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1. แผนผังข้ันตอนการขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
เป็นการช่ัวคราวครูชาวต่างประเทศ  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. บันทึกข้อมูลทะเบียน 
ในระบบ KSP School 

 

4. บันทึกข้อมูลหนังสืออนุญำตชั่วครำวครูชำวต่ำงประเทศ 
        - กรอกข้อมูลในแบบค ำขอฯ ให้ครบถ้วน 
        - รับรองส ำเนำเอกสำร แล้วสแกนเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอ 

 

5. ตรวจสอบข้อมูล 
(รอผล 3 – 15 วัน) 

(ผลการตรวจสอบจากคุรุสภา) 

อนุมัติ  

ไม่ผ่ำนกำรตรวจสอบเบ้ืองต้น 
 

ขำดคุณสมบัติ 

สถำนศึกษำ  
พิมพห์นังสืออนุญำตระบบ  

Ksp school 
 

 

สถำนศึกษำแก้ไขแบบค ำขอฯ 
และเอกสำรหลักฐำนประกอบ

ค ำขอให้ถูกต้อง 
และส่งผ่ำนระบบฯ 

1. สถำนศึกษำสมัครสมำชิก 

ระบบ KSP School 

 

ไม่สำมำรถ 
ขอหนังสืออนุญำตชั่วครำวได้ 

2. ขอเลขประจ ำตัว 13 หลัก 
(ระยะเวลำ 1 - 3 วัน) 

หน้า 3 
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2. แผนผังขั้นตอนกรณีค ำขอผ่ำนกำรตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. แผนผังขั้นตอนกรณีค ำขอไม่ผ่ำนกำรตรวจสอบเบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบขอ้มูล 
ผลกำรตรวจสอบจำกคุรุสภำ 

(คู่มือหน้า 22-24) 

 

ผ่ำนอนุมัต ิ
สถำนศึกษำสำมำรถพิมพ์หนังสืออนุญำตฯ                

จำกระบบ KSP School ได ้
 (คู่มือหน้า 28) 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
ผลกำรตรวจสอบจำกคุรุสภำ 

(คู่มือหน้า 22-24) 

 

ไม่ผ่ำนกำรตรวจสอบเบ้ืองต้น 
 

ผ่ำนอนุมัต ิ
พิมพ์หนงัสอือนุญาตฯ 

(คู่มือหน้า 28) 
 

สถำนศึกษำแก้ไขค ำขอและเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอ 
ให้ถูกต้อง และส่งผ่ำนระบบ 

(คู่มือหน้า 25-27) 
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4. กำรสมัครสมำชิก 
1) เข้า www.ksp.or.th และเลือกระบบ KSP School 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) หลังจากเลือกระบบ KSP School จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3) กดไปที่ “สมัครสมาชิกใหม่” และกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน เช่น 
 รหัสหน่วยงำนสถำนศึกษำ หมายถึง รหสั 10 หลักของสถานศึกษา เช่น สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) รหัสหน่วยงานสถานศึกษา คือ รหัส 10 หลกัของการประกันคุณภาพการศึกษา    
(O-NET V-NET) 
 รหัสผ่ำน หมายถึง รหัสที่สถานศึกษาก าหนดเอง  ** กรณีลมืรหสัผา่น ติดต่อ itksp@ksp.or.th*** 

4) รอผลการสมัครภายใน 3 วันท าการ หลังจากสมัครสมาชิกผ่านแล้วเจ้าหน้าที่คุรุสภา จะส่งอีเมล์ถึง
สถานศึกษาเพื่อยืนยันผลการสมัครสมาชิก ตามอีเมล์ที่สถานศึกษาสมัครสมาชิกไว้ 

5) เข้าระบบ Ksp School โดยใส่รหัสหน่วยงานสถานศึกษา และรหัสผ่านตามที่สมัครสมาชิกไว้ 

http://www.ksp.or.th/
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5. กำรเข้ำใช้งำนระบบ KSP School 
หลงัจากคุรุสภาแจง้ผลการสมัครสมาชิกไปยัง e-mail ของสถานศึกษาแล้ว สามารถเข้าใช้ระบบได้โดยใส่                 

รหสัหน่วยงานสถานศึกษา และรหัสผ่าน ตามที่ได้สมัครสมาชิกแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพแสดงหน้ำจอหลังจำกเขำ้ระบบ KSP School 

 

 
 

 

หน้ำจอหลักจะประกอบไปด้วยส่วนต่ำง ๆ ท่ีส ำคัญ ดังน้ี  
หมายเลข 1 คือ ช่ือระบบ 
หมายเลข 2 คือ ช่ือสถานศึกษา 
หมายเลข 3 คือ เมนูออกจากระบบ 
หมายเลข 4 คือ เมนูทะเบียน  
หมายเลข 5 คือ เมนูต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หมายเลข 6 คือ เมนูขอหนังสืออนญุาตช่ัวคราว 
หมายเลข 7 คือ เมนูแบบประเมินปฏิบัติการสอน  
หมายเลข 8 คือ เมนูขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
หมายเลข 9 คือ เมนูตั้งค่า 
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6. กำรใชเ้มนู “ทะเบียน” 
 

