกสารแนบจะมีไฟล์ปรากฎขึ้นหากได้แนบไฟล์เอกสารข้อมูลส่วนตัวมาแล้ว 

หลังจากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
 

8. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนลักษณะต้องห้าม 

กรอกข้อมูลลักษณะต้องห้ามให้ครบถ้วน แล้วคลิปที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
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9. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนชำระเงิน 

– ตรวจสอบข้อมูลในส่วนสรุปรายการค่าธรรมเนียม 
– เลือกช่องทางการชำระเงิน 
– แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
หมายเหตุ ต้องชำระเงินตามกำหนดที่แจ้งเท่านั้น หากพ้นวันที่กำหนดไว้ คำขอจะถูกลบและต้องย่ืนคำขอใหม่ 
***ระยะเวลาการชำระเงินไม่เกิน 15 วัน*** 

อ่าน ข้อตกลงและเงื่อนไข และคลิกที่ปุ่ม “ฉันได้อ่านและยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข” 
 แล้วคลิปที่ปุ่ม “ดำเนินการตอ่” 
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ดำเนินการชำระเงินค่าธรรมเนียม แล้วคลิกท่ีเมนู “หน้าหลัก” 
 

10. หากคลิกที่ปุ่ม “หน้าหลัก” จะกลับมาหน้าจอหลัก และจะมีข้อมูลของผู้ยื่น 

 
หน้าจอหน้าหลัก – แสดงข้อมูลผู้ยื่น สถานะคำขอ “รอชำระเงิน”  

 

 
หน้าจอหน้าหลัก – หากชำระเงินเรียบร้อยแล้วสถานะคำขอจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ”  
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11. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “เสร็จสิ้น” 

 
 
หากต้องการพิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว ให้คลิปที่สัญลักษณ์เครื่องพิมพ์เอกสาร  

จะแสดงหน้าจอ – คลิกท่ีเมนู “พิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว” จะแสดงหนังสืออนุญาตชั่วคราว  
 

12. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “ส่งกลับแก้ไข” 

 
 
 ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์                 เพ่ือกลับไปที่หน้าคำขออนุญาตชั่วคราวเพื่อเพ่ิมเติมตามท่ีเจ้าหน้าที่แจ้ง 
 
 



คู่มือการขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราว 
ประเภทครู และผู้บริหารสถานศึกษา ผ่านระบบ Ksp School Service 

 

 

สำนักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  หน้า 57 
 

 

 
จะแสดงหน้าจอ – ที่ต้องแก้ไข ด้านบนจะมีแจ้งเหตุผล  

หากแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันขออีกครั้ง” เพ่ือส่งกลับให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
 

13. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “ขาดคุณสมบัติ” 

 
 
ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์                 เพ่ือตรวจสอบเหตุผลที่ขาดคุณสมบัติ 

