
  
 

ขั้นตอนการขอขึ้นทะเบยีนรับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศกึษา 
โดยผ่านระบบ ksp bundit 

ผู้ดําเนนิการ 
(1) 

ขั้นตอนการดําเนนิการ 
(2) 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
(3) 

ระยะเวลาดําเนินการ 
(4) 

นิสิต 1.จัดเตรียมเอกสารตามข้อท่ี 1 - 11  
ในคอลัมน์ 3    
2.นําส่งเอกสารทางไปรษณีย์  
ถึง คุณสุภาภรณ ์ คติการ(เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบงานใบประกอบวิชาชีพ) 
สํานักงานคณะศกึษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา
140 หมู่ 4 ตําบลเขารูปช้าง  
อําเภอเมือง จังหวัดสงขลา 
90000  โทร.089-654-4033 
   
    
 

1. แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ผู้บริหารสถานศึกษา(คส.01.20) ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ได้จากเว็บไซต์คุรุสภา
http://www.ksp.or.th/ksp2018/form_download/
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
5. สําเนาหลักฐานแสดงคุณวุฒิการศึกษา 
   5.1 ใบผลการเรียนสะสม(Transcript) 
        ฉบับภาษาไทย  
   5.2 ใบรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
6. สําเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ/สําเนา 
ก.พ.7/ สําเนาทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล/
สําเนาสมุดประจําตัวครู/สําเนาสัญญาจ้าง หรืออ่ืน ๆ 
(อย่างใดอย่างหนึ่ง) 
7. สําเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพครูท่ียังไม่
หมดอายุ 
8. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาดํา ขนาด 
1x1.25 นิ้ว  ซ่ึงถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 3 รูป  
(ติดในแบบคําขอ คส.01.20 จํานวน 1 รูป) และแนบ
มากับแบบคําขอฯ จํานวน 2 รูป โดยเขียนชื่อ-สกุล 
สาขาวิชาท่ีสําเร็จการศึกษา ชื่อมหาวิทยาลัย และ
เบอร์โทรศัพท์ไว้ด้านหลัง 
9. สาํเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอข้ึนทะเบียนรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
จํานวน 500 บาท โดยนําจ่ายได้ท่ีทําการไปรษณีย์
(Pay at Post) รหัสบริการ 378 หรือ ธนาคารกรุงไทย 
10. หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น สําเนาใบเปลี่ยนชื่อสกุล ฯลฯ   
หมายเหตุ 1. นิสิตรับรองสําเนาถูกต้องในเอกสาร 
ทุกแผ่น ยกเว้น ในข้อ 6 เจ้าหน้าท่ีทรัพยากรบุคคล  
หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืนท่ีทําหน้าท่ีงานบุคคลของ
หน่วยงานนั้น ๆ เป็นผู้รับรองสําเนาถูกต้อง  
            2. เอกสารตามแบบ คส.01.20 ข้อ 2 
ประสบการณ์วิชาชีพ ผู้อํานวยการโรงเรียน  
เป็นผู้รับรองสําเนาถูกต้อง   
11. ชื่อหน่วยงานและท่ีอยู่การฝึกปฏิบัติทางการ
บริหารการศึกษา (สําหรับนิสิตรหัส 60 เป็นต้นไป) 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
สัปดาห์ท่ี 1-2 ของทุกเดือน 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ    
งานใบประกอบ
วิชาชีพ   
 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ Online    
ในระบบ ksp bundit    
3. จัดพิมพ์หนังสือนําส่งและหนังสือ
ขออนุญาตจัดส่งรายชื่อผู้สําเร็จ
การศึกษา   

1. หนังสือนําส่งแบบคําขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
2. หนังสือขออนุญาตจัดส่งรายชือ่ผู้สําเร็จการศึกษา
หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต เพ่ือขอข้ืนทะเบียนรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
 

วันจันทร์ – วันอังคาร    
สัปดาห์ท่ี 3 ของทุกเดือน   



  
 

ผู้ดําเนนิการ 
(1) 

ขั้นตอนการดําเนนิการ 
(2) 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
(3) 

ระยะเวลาดําเนินการ 
(4) 

3. แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.01.20) พร้อม
เอกสารแนบ 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

ผ่านความเห็นชอบ               “                                ”              วันจันทร์-วันอังคาร   
สัปดาห์ท่ี 3 ของทุกเดือน  

คณบด ี ให้ความเห็นชอบและลงนามใน
หนังสือ 

              “                                ”              วันอังคาร-วันพุธ   
สัปดาห์ท่ี 3 ของทุกเดือน   

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ   
งานใบประกอบ 
วิชาชีพ   
 

จัดส่งหนังสือ แบบคําขอขึ้นทะเบียน
รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ผู้บริหารและเอกสารแนบ  
ไปยังสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
โดยทางไปรษณีย์   
 

              “                                ”              วันพฤหัสบดี-วันศุกร ์       
สัปดาห์ท่ี 3    
คณะศึกษาศาสตร์      
จัดส่งหนังสือและเอกสาร 
คส.01.20 ส่งไปยังสํานักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 
หมายเหตุ หากนิสิตไม่ได้ 
จัดส่งตามเวลาท่ีกําหนด  
คณะศึกษาศาสตร์           
จะดําเนินการให้ในเดือนถัดไป

เจ้าหน้าท่ี
ไปรษณีย์ 

นําส่งหนังสือฯ ตามกระบวนการ
จัดส่งไปรษณีย์ไปยังสํานักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 

              “                                ”              วันจันทร์-ศุกร์ 
สัปดาห์ท่ี 4 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ    
ผู้งานใบ
ประกอบวิชาชีพ

ติดตามและประสานงาน ตรวจเช็ค
หนังสือไปยังสํานักงานมาตรฐาน
วิชาชีพ และสํานักงานทะเบียนและ
ใบอนุญาต สํานักงานเลขาธิการ 
คุรุสภาทางโทรศัพท์/E-mail   

- ในเดือนถัดไป 
สัปดาห์ท่ี 1-2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบของ
คุรุสภา 

1.นําเสนอเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการคุรุสภา 
2.แจ้งรายชื่อผู้ท่ีได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพผู้บริหารทาง
เว็บไซต์ของคุรุสภา  

- ภายใน 60 วันหลังได้รับ
เอกสาร  
หมายเหตุ คุรุสภาจัดประชุม
เดือนละ 1 คร้ัง 

นิสิต นิสิตสามารถตรวจสอบได้ โดยใช้
เลขท่ีบัตรประชาชน ทางเว็บไซต์
ของสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 

-  หลังจากการประชุมคุรุสภา
เสร็จสิ้น      

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ของคุรุสภา 

จัดส่งใบประกอบวิชาชีพผู้บริหาร
สถานศึกษาไปตามท่ีอยู่ ท่ีนิสิตแจ้ง
ไว้ในแบบคําขอขึ้นทะเบียน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหาร
สถานศึกษา (คส.01.20) โดยทาง
ไปรษณีย์ 

-   

กรณีท่ีมีปัญหาใด ๆ สามารถติดต่อประสานงานได้ดังนี้ 
1. คุณสุภาภรณ์  คติการ(เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานใบประกอบวิชาชีพ) สํานักงานคณะศึกษาศาสตร์   มหาวิทยาลัยทักษิณ 

วิทยาเขตสงขลา 140 หมู่ 4 ตําบลเขารูปช้าง อําเภอเมือง จังหวัดสงขลา 90000  โทร.089-654-4033 
2. สํานักงานเลขธิการคุรุสภา 128/1 ถ.นครราชสีมา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300  

โทร.02-304-9899, 02-282-1308   
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