เมนูทะเบียนเป็นข้ันตอนแรกทีส่ถานศึกษาต้องบันทึกข้อมลูทะเบียนของผู้อ านวยการ รองผูอ้ านวย และ     
ครูในสถานศึกษาให้ครบถ้วน เพื่อใช้เป็นข้อมลูทะเบียนของสถานศึกษาและใช้เป็นข้อมูลในการขอหนงัสอือนุญาต
ช่ัวคราวและการต่ออายุใบอนุญาต ฯลฯ 

 

ภำพแสดงหน้ำจอหลังจำกเลือกเมนูทะเบียน 
 
 
 
 
 

หน้ำจอเมนูทะเบียนประกอบไปด้วยส่วนต่ำง ๆ ท่ีส ำคัญ ดังน้ี  
หมำยเลข 1 คือ เมนูเพ่ิมข้อมูลทะเบียน  
                    ส าหรับการบันทึกข้อมลูครูและผู้บริหารสถานศึกษา 
หมำยเลข 2 คือ เมนูข้อมูลทะเบียน  
                    ส าหรับดูข้อมลูครูและผู้บริหารสถานศึกษาที่ท าการบันทึกข้อมูลเรียบรอ้ยแล้ว 
หมำยเลข 3 คือ เมนูสร้ำงเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ  
                    ส าหรับสร้างเลขประจ าตัว 13 หลัก ให้ครูชาวต่างประเทศ 

 
 
 6.1 เมนูเพ่ิมข้อมูลทะเบียน 
 
  เมนูเพิม่ข้อมลูทะเบียนส าหรับให้สถานศึกษาบันทึกข้อมลูทะเบียนของผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 
และครูในสถานศึกษาของผู้ยังไม่มีข้อมลู 
 
  ขั้นตอนกำรเพ่ิมข้อมูลทะเบียน 

1) กดปุ่ม “ทะเบียน” และเลือก “เพิ่มข้อมูลทะเบียน” 
2) เมื่อกด “เพิ่มข้อมูลทะเบียน” แล้ว ให้กรอกข้อมูลลงในช่องรายการต่าง ๆ ให้ครบทุกช่อง                         

3) หลังจากกรอกข้อมูลครบแล้ว ให้กดปุ่ม  
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ภำพแสดงหน้ำจอหลังจำกเลือกเพ่ิมข้อมูลทะเบียน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพแสดงหน้ำจอหลังจำกเลือกเพ่ิมข้อมูลทะเบียน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุให้ตรงกับ
หนงัสือ
เดินทาง 

หำกไม่มี “ชื่อกลำง”  

ห้ำมใส่เครื่องหมำย “ - ” 
ให้เว้นว่ำงไว้ 

ข้อมูลของสถำนศึกษำ                  
ซึ่งจะปรำกฏขึ้นมำอัตโนมัติ 

และไม่สำมำรถแกไ้ขได้ 

ระบุท่ีอยู่ 
ท่ีสำมำรถติดต่อได้ 

กรอกเลขประจ ำตัว
ครูชำวต่ำงประเทศ 

เลขท่ีหนังสือเดินทำง 



คู่มือการใช้งานส าหรับสถานศึกษา : ระบบบริการสถานศึกษา (KSP School)  

การขอหนังสืออนุญาตใหป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว (ครูชาวต่างประเทศ) 

 

 

    หน้า 9 
 

 

ภำพแสดงหน้ำจอหลังจำกเลือกเพ่ิมข้อมูลทะเบียน (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพแสดงหน้ำจอหลังจำกเลือกเพ่ิมข้อมูลทะเบียน (ต่อ)  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ระบุข้อมูลการพัฒนาตนเองเพ่ือขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เช่น ป.บัณฑิต , ป.โท (ที่คุรุสภารับรอง) 

ผู้ขอประกอบวิชาชีพครูเป็นผู้ตอบค าถาม 
 

ระบุประเภท เช่น 
สังกัด สช. เลือกประเภท 
“ลูกจ้างโรงเรียนเอกชน” 
 

สถานศึกษาแจ้ง
ข้อมูลทีเ่ป็นปัจจุบัน 
 

ระบุตาม
ตารางสอน
รายบุคคล 

ระบุข้อมูลให้ตรงกับส าเนาสัญญาจ้าง                     
ที่สแกนมาในระบบ กรณีวันที่หมดสัญญา 
ระบุ “เป็นต้นไป” ไม่ต้องกรอกข้อมูล 

ระบุข้อมูลปัจจุบันท่ีบุคคลน้ันมี เช่น 
 

1. ใบอนุญาต คือ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (5 ปี) 
2. ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน คือ ผู้ที่ผ่าน 9 มาตรฐาน  
    และได้ยื่นขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน (2 ปี) 
3. หนังสืออนุญาตชั่วคราว คือ ผู้ที่มีหนังสือ 
   อนุญาตชั่วคราว (2 ปี) 
หมำยเหตุ ผู้ทีไม่มีหลักฐำนทั้ง 3 ข้อ ไม่ต้องระบุ 

กด “เพิ่ม” และระบุข้อมลู
ตามใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) ให้ครบถ้วน 
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6.2 เมนูข้อมูลทะเบียน 
 