 
จะแสดงหน้าจอ – คำขอนี้ขาดคุณสมบัติ และมีแจ้งเหตุผล 
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1. หน้าพาสปอร์ตหน้าแรกและหน้าวีซ่าปัจจุบัน 
   - หน้าแรกที่มีรูปถ่ายและข้อมูลอย่างชัดเจน 
   - หน้าตราประทับต้องระบุเป็น Non -B ที่ยังไม่หมดอายุ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
หนังสืออนุญาตชั่วคราวครู (ชาวต่างประเทศ) 
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2. สำเนาปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
   - สำเนาปริญญาบัตรต้องเป็นฉบับสมบูรณ์  
   - ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ต้องระบุเกรดเฉลี่ยสะสม วันที่เข้า - วันที่สำเร็จการศึกษา 
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3. สำเนาเอกสารคำแปลวุฒิ ซึ่งต้องมีลายเซ็นของผู้แปล และมีข้อความรับรองว่าเป็นคำแปลที่ถูกต้อง 
   ตรงตามต้นฉบับจากสถาบันการแปล 
   - กรณีสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาจากต่างประเทศและวุฒิการศึกษาไม่ใช่ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
4. สำเนาสัญญาจ้างเป็น “ครู” (ฉบับปัจจุบัน)  หรือ แบบหนังสือรับรองการจ้าง (ตามแนบท้ายประกาศ)    
ณ วันที่ยื่นเอกสารที่ครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการแก้ไข สัญญาจ้างต้องมีอายุการจ้างเหลืออย่างน้อย 30 วัน 
   - สัญญาจ้างต้องระบุรายละเอียดครบถ้วน 
   - ระบุตำแหน่งครูให้ชัดเจน “ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและ 
     การส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษา 
     ที่ต่ำกว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชน 
   - ระบุวันเริ่มจ้างและวันสิ้นสุดการจ้างที่ชัดเจน ระบุเงินเดือนให้ชัดเจน 
   - ผูว้่าจ้าง ผู้รับจ้าง และพยาน ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน  
   - กรณีมีการแก้ไข ลบ ขูด ขีด ฆ่า ในสัญญาจ้างต้องให้ผู้ว่าจ้างลงลายมือชื่อรับรองทุกจุดที่แก้ไข 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
หมายเหตุ 
- กรณีสัญญาจ้างที่จ้างโดยต้นสังกัด ไม่ได้ระบุชื่อสถานศึกษาที่มอบหมายให้ไปปฏิบัติการสอนต้องแนบเอกสาร 
  หลักฐานที่ระบุชื่อสถานศึกษาที่มอบหมายให้ไปปฏิบัติการสอน  
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5. หนังสือรับรองการจ้างต่อ กรณีอายุการจ้างเหลืออย่างน้อย 30 วัน 
   - กรณีสัญญาจ้างเหลือระยะเวลาการจ้างน้อยกว่า 30 วัน ณ วันที่ เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการแก้ไข 
     ต้องเพ่ิมหนังสือรับรองการจ้างต่อ โดยรับรองหลังจากวันที่สัญญาจ้างปัจจุบันหมดอายุ 
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6. สำเนาตารางสอนประจำภาคเรียน ปัจจุบัน    
   - เป็นตารางสอนรายบุคคล ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่งของผู้สอน เป็นภาคเรียนและปีการศึกษาปัจจุบัน 
   - ระบุปีการศึกษา ระดับชั้น รายวิชา รหัสวิชา ชว่งเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในแต่ละคาบ 
   - เป็นตารางสอนรายสัปดาห์ 
   - ผู้บริหารสถานศึกษา ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมระบุชื่อ-สกุล และตำแหน่ง 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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7. ขออนุญาตครั้งที่ 2 เป็นต้นไป ต้องแนบหลักฐานการพัฒนาตนเอง  
    - กรณีผู้ขอประกอบวิชาชีพขออนุญาตฯ ครบ 2 ปี เป็นต้นไปต้องแนบหลักฐานการพัฒนาตนเอง 
    - หลักฐานการเรียน ป.บณัฑิต ป.โท ในหลักสูตรที่คุรุสภารับรอง 
    - หลักฐานการลงทะเบียนอบรม 7 โมดูล (Module) รูปภาพใบเสร็จหรือหลักฐานผ่านการอบรม 
      ในแอปพลิเคชัน ONE PLATFORM ของคุณครู 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
8. เอกสารอื่น ๆ 
    - กรณีคำนำหน้า ชื่อ-สกุล ในพาสปอร์ตไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา ต้องแนบสำเนาหนังสือสำคัญ 
      การเปลี่ยนคำนำหน้า ชื่อ–สกุล ทุกฉบับ 
    - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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1. การยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว คลิกท่ีปุ่ม “คำขอ” แล้วเลือกที่เมนู “ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 

 
2. จะแสดงหน้าจอยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา 
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3. หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “สร้างคำขอใหม่” และคลิกเลือก  
“หนังสืออนุญาตชั่วคราว - ผู้บริหารสถานศึกษา” 
 
 
 
 
 
 
4. กรอก “เลขที่บัตรประชาชน" และคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. หลังจากคลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” หากพบหน้าจอดังกล่าวนี้ 

 
หากข้ึนหน้าจอนี้ – เนื่องจากไม่มีใบประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น (B) หรือใบประกอบวิชาชีพครูชั้นสูง (A) 

