


คํานํา

ดวยขอบังคับคุรุสภา วาดวยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.๒๕๔๗ กําหนดใหใบอนุญาต
มีอายุใชได เปนเวลาหาป นับแตวันออกใบอนุญาต และผูไดรับใบอนุญาตท่ีประสงคขอตออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพตองมีคุณสมบัติตามท่ีคณะกรรมการคุรุสภากําหนด โดยใหยื่นแบบคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานตอเลขาธิการคุรุสภากอนวันท่ีใบอนุญาตหมดอายุไมนอยกวาหนึ่งรอยแปดสิบวัน ในป พ.ศ.๒๕๕๗
จะมีผูรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ท่ีมีใบอนุญาตหมดอายุจํานวนประมาณ ๕๐๐,๐๐๐
กวาราย ดั งนั้น  เ พ่ือ เปนการเตรี ยมความพรอมและรองรับการดํ า เนินการตออายุ ใบอนุญาต
สํานักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงไดพัฒนาระบบการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ โดยใชโปรแกรม
การตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (KSP RENEW) ในการยื่นแบบคําขอผานสถานศึกษา/หนวยงาน
ทางการศึกษาทางอินเทอรเน็ต เพ่ืออํานวยความสะดวกรวดเร็วและถูกตอง

หนังสือคูมือปฏิบัติงาน “การตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา” ฉบับนี้จัดทํา
ข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรผูปฏิบัติงานคุรุสภาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและผูท่ีเก่ียวของมีความรู ความ
เขาใจในหลักเกณฑและวิธีการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามเงื่อนไขท่ีคุรุสภากําหนด และสามารถ
ใชโปรแกรมการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (KSP RENEW) ดังกลาวแลวไดอยางถูกตอง  รวมท้ังทราบ
การปฏิบัติในการยื่นแบบคําขอการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาผานชองทางอ่ืน ๆ ดวย

สํานักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา  หวังเปนอยางยิ่งวา
หนังสือคูมือฉบับนี้  จะเปนประโยชนแกบุคลากรผูปฏิบัติงานคุรุสภาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ ผูท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงานการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาของคุรุสภา

สํานักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา

ธันวาคม ๒๕๕๖



สารบัญ

คํานํา ก
สารบัญ ข
ชองทางการยื่นแบบคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ๑

- การยื่นแบบคําขอตออายุใบอนุญาตผานสถานศึกษา/หนวยงานทางการศึกษา ๒
- การยื่นแบบคําขอตออายุใบอนุญาตผานคุรุสภาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ๑๑
- การยื่นแบบคําขอตออายุใบอนุญาต ณ สํานักงานเลขาธิการคุรุสา ๑๕

ประเภทของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาและอายุใบอนุญาต ๑๖
การตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา

- ผูประกอบวิชาชีพครู ๑๗
- ผูประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา ๑๘
- ผูประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก ๒๐

การตออายุใบอนุญาตของผูท่ียังมิไดประกอบวิชาชีพ ๒๑
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอตออายุใบอนุญาตสําหรับผูประกอบวิชาชีพ ๒๒
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอตออายุใบอนุญาตสําหรับผูท่ียังมิไดประกอบวิชาชีพ ๒๓
ตัวอยางเอกสารแบบคําขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา

- แบบคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ๔ ประเภท ๒๕
- แบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ๒๖
- แบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา ๓๐
- แบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารการศึกษา ๓๔
- แบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก ๓๘

แบบฟอรมการชําระเงินคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาต
- ทางไปรษณียผานระบบ Pay at Post ๔๒
- ทางธนาคารกรุงไทย ๔๓

ภาคผนวก
สถานท่ีติดตองานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ๔๔



ดร.อํานาจ  สุนทรธรรม เลขาธิการคุรุสภา
นายสุรินทร  อินทรักษา รองเลขาธิการคุรุสภา
นายกก  ดอนสําราญ รองเลขาธิการคุรุสภา
นายสุรศักด  จินตรัตน ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
นางเกศธิดา  เขียวสอาด ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

ปยพร  ศรีนาง ผูอํานวยการกลุมบริการผูขอประกอบวิชาชีพ
นางราณี  จีนสุทธิ์ ผูอํานวยการกลุมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (รก.)
นายภควัต  ศรียารัตน นักวิชาการศึกษา

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
กลุมบริการผูขอประกอบวิชาชีพ  สํานักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา
www.ksp.or.th

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ท่ีปรึกษา

ผูรวบรวม  วิเคราะห  และจัดทําคูมือ



๑

ชองทางการย่ืนแบบคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ผูบริหารสถานศึกษา  ผูบริหารการศึกษา  และ
ศึกษานิเทศก  สามารถยื่นได ๔ ชองทาง  โดยเลือกชองทางใดชองทางหนึ่ง  ดังตอไปนี้

๑. การยื่นผานสถานศึกษา/หนวยงานทางการศึกษาท่ีตนสังกัด
๒. การยื่นผานคุรุสภาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
๓. การยื่น ณ สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา
๔. การยื่นผานทางไปรษณีย

๑. การย่ืนขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผานสถานศึกษา/หนวยงานทางการศึกษาท่ีตนสังกัด
สํานักงานเลขาธิการคุรุสภาไดพัฒนาระบบการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  โดยใช

โปรแกรมการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (KSP RENEW) เพ่ือความรวดเร็วสําหรับผูประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษาหรือผูท่ีปฏิบัติงานอยูประจําในสถานศึกษาหรือหนวยงานทางการศึกษา จึงขอใหผูประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษาหรือผูท่ีปฏิบัติงานอยูในสถานศึกษาหรือหนวยงานทางการศึกษา ใหยื่นแบบคําขอผาน
สถานศึกษา/หนวยงานทางการศึกษาท่ีตนสังกัดอยู

การยื่นขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพโดยผานสถานศึกษา/หนวยงานทางการศึกษาท่ี
ตนสังกัด
มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๓ ข้ันตอน  ดังนี้

๑. ข้ันตอนการดําเนินงานของสถานศึกษา
๒. ข้ันตอนการดําเนินงานของพนักงานเจาหนาท่ีสํานักงานเลขาธิการคุรุสภาในคุรุสภาเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา
๓. ข้ันตอนการดําเนินงานของพนักงานเจาหนาท่ีสํานักงานเลขาธิการคุรุสภาสวนกลาง
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