  เมนูข้อมลูทะเบียนส าหรับดูข้อมูลทะเบียนที่ท าการบันทึกขอ้มูลของผูบ้รหิารสถานศึกษาและครู
เรียบร้อยแล้ว 
 
  ขั้นตอนกำรใช้เมนูข้อมูลทะเบียน 

เลือกที่เมนู “ข้อมูลทะเบียน” จะปรากฏข้อมูลทะเบียนที่ด าเนินการบันทึกเรียบร้อยแ 
 
 

ภำพแสดงหน้ำจอหลังจำกเลือกข้อมลูทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลทะเบียน ให้ไปที่หัวข้อ “แก้ไข” และกดเข้าไปที่           ด้านหลังข้อมูลของผู้ที่
ต้องการแก้ไข 
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 6.3 เมนูสร้ำงเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ 
  ส าหรับสถานศึกษายื่นเอกสารครูชาวต่างประเทศ ต้องยื่นขอสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภา เพื่อขอ           
เลขประจ าตัว 13 หลัก ให้ครูชาวต่างประเทศก่อน หลังจากนั้นจึงยื่นเอกสารของครูชาวต่างประเทศผ่านระบบ 

ข้ันตอนการสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 
1. เข้าสู่หน้าจอหลักระบบบริการสถานศึกษา เลอืกเมนูทะเบียน เลือก“สร้างเลขประจ าตัวคุรสุภาส าหรับ

ครูชาวต่างประเทศ” แล้วเลือก“บันทึกข้อมลูสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ”  

 
 

2. กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน พร้อมแนบหน้ำพำสปอร์ตหน้ำแรก แล้วกดบันทึกข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข 1 คือ เลขพาสปอร์ตให้ถูกต้อง  *หากเลขผิดจะไม่สามารถแก้ไขได้* 
 หมายเลข 2 คือ ประเทศ ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
หมายเลข 3 คือ ช่ือ - สกุล ภาษาไทย ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
หมายเลข 4 คือ ช่ือ – สกุล ภาษาอังกฤษ ตรวจสอบให้ถูกต้อง (ใช้อักษรพิมพ์ใหญ่) 
หมายเลข 5 คือ สญัชาติ ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
หมายเลข 6 คือ วันเดือนปีเกิด ใส่ให้ตรงตามพาสปอร์ต 

3. รอผลการสร้างเลขประจ าตัวคุรสุภาส าหรบัครูต่างประเทศภายใน 3 วันท าการ สามารถตรวจสอบได้
จากเลือกเมนูทะเบียน เลือก “ตรวจสอบเลขประจ าตัวคุรสุภาส าหรบัครูชาวต่างประเทศ”  

 

และ
สัญช
าติ 

และ
สัญช
าติ 

และ
สัญช
าติ 
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3.1 กรณี ผ่าน เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบผ่าน ท่านจะได้รบัเลขประจ าตัว 13 หลัก  
     สามารถน าไปด าเนินการยื่นค าขอได ้

 
 
3.2 กรณี ไม่ผ่าน กดปุ่มสีแดงเพือ่ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง สง่ค าขอให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครัง้       

รอผลการตรวจสอบ ภายใน 3 วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 

เลขทีป่ระจ าตัว 
 

กดปุ่ม   

เหตผุลที่ไม่ผ่าน  
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***หากท่านใส่เลขพาสปอร์ตแล้ว ระบบข้ึนไม่สามารถบันทกึข้อมูล เนือ่งจากมีเลขประจ าตัวแล้ว   
ไม่ต้องขอเลขประจ าตัว  ใช้เลขที่แสดงในหน้าจอ ในการยื่นค าขอได้ 

 
 
**ข้อพึงระวัง** 

1. หากต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ 5 ปี ห้ามขอสร้างเลขประจ าตัว 13 หลัก แต่สามารถตรวจสอบเลขประจ าตัว 
13 หลักผ่าน เว็บไซต์คุรสุภา ดังนี้ 
1.1 ตรวจสอบเลขใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจากใบประกอบวิชาชีพครู 

 

 
 1.2 เมนูตรวจสอบผลต่าง ๆ  เลือก  ตรวจสอบสถานะใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 
 
 
 
 

เลขประจ าตัว  

เลขใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 
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1.3 เลือก Foreign Teachers :Professional License Search/Temporary Permit Search 
ใส่เลขใบประกอบวิชาชีพ ในช่อง License Number 

 
 

 
1.4 จะไดเ้ลขประจ าตัว 13 หลัก หรือ KSP Member Number เพ่ือน ำไปบันทึกข้อมูลต่ออำยุใบอนุญำต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขใบอนญุาตประกอบวิชาชีพใน
ช่อง License Number 

เลขประจ าตัว 13 หลัก 
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 7. เมนู “ขอหนังสืออนญุำตชั่วครำว” 
*** ต้องเพ่ิมทะเบียนตำมคู่หน้ำ 7 -10 หำกไม่เพ่ิมทะเบียน กำรส่งค ำขอจะด ำเนินกำรไม่ได้** 
เมนูขอหนงัสอือนุญาตช่ัวคราวส าหรับสถานศึกษายื่นขออนญุาตให้บุคคลประกอบวิชาชีพทางการศึกษา