จึงไม่สามารถขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ผู้บริหารสถานศึกษาได้ ให้กด “ตกลง” 
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หากข้ึนหน้าจอนี้ – คือเลขบัตรประชาชนนี้เคยเป็นสมาชิกของโรงเรียนอื่นแล้ว 
เป็นกรณีเปลี่ยนสถานศึกษา หากสถานศึกษาใหม่ต้องการเพ่ิม ให้กด “ยืนยัน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากข้ึนหน้าจอนี้ – คือเลขบัตรประชาชนนี้ยังไม่ได้สมัครสมาชิก Self Service ให้คลิกปุ่ม “ตกลง”  
และให้ทำการสมัครสมาชิก Self Service ก่อน แล้วจึงจะยื่นขอหนังสืออนุญาตฯ ได้ 

ขั้นตอนการสมัครสมาชิก Self Service (หน้า.....) 
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6. หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” จะแสดงหน้าจอดังนี้ (กรณีได้สมัครสมาชิก Self Service แล้ว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนข้อมูลส่วนตัว ให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์ให้ครบถ้วน 

 
- ไฟล์เอกสารแนบได้เพียง 1 ไฟล์ ในแต่ล่ะหัวข้อ  
- หากเอกสารมีมากกว่า 1 แผ่น ต้องบันทึกเอกสารให้รวมเป็น 1 ไฟล์ ที่เป็นไฟล์สกุล PFD เท่านั้น 
- หลังจากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ”  
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7. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนความประสงค์ 
ให้คลิกท่ีปุ่ม “+ เพิ่มวุฒิการศึกษา” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลด้านการศึกษา และกรอกข้อมูลอื่นๆให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว - ในส่วนความประสงค์ 
 
 
 
 

 
 

หน้าจอแสดง – เพ่ิมวุฒิการศึกษา เมื่อกรอกข้อมูลและแนบไฟล์เอกสารแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 
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หน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
ในส่วนเอกสารแนบจะมีไฟล์ปรากฎขึ้นหากได้แนบไฟล์เอกสารข้อมูลส่วนตัวมาแล้ว 

หลังจากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
 

8. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนลักษณะต้องห้าม 

กรอกข้อมูลลักษณะต้องห้ามให้ครบถ้วน แล้วคลิปที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราว 
ประเภทครู และผู้บริหารสถานศึกษา ผ่านระบบ Ksp School Service 

 

 

สำนักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  หน้า 71 
 

 

 
9. หากคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จะแสดงหน้าจอคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว – ในส่วนชำระเงิน 
– ตรวจสอบข้อมูลในส่วนสรุปรายการค่าธรรมเนียม 
– เลือกช่องทางการชำระเงิน 
– แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 

 
 
หมายเหตุ ต้องชำระเงินตามกำหนดที่แจ้งเท่านั้น หากพ้นวันที่กำหนดไว้ คำขอจะถูกลบและต้องย่ืนคำขอใหม่ 
***ระยะเวลาการชำระเงินไม่เกิน 15 วัน*** 

อ่าน ข้อตกลงและเงื่อนไข และคลิกที่ปุ่ม “ฉันได้อ่านและยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข” 
 แล้วคลิปที่ปุ่ม “ดำเนินการตอ่” 
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ดำเนินการชำระเงินค่าธรรมเนียม แล้วคลิกท่ีเมนู “หน้าหลัก” 
 
10. หากคลิกที่ปุ่ม “หน้าหลัก” จะกลับมาหน้าจอหลัก และจะมีข้อมูลของผู้ยื่น 

 
หน้าจอหน้าหลัก – แสดงข้อมูลผู้ยื่น สถานะคำขอ “รอชำระเงิน”  

 
หน้าจอหน้าหลัก – หากชำระเงินเรียบร้อยแล้วสถานะคำขอจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ”  
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11. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “เสร็จสิ้น” 

 
 
หากต้องการพิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว ให้คลิปที่สัญลักษณ์  

จะแสดงหน้าจอ – คลิกท่ีเมนู “พิมพ์หนังสืออนุญาตชั่วคราว” จะแสดงหนังสืออนุญาตชั่วคราว  
 

12. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “ส่งกลับแก้ไข” 

 
 
 ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์                 เพ่ือกลับไปที่หน้าคำขออนุญาตชั่วคราวเพื่อเพ่ิมเติมตามท่ีเจ้าหน้าที่แจ้ง 
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จะแสดงหน้าจอ – ที่ต้องแก้ไข ด้านบนจะมีแจ้งเหตุผล  

หากแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันขออีกครั้ง” เพ่ือส่งกลับให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
 

13. หากสถานะคำขอ แสดงเป็น “ขาดคุณสมบัติ” 

 
 
ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์                 เพ่ือตรวจสอบเหตุผลที่ขาดคุณสมบัติ 

 
จะแสดงหน้าจอ – คำขอนี้ขาดคุณสมบัติ และมีแจ้งเหตุผล 
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1. สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น (B) หรือ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นสูง (A) ที่ยังไม่หมดอายุ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
หนังสืออนุญาตชั่วคราวผู้บริหารสถานศึกษา 
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2. สำเนาใบปริญญาบัตร หรือ สำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
    - ระบุวันสำเร็จการศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
   สำเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
   - ระบุเกรดเฉลี่ยสะสม วันที่เข้า - วันที่สำเร็จการศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการขอหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุมเป็นการชั่วคราว 
ประเภทครู และผู้บริหารสถานศึกษา ผ่านระบบ Ksp School Service 

 

 

สำนักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  หน้า 77 
 

 

 
3. กรณีมีประสบการณ์ด้านปฏิบัติการสอน ไม่น้อยกว่า 5 ปี    
    - สำเนาสมุดประจำตัวครู (ถ่ายสำเนาหน้าละ 1 แผ่น) /สำเนา ก.พ.7 / สำเนาสัญญาจ้างครู   
    กรณีมีประสบการณ์ด้านการสอน น้อยกว่า 5 ปี 
    - สำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าหมวด หรือหัวหน้าสาย หรือ หัวหน้างาน เป็นคำสั่งชุดใหญ่ ประจำปี 
    ของ สถานศึกษา จำนวน 3 ปี เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
4. สำเนาสัญญาจ้างเป็น “ผู้อำนวยการ หรือรองผู้อำนวยการ” (ฉบับปัจจุบัน)  หรือ แบบหนังสือรับรองการจ้าง 
(ตามแนบท้ายประกาศ) ณ วันที่ยื่นเอกสารที่ครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีการแก้ไข สัญญาจ้างต้องมีอายุการจ้าง
เหลืออย่างน้อย 30 วัน 
   - สัญญาจ้างต้องระบุรายละเอียดครบถ้วน 
   - ระบุตำแหน่งผู้อำนวยการ หรือรองผู้อำนวยการ ให้ชัดเจนเพียงตำแหน่งเดียว 
   - ระบุวันเริ่มจ้างและวันสิ้นสุดการจ้างที่ชัดเจน ระบุเงินเดือนให้ชัดเจน 
   - ผูว้่าจ้าง ผู้รับจ้าง และพยาน ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน  
   - กรณีมีการแก้ไข ลบ ขูด ขีด ฆ่า ในสัญญาจ้างต้องให้ผู้ว่าจ้างลงลายมือชื่อรับรองทุกจุดที่แก้ไข 
   - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
หมายเหตุ 

      - ใช้สัญญาจ้างตามแบบฟอร์มของ สช. ที่ระบุตำแหน่ง ครู/ครูใหญ่ ให้เพิ่มแนบท้ายสญัญาจ้าง โดยระบุตำแหนง่ 
ที่ชัดเจนเชน่ ผู้อำนวยการ หรือรองผู้อำนวยการ พร้อมระบุวนัที่เร่ิมจ้าง   และวนัสิน้สุดการจา้ง เงินเดือน และให้ผู้ว่าจ้าง 
ลงลายมือชื่อ รับรอง เพื่อแนบมาพร้อมสำเนาสัญญาจ้าง       
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5. ขออนุญาตครั้งที่ 2 เป็นต้นไป ต้องแนบหลักฐานการพัฒนาตนเอง  
    - กรณีผู้ขอประกอบวิชาชีพขออนุญาตฯ ครบ 2 ปี เป็นต้นไปต้องแนบหลักฐานการพัฒนาตนเอง 
    - หลักฐานการเรียน ป.บณัฑิต ป.โท ในหลักสูตรที่คุรุสภารับรอง 
    - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
 