โดยไม่มีใบอนญุาตประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราวทั้งครูชาวไทย และครูชาวต่างประเทศ  
 

ภำพแสดงหน้ำจอหลังจำกเขำ้เมนูขอหนังสืออนุญำตชั่วครำว 
 

คลิกที่เมนูหลักจะปรากฏเมนูย่อยข้ึนมา มีหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 
 
 

หน้ำจอจะประกอบไปด้วยส่วนต่ำง ๆ ท่ีส ำคัญ ดังน้ี  
หมำยเลข 1 คือ เมนูหลักขอหนังสืออนุญำตชั่วครำว 
หมำยเลข 2 คือ เมนูบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญำตชั่วครำว – ครู 

                ส าหรับบันทึกข้อมูลของผูท้ี่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครู 
                                  โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมำยเลข 3 คือ เมนูบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญำตชั่วครำว – ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
               ส าหรับบันทึกข้อมูลของผูท้ี่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ 
               ผู้บริหารสถานศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ต าแหน่งผู้อ านวยการ  

                                  และรองผู้อ านวยการ) 
หมำยเลข 4 คือ เมนูบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญำตชั่วครำว – ครูชำวต่ำงประเทศ 

                ส าหรับบันทึกข้อมูลของผูท้ี่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูโดย 
                                  ไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของครูชาวต่างประเทศ 

หมำยเลข 5 คือ เมนูตรวจสอบข้อมูล ครูชำวไทย 
                ส าหรับตรวจสอบข้อมลู ผลการตรวจสอบค าขอฯ จากเจ้าหน้าที่ครุุสภา 

หมำยเลข 6 คือ เมนูตรวจสอบข้อมูล ครูชำวต่ำงประเทศ 
                ส าหรับตรวจสอบข้อมลู ผลการตรวจสอบค าขอฯ จากเจ้าหน้าที่ครุุสภา 
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8.  กำรบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญำตช่ัวครำว – ครูชำวต่ำงประเทศ 
 
 เมนูการบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตช่ัวคราว-ครูชาวต่างประเทศ ส าหรับสถานศึกษาบันทึกข้อมูล และแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบค าขอหนังสืออนุญาตช่ัวคราวของผู้ที่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครู
โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 โดยสถานศึกษาต้องด าเนินการบันทึกข้อมลูและแนบเอกสารหลักฐานมีขั้นตอน ดังนี ้

 8.1  ขั้นตอนกำรบันทึกเมนูกำรบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญำตชั่วครำว – ครชูำวต่ำงประเทศ 
 

1) คลิกเลือกเมนูบันทึกข้อมลูหนงัสอือนุญาตช่ัวคราว – ครูชาวต่างประเทศ 
 

 
 

2) กรอกเลขประจ าครูชาวต่างประเทศของผูท้ี่สถานศึกษาต้องการขออนุญาตฯ ในช่อง  
“เลขประจ าตัว”  **กำรขอเลขประจ ำตัวคู่มือหน้ำ 11-14 ** 
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ให้ระบุตามหนงัสอืน าสง่ 
ของสถานศึกษา 

ที่สแกนเข้ามาในระบบ 

ระบุให้ถูกต้อง โดยนับครั้งที่อนุญาตต่อเนื่องจากผล
การอนุญาตของโรงเรียนเดมิ หรือตรวจสอบไดจ้าก             
ปุ่มสฟี้า “ประวัติการขอหนังสืออนุญาตช่ัวคราว” 

ระบุช่ือวิชาทุกวิชาให้ตรงกับตารางสอนรายบุคคล 

 
3) หลังจากกรอกเลขประจ าตัวครูชาวต่างชาติแล้วแล้ว ข้อมูลของผู้ทีส่ถานศึกษาต้องการขออนุญาตฯ 

จะถูกดึงมาจาก “ข้อมลูทะเบียน” ที่เคยบันทึกไว้ โดยจะปรากฏในแถบสีเหลือง ซึ่งสถานศึกษาไม่ต้องบันทึกข้อมลู
ในแถบสีเหลือง แต่ให้ตรวจเช็คความถูกต้อง หากพบข้อมลูที่ผิด กรุณากลับไปแก้ไขที่ “ข้อมลูทะเบียน”        

 
4) จากนั้นให้บันทึกข้อมลูอื่นๆ เพิ่มเติมในแบบฟอร์มตามหัวข้อให้ครบถ้วน ดังนี ้

 
(1) หัวข้อ ที่อยู่ปัจจุบัน ให้ระบุเป็นที่อยู่สถานศึกษา 

 
 

(2)  เลขที่หนังสือน ำส่ง และวันท่ีน ำส่งหนังสือ 
 
 
 
(3)  หัวข้อ ข้อมูลวุฒิกำรศึกษำ ระบบจะดงึมาจากข้อมลูทะเบียนให้อัตโนมัติ ซึง่ต้องมีข้อมูล               

ที่ถูกต้องและครบถ้วน หากพบข้อมลูทีผ่ิด กรุณากลับไปแก้ไขที่ “ข้อมูลทะเบียน” 
 
(4)  ขออนุญำตฉบับท่ี 

 
 
 

(6)  ระบุทุกวิชำท่ีได้รับมอบหมำยให้สอน 
 
 
 
 
 

ให้ระบุช่ือสถานศึกษา 
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ระบุช่วงช้ันทีส่อน 
ให้ตรงกับตารางสอนรายบุคคล 

สถานศึกษาเป็นผู้ช้ีแจงเหตผุล
ความจ าเป็นของสถานศึกษา            
และความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ของผู้ทีป่ฏิบัติ               

หน้าที่สอน 

ผู้ขอประกอบวิชาชีพครู
เป็นผู้ตอบค าถาม 

3 ข้อ 

ระบุข้อมูลให้ตรงกับ                   
ส าเนาสัญญาจ้างที่สแกนมา                
ในระบบ  
1. ต าแหน่ง  
2. สัญญาจ้างเลขที ่
3. วันเริ่มปฏิบัตงิาน 
4. วันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน              
(หากในสัญญาจ้างระบุวันสิ้นสุด                  
“เป็นต้นไป” ไม่ต้องกรอกข้อมูล) 

(7) ระบุช่วงชั้นท่ีสอน 
 
 
 
 
(8)  หัวข้อ ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีต้องรับผู้ไม่มีใบประกอบวิชำชีพ เข้ำประกอบวิชำชีพครู

ในสถำนศึกษำ 
 
 
 
 
 
(9)  หัวข้อ ขอรับรองว่ำไม่เป็นผู้มีลักษณะต้องห้ำมตำมท่ีก ำหนดในมำตรำ 44                  

แห่งพระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 จ ำนวน 3 ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
(10)  หัวข้อ ข้อมูลกำรจ้ำง  
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 8.2 กำรแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค ำขอ 
        หลังจากกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแล้ว ต้องสแกน เอกสารหลักฐานตามรายการ ให้ครบ ถ้วน                  

เช่น หนังสือน าส่งต้องเป็นฉบับจริงและผู้บริหารสถานศึกษาต้องลงลายมือช่ือในหนังสือน าส่งก่อนที่จะสแกน เอกสารอื่น                 
ที่เป็นฉบับส าเนาต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า เช่น ส าเนาสัญญาจ้างต้องให้ผู้อ านวยการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า และเอกสารอื่นๆ เช่น วุฒิการศึกษาให้เจ้าของเอกสารลงลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 

 

ภำพแสดงหน้ำจอหัวข้อแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอ 
 

 
                        
 หมำยเลข 1 คือ หัวข้อแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอ 
 หมำยเลข 2 คือ รำยกำรเอกสำรท่ีต้องสแกน (กรุณำอ่ำนรำยละเอียดของเอกสำร) 
 หมำยเลข 3 คือ กด        เพ่ือส่งแนบ file  
 
 ขั้นตอนกำรแนบ file หลักฐำนประกอบค ำขอในหัวข้อ “แนบเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอ” 
 

1) กด        ด้านหลังรายการเอกสารเพื่อส่ง file และเมื่อกดแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
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  หมำยเลข 1 คือ ชื่อรำยกำรเอกสำร 
  หมำยเลข 2 คือ บริเวณท่ีต้องน ำเมำส์ไปกดเมื่อต้องกำรค้นหำ file ที่เก็บไว้ใน 
             เครื่องคอมพิวเตอร์ของสถานศึกษา 
  หมำยเลข 3 คือ ปุ่ม “บันทึก” กดหลังจากได้ file ที่ถูกต้องเข้าระบบฯ แล้ว 
  หมำยเลข 4 คือ ปุ่ม “เริ่มใหม่”  
  หมำยเลข 5 คือ ปุ่ม “กลับ” กดเพื่อกลับไปยงัหน้ารวมรายการ “แนบเอกสาร 
                                                    หลักฐานประกอบค าขอ” 
 2) การน า file เข้าสูร่ะบบ ให้กดบริเวณหมายเลข 2 “ลำกแฟ้มท่ีจะแนบมำวำงท่ีน่ี หรือ กดท่ีน่ี                    
เพ่ือแนบแฟ้ม” เพื่อค้นหา file ที่สแกนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของสถานศึกษา หลังจากกดแล้วจะปรากฏภาพ    
หน้าจอคอมพิวเตอร์ จากนั้นให้ค้นหา file ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อพบ file แล้วให้กดที่ช่ือ file แล้วกด Open  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3)  หลังจากกด Open แล้ว file จะถูกดึงเข้ามาในระบบฯ จะปรากฏภาพหน้าจอดังภาพ และ                         
ให้กด “บันทกึ”  

  หมำยเลข 1 คือ รูปย่อของ file 
  หมำยเลข 2 คือ ปุ่มกดส ำหรับดูภำพขนำดใหญ่ของ file ท่ีแนบเข้ำมำ 
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    หน้า 21 
 

 