6. เอกสารอื่น ๆ 
    - กรณีคำนำหน้า ชื่อ-สกุล ในบัตรประชาชนไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา ต้องแนบสำเนาหนังสือสำคัญ 
      การเปลี่ยนคำนำหน้า ชื่อ–สกุล ทุกฉบับ 
    - เห็นรายละเอียดชัดเจนและครบถ้วน 
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                                  ขั้นตอนการสมัครสมาชิก Ksp Self Service 
 

1. เข้าเว็บไซต์ คุรุสภา www.ksp.or.th 
2. เลือก KSP Self Service 

 
 
3. เลือกขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 

 
 
4. เลือก “สมัครสมาชิกใหม่” 
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5. อ่านข้อตกลงและกดปุ่มยอมรับเงื่อนไข  

 
 

6. การสมัครสมาชิก 
6.1 สำหรับชาวไทย สามารถสมัครสมาชิกได้ 2 วิธ ี ดังนี ้ สมัครสมาชิกด้วยแอปพลิเคชัน ThaiD                 

โดยการสแกนคิวอาร์โค้ด ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัวสำหรับสมัครสมาชิกโดยอัตโนมัติ  
6.1.1 สมัครสมาชิกด้วยแอปพลิเคชัน ThaiD โดยการสแกนคิวอาร์โค้ด  

 

4. .ใส่รหัสผ่าน เพื่อเข้า ThaID 
5. กดตัวสแกนคิวอาร์โค้ดบนของแอปฯ จากน้ันนำไปสแกน
คิวอาร์โค้ดท่ีแสดงบนจอคอมพิวเตอร์เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

6. กดยินยอม เพ่ือขอใช้ข้อมลู 
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6.1.2 สมัครสมาชิกด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง  

- กรอกข้อมูลส่วนตัว ให้ครบถ้วน  
- กรอกช่องทางติดต่อ ให้ครบถ้วน  
- ตั้งค่ารหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบ  

 

เมื่อกรอกข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันสมัครสมาชิก” 
6.1.3 จะแสดงหน้าจอ สมัครสมาชิกสำเร็จ และให้ยืนยันสมัครสมาชิกทางอีเมล  
 
 
 
 
 
6.1.4 เมื่อได้รับอีเมลให้คลิกตามลิงค์ท่ีได้รับ และจะแสดงหน้า “ยืนยันอีเมลสำเร็จ” กด “ตกลง”  
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6.2 การสมัครสมาชิกสำหรับชาวต่างประเทศ  
- กรอกข้อมูล Enter Personal Information ให้ครบถ้วน  
- กรอก Contact Method ให้ครบถ้วน  
- ตั้งค่า Loing Password ในการเข้าสู่ระบบ  
- แนบไฟล์ Photo with ID Card 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกรอกข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “Confirm Registration” 
 

- จะแสดงหน้าจอ สมัครสมาชิกสำเร็จ และให้ยืนยันสมัครสมาชิกทางอีเมล  
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- เมื่อได้รับอีเมลให้คลิกตามลิงค์ท่ีได้รับ และจะแสดงหน้า “ยืนยันอีเมลสำเร็จ” กด “ตกลง”  
หากกดลิงก์ท่ีอีเมลจะเป็นการยืนยันตัวตนเพื่อส่งคำขอไปยังเจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบเพ่ือรอการอนุมัติ 

 
 
 
 
 

 
 

6.3 การสมัครสมาชิกสำหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (Persons without nationalily)  
- กรอกข้อมูลส่วนตัว ให้ครบถ้วน  
- กรอกช่องทางติดต่อ ให้ครบถ้วน  
- แนบรูปถ่ายคู่บัตรผู้ไม่มีสัญชาติ 
- ตั้งค่ารหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เมื่อกรอกข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันสมัครสมาชิก” 
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- จะแสดงหน้าจอ สมัครสมาชิกสำเร็จ และให้ยืนยันสมัครสมาชิกทางอีเมล  
 