 4) หาก file ไม่ถูกต้อง ใหล้บ file โดยการกด “Remove file” ด้านล่างรปูภาพของ file 
และระบบฯ จะถามยืนยันการลบแฟ้ม ให้กด OK จากนั้นท าใหม่ให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

1) หลังจากกด “บันทึก” หน้าจอจะกลับมายังหน้าหลัก และจะมีรูป file (สีเขียว) ในหัวข้อ “แฟ้ม” 
ปรากฏภาพหน้าจอ ดังนี้ 

 

 
 

2) แนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอให้ครบทุกรายการ โดยท าตามขั้นตอนดังกล่าวข้างต้น 
3) หลังจากบันทึกค าขอหนังสืออนุญาตช่ัวคราว – ครู และแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ

ครบถ้วนแล้ว ให้กด “บันทึกและส่งตรวจสอบ” ระบบจะสร้างเลขค าขอและส่งข้อมูลไปยัง
เจ้าหน้าที่คุรุสภา 
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ค ำแนะน ำกำรแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค ำขอ 

1. หนังสือน าส่งตอ้งเป็นฉบบัจริง หมายถึง ฉบับที่ผู้อ านวยการลงลายมอืในหนังสือน าส่งแล้ว                        
จึงน าไปสแกน ไม่สามารถใช้ลายเซ็นสแกนลงในหนังสือหรือตราประทับลายเซ็นแทนได ้
 2. เอกสารทีเ่ป็นฉบบัส าเนา ต้องลงลายมือช่ือรบัรองส าเนาถูกต้องทุกหน้าของเอกสาร                                   
โดยการรบัรองส าเนาถูกต้องจะตอ้งมีค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” “ลายมือช่ือของผู้รบัรอง” “ค าน าหน้า ช่ือ-สกุล             
ของผูร้ับรอง” ตัวอย่างการรับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี ้
 
 
 
 
 
 

3. เอกสารที่มีจ านวนหลายหน้า ให้สแกนรวมเป็น file เดียวกัน แล้วจึงส่งเข้าระบบครั้งเดียว เช่น                            
ส าเนาสัญญาจ้าง ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา 

4. file ที่แนบมาในระบบฯ สามารถตั้งเป็นนามสกุลต่าง ๆ ได้ เช่น pdf  jpg  png .doc .docx .xls .xlsx  
 

9. เมนู “ตรวจสอบขอ้มูล ครูชำวต่ำงประเทศ”   
 หลงัจากสถานศึกษาส่งแบบค าขอที่ครบถ้วนแล้ว ภายใน 15 วันท าการ สามารถตรวจสอบผลการขอ
หนังสืออนุญาตช่ัวคราวได้ในเมนู “ตรวจสอบข้อมลู ครูชาวต่างประเทศ” หากสถานะปรากฏเป็น “ขอเอกสาร
เพิ่มเตมิ” ต้องเข้าไปแก้ไขในเมนู “หนังสืออนุญาตช่ัวคราว” กรุณาดูข้ันตอนการแก้ไขในคู่มือ น. 25 
   9.1 ขั้นตอนกำรตรวจสอบผลกำรตรวจของเจ้ำหน้ำท่ี  

1) เลือกเมนูตรวจสอบข้อมูล ครูชาวต่างประเทศ 
 

 
 

ส าเนาถูกต้อง 
 

 
(นายต้ังใจ มีคุณธรรม) 

ส าเนาถูกต้อง 
 

 
(นางสาววันใหม่ ใจด)ี 
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2) จะปรากฏภาพหน้าจอ ดังนี ้   

 

 
 
    
 

 
 

 
 หมำยเลข 1 คือ  ขั้นตอน “ส่งตรวจสอบ” อยู่ในข้ันตอนรอเจ้าหน้าที่คุรสุภาตรวจสอบ 
 หมำยเลข 2 คือ  สถำนะ “ขอเอกสำรเพ่ิมเติม” เจ้าหน้าทีต่รวจแล้ว ผลปรากฏว่าไม่ผ่าน 
                                        การตรวจสอบเบื้องต้น สถานศึกษาจะต้องเข้าไปแก้ไขและสง่มาอีกครั้ง 
 หมำยเลข 3 คือ  สถำนะ “ผ่ำน” ในข้ันตอน “ตรวจข้อมูลโดยหัวหน้า” ผลอนมุัติเรียบรอ้ยแล้ว  
 หมำยเลข 4 คือ  แบบค ำขอหนังสืออนุญำตชั่วครำวท่ีสถำนศึกษำกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 หมำยเลข 5 คือ  หนังสืออนุญำตให้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำโดยไม่มีใบอนุญำตประกอบ 
                                       วิชำชีพท่ีผ่ำนกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว โดยสถานศึกษาสามารถกดเข้าไปที่                   
                                        ปุ่ม            เพื่อดูเลขหนงัสืออนญุาตจากในระบบได ้
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9.2 ผลกำรตรวจสอบข้อมูล 

 เจ้าหน้าที่คุรุสภาจะแจ้งผลการตรวจสอบผ่านระบบ KSP School ภายใน 15 วันท าการหลังจาก
ได้รับแบบค าขอในระบบ KSP School สถานศึกษาสามารถตรวจสอบในเมนู “ตรวจสอบข้อมูล ครูชำวต่ำงประเทศ”  จะ
แสดงผลออกเป็น 3 ประเภท คือ 

 1)  ผ่ำนกำรอนุมัติ คือ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มและแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอถูกต้อง
ครบถ้วน  

 2)  ไม่ผ่ำนกำรตรวจสอบเบ้ืองต้น คือ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  และ
เอกสารหลักฐานประกอบค าขอไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

3)  ขำดคุณสมบัติ คือ ผู้ที่ไม่มีมีคุณสมบัติ เช่น ผูท้ี่ส าเรจ็การศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี               
สัญญาจ้างไม่ใช่ต าแหนง่ครู เป็นต้น  

 

1. ผ่ำนกำรอนุมัติ (กรุณาดูข้ันตอนการส่งค าขอฯ ให้คุรสุภาในคู่มือ หน้า 28) 

กรณี ผ่ำนกำรตรวจสอบจำกเจ้ำหน้ำท่ีคุรุสภำ และหัวหน้ำอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
ในเมนู “ตรวจสอบข้อมลู ครูชาวต่างชาติ” จะปรากฏข้อมูลตามหมายเลข 1 คือ หัวข้อ “ข้ันตอน”     

จะแสดงผล “ตรวจสอบข้อมลู (หัวหน้า)” และหัวข้อ “สถานะ” จะแสดงผล “ผ่าน” ปรากฏดังภาพ               
 
 
 
 

เมื่อกดไปที่หมำยเลข 2 จะปรากฏเลขที่หนงัสืออนุญาตฯ ซึง่สถานศึกษาสามารถเกบ็ไว้เป็นหลกัฐานได้ 
 

 

2. ไม่ผ่ำนกำรตรวจสอบเบ้ืองต้น (กรุณาดูข้ันตอนการแก้ไขในคู่มือ หน้า 25-27) 

  สถานศึกษาต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และสง่กลับมาในระบบ KSP School ภำยใน 30 วัน                    
นับจากวันทีเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเบื้องต้น จะปรากฏข้อมลูดงัภาพ 
   หมายเลข 1 คือ หัวข้อข้ันตอน “บันทึกและตรวจสอบเบื้องต้น” สถานะ “ขอเอกสารเพิ่มเติม”  
                     หมายเลข 2 คือ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอที่ไมผ่่าน และแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล 
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3. ขำดคุณสมบัติ คือ ผู้ที่ไม่มีมีคุณสมบัติ เช่น ผู้ที่ส าเรจ็การศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี สญัญาจ้างไม่ใช่                  

ต าแหน่งครู ขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูฯ ครบ 3 ครั้ง ยื่นค าขอซ้ าซ้อนหลายค าขอ เป็นต้น ซึ่งสถานศึกษาจะตอ้ง

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ขอประกอบวิชาชีพครูให้ถูกตอ้งก่อนย่ืนขอหนังสืออนญุาตช่ัวคราวทุกครั้ง  

10. กำรแก้ไขกรณีไมผ่่ำนกำรตรวจสอบเบื้องต้น 
หลงัจากตรวจสอบในเมนู “ตรวจสอบข้อมูล ครูชำวต่ำงประเทศ” กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบเบือ้งต้นจะ

ปรากฏสถานะ “ขอเอกสำรเพ่ิมเติม” สถานศึกษาต้องแก้ไขรายการตามที่เจ้าหน้าที่แจ้งในระบบ KSP School  
ในการแก้ไขจะต้องแก้ไขในแบบค ำขอฉบับเดิม เนื่องจากมข้ีอมูลผลการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่แล้ว 

เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็วไม่ต้องเสียเวลาในการบันทกึข้อมลูและแนบ file มาใหม่ และหากสถานศึกษาไม่แก้ไขใน
ฉบับเดมิ จะท าให้แบบค าขอซ้ าซ้อนหลายฉบับส่งผลให้ได้รบัหนังสืออนญุาตล่าช้า 
 

  10.1  ขั้นตอนกำรแก้ไขแบบค ำขอฉบับเดิมท่ีไม่ถูกต้อง 
   สถานศึกษาด าเนินการค้นหาแบบค าขอฉบบัเดมิที่เคยส่งไปในระบบ Ksp School มีขั้นตอน ดังนี้ 
    1.  เลือกเมนู “บันทกึข้อมลูขอหนงัสืออนุญาตช่ัวคราว – ครูชาวต่างประเทศ”  

 
 
 
 
 
    2. จะปรากฏรายการค าขอหนังสืออนญุาตช่ัวคราวที่สถานศึกษาย่ืนผ่านระบบ โดยค าขอที่              

ไม่ผ่านการตราวจสอบซึ่งสถานศึกษาต้องแก้ไขจะแสดงข้อมลู ดังนี ้

 หมายเลข 1 คือ เอกสารหลักฐานประกอบค าขอทีส่แกนเข้ามาในระบบ KSP School แล้ว      
                        ไม่ผ่านซึ่งเจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจสอบไว้ 