 
 
 
 
- เมื่อได้รับอีเมลให้คลิกตามลิงค์ท่ีได้รับ และจะแสดงหน้า “ยืนยันอีเมลสำเร็จ” กด “ตกลง”  

หากกดลิงก์ท่ีอีเมลจะเป็นการยืนยันตัวตนเพื่อส่งคำขอไปยังเจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบเพ่ือรอการอนุมัติ 
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1. การยื่นคำขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว คลิกท่ีปุ่ม “คำขอ” แล้วเลือกที่เมน ู 
   “ขอแก้ไขข้อมูลหลังจากได้รับหนังสืออนุญาตชั่วคราว” 
 
 
 
 
 
 
2. เลือกประเภทบุคลากร และกรอกเลขที่บัตรประชาชน แล้วคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. จะแสดงหน้าจอข้อมูลของผู้ที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่ม “เลือก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอแก้ไขข้อมูลหลังจากได้รับหนังสืออนุญาตชั่วคราว 
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4. จะแสดงหน้าจอข้อมูลที่ต้องการแก้ไข คลิกท่ีช่องที่ต้องการแก้ไข แล้วกรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
    และไฟล์เอกสารที่ได้ทำการขอแก้ไข เมื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
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5. จะแสดงหน้าจอ ท่านได้ยื่นคำขอเรียบร้อยแล้ว รอการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่  
    และคลิกปุ่ม “กลับสู่เมนูหลัก” 
 

 
 
 
 
1. คลิกท่ีเมน ู“ข้อมูลโรงเรียน” แล้วเลือกทีปุ่่ม “ขอเปลี่ยนผู้ประสานงานหลัก” 

 
 
2. จะแสดงหน้าจอให้กรอกรายละเอียดและแนบไฟล์เอกสาร เมื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันคำขอ” 

 

ขอเปลี่ยนผู้ประสานงานหลัก 
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3. จะแสดงหน้าจอ ท่านได้ยื่นคำขอเรียบร้อยแล้ว รอการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่  
    คลิกที่ปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
4. หากได้รับการตรวจสอบแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม ประวัติผู้ประสานงาน จะแสดงข้อมูลทั้งหมดของผู้ประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช้สำหรับกรณีหากลืมรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ Ksp School Service สามารถมาท่ีหน้าเข้าสู่ระบบ 
เพ่ือตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ได้ 

1. กดปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน?” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอการลืมรหัสผ่าน – กดปุ่มลืมรหัสผ่าน 

กรณีลืมรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ Ksp School Service 
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2. เลือกวิธียืนยันตัวตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอการลืมรหัสผ่าน – เลือกวิธีการยืนยันตัวตน 
 

3. เลือก สังกัด - หน่วยงาน/สถานศึกษาและ อีเมลผู้ประสานงาน 
4. กดปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” 
 

 
หน้าจอการลืมรหัสผ่าน - กรอกฟอร์มยืนยันตัวตนผ่านอีเมลและกดปุ่มตรวจสอบข้อมูล 
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5. ข้อมูลจะถูกส่งไปที่อีเมลที่ทำการลงทะเบียนไว้ และเปลี่ยนรหัสผ่านตามลิงก์ท่ีอีเมล ได้ทันที 

 
 
6. เปลี่ยนรหัสผ่านตามลิงก์ท่ีอีเมลและทำตามข้ันตอนเป็นอันเสร็จสิ้น 

 
                                แสดงหน้าจอลืมรหัสผ่าน – ยืนยันตัวตนผ่านลิงก์อีเมล 
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                                                ขั้นตอนการออกจากระบบ 
 

1. กดปุ่ม “ออกจากระบบ” ได้ที่ด้านขวาบนสุด 
 

 
แสดงหน้าจอออกจากระบบ 

 
 
     2. กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อออกจากระบบ 
 แสดงหน้าจอออกจากระบบ - ยืนยันออกจากระบบ 
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