หมายเลข 2 คือ แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตช่ัวคราวที่สถานศึกษาบันทึกในระบบ  
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เมื่อกดเข้าไปใน หมายเลข 2 แบบค าขอที่ต้องการแก้ไขแล้ว ให้ตรวจช่ือ-สกลุ ของผูท้ี่ต้องการแก้ไข และเลื่อนหน้าจอไป

ที่หัวข้อ “แนบเอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค ำขอ” จะปรากฏข้อมูลที่เจ้าหน้าที่ครุุสภาแจง้ผลการตรวจ 2 กรณี คือ 

 10.2  กำรแก้ไขกรณี 1 แนบเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอ ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  
 

   เจ้าหน้าทีจ่ะแจง้ข้อมูลในหัวข้อเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอตำมล ำดับ โดยแจ้งเหตุผล             
ไว้ในตารางหัวข้อ “ขอเอกสำรเพ่ิมเติม” จะแสดงเหตุผลทีต่้องขอเอกสารเพิม่เติม เช่น ไม่แนบมา และในหัวข้อ 
“สถานะ” จะแสดงสถานะของเอกสาร เช่น กรณีเอกสารแนบไม่ถูกต้องจะแสดงผล “ขอเอกสารเพิ่มเตมิ” แต่ถ้า             
แนบเอกสารถูกตอ้งจะแสดงผล “สง่เอกสารแล้ว” ดังภาพ 
 

 
 

 
 
      หมำยเลข 1 คือ รายละเอียดการตรวจจากเจ้าหน้าที่ครุสุภา                                                     
                                            เช่น ไม่แนบมา ไม่รับรองส าเนาถูกต้อง ฯลฯ 
      หมำยเลข 2 คือ สถานะ “ขอเอกสารเพิ่มเติม” จะปรากฏในรายการที่ไมผ่่าน 
                                            แต่ถ้ารายการถูกต้อง จะปรากฏสถานะ “ส่งเอกสารแล้ว”  
      หมำยเลข 3 คือ รายการที่แสดงสถานะ “ขอเอกสารเพิม่เติม” ต้องกดเข้าไป                                   
                เพื่อส่งเอกสารใหม่  
 
ขั้นตอนกำรส่งเอกสำรเพ่ิมเตมิใหม ่
 

(1) การสง่เอกสารเพิม่เตมิ ให้กด         ด้านหลังรายการที่ต้องแก้ไข  
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(2) เมื่อกด         แล้ว จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 

  หมำยเลข 1 คือ สถานะ “ขอเอกสารเพิ่มเติม”  
  หมำยเลข 2 คือ รายละเอียดการตรวจจากเจ้าหน้าที่คุรสุภา เช่น ไม่แนบมา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

(3) สถานศึกษาต้องด าเนินการให้ถูกต้อง โดยการแนบ file ใหมแ่ล้วกด               (วิธีการแนบ file  

ในคู่มือหน้า 19-21)                                 

(4) ให้สถานศึกษาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องทุกข้อ 

 
 10.3 ขั้นตอนกำรแก้ไขแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญำตชั่วครำวในระบบ KSP School                   
ท่ีกรอกข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  

(1) หลงัจากตรวจสอบรายการที่ต้องแก้ไขในค าขอฯ ข้อที่ 13 ตามรูปภาพหมายเลข 2 แล้ว ให้เลื่อน

หน้าจอไปยงัค าขอฯ บรเิวณรายการที่ต้องแก้ไข และด าเนินการกรอกข้อมลูหรือแก้ไขให้ถูกตอ้ง 

ครบถ้วน 

(2) เมื่อแก้ไขรายการในค าขอฯ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้คลิ๊กบันทึกและสง่ตรวจสอบ                                         

                      เพื่อส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบต่อไป 
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11. กำรส่งค ำขอหนังสอือนุญำตชั่วครำวทีผ่่ำนกำรอนุมัตแิล้ว 
กรณีผ่านการอนุมัติแล้ว สถานศึกษาสามารถตรวจสอบในเมนู “ตรวจสอบข้อมลู ครูชาวต่างประเทศ”                         

โดยจะปรากฏข้อมลู ดังภาพ 
หมำยเลข 1 คือ หัวข้อ “ข้ันตอน” จะแสดงผล “ตรวจสอบข้อมูล (หัวหน้า)” และหัวข้อ “สถานะ”                    

จะแสดงผล “ผ่าน”  
หมำยเลข 2 คือ หนังสืออนุญาตฯ  
หมำยเลข 3 คือ ค าขอ คส.10 
      

 
 
 

หลังจำกผ่ำนกำรอนุมัติแล้วสถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินกำร ดังน้ี   
1.  คลิ๊กไปทีปุ่่มหมายเลข 2         จะปรากฏรูปหนังสืออนญุาตฯ ให้คลิ๊กไปทีรู่ปเครื่องปริ้นเตอร์              

เพื่อพิมพ์หนงัสืออนุญาต (คุรสุภาจะไมส่่งหนังสืออนุญาตฯ ไปยังสถานศึกษา) 
 2.  เอกสารหลกัฐานทีส่แกนมาในระบบ KSP School ไม่ต้องสง่ไปคุรสุภา ให้เกบ็รักษาไว้ทีส่ถานศึกษา                    

 


