
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบคุคล 
“การยื่นคำขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนกิส์” 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
อำเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



๑. ชื่องาน  
การยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ืออำนวยความสะดวกและลดขั้นตอนการดำเนินการ 
๒. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการบริการ 
๓. เพ่ือส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการบริหารจัดการ 

๓. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เข้าสู่ระบบและตรวจสอบข้อมูลสถานะใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๒. กรอกข้อมูลยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิซาชีพ 
๓. แนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
๔. ชำระค่าธรรมเนียม 
๕. ติดตามผลและรอการพิจารณา 

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน: การจัดซื้อจัดจ้างกลุ่มบริหารงานบุคคล ส่วนราชการ: กลุ่มบรหิารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน: ช่วยลดภาระงานด้านเอกสาร มีการตรวจสอบและประมวลผลข้อมูลได้รวดเร็วและ
สามารถตรวจสอบสถานะคำขอได้ตลอดเวลาผ่านระบบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญ: ๑. ผู้ยื่นคำขอสามารถดำเนินการภายในเวลาที่ระบบกำหนด 
                    ๒. ช่วยอำนวยความสะดวกและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานให้กับผู้ประกอบวิชาชีพ 

ที ่ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  เข้าสู่ระบบ

เว็บไซต์คุรุสภา 
ksp.or.th และ
เลือกเมนูระบบ
บริการ จากนั้น
ตรวจสอบข้อมูล 

30 นาที งานพัฒนา
บุคลากร 

 

ระยะเวลา 
สามารถ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสม 
ของวิธีการ 
และปริมาณ
งาน 

2  เลือกประเภท
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
ที่ต้องการต่ออายุ 
กรอกข้อมูลที่
จำเป็นให้
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

30 นาที งานพัฒนา
บุคลากร 

 
กรอกข้อมูลยื่นคำขอ 

ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบวิซาชีพ 

เข้าสู่ระบบและ

ตรวจสอบข้อมลู 

สถานะใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 



 
ที ่ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
3  เตรียมเอกสารที่

จำเป็น เช่น รูป
ถ่าย หลักฐาน
การพัฒนาตนเอง
และแนบไฟล์
เอกสารประกอบ
คำขอเข้าระบบ
ตามช่องทาง 
ที่ระบบจัดเตรียม
ไว้ให้ 

30 นาที งานพัฒนา
บุคลากร 

 

 

4  ระบบจะแจ้งยอด
ค่าธรรมเนียมการ
ต่ออายุ พร้อม
ตัวเลือกในการ
ชำระเงิน ชำระ
ค่าธรรมเนียม
ตามช่องทาง 
ที่เลือก และเก็บ
หลักฐานการ
ชำระเงินไว้ 

10 นาที งานพัฒนา
บุคลากร 

 

5  เข้าสู่ระบบ
ติดตามสถานะ 
การดำเนินการได้ 
24 ชั่วโมง หาก
อนุมัติแล้ว จะ
สามารถพิมพ์
ใบอนุญาตฉบับ
ใหม่ได้จากระบบ 
หรือตามช่องทาง
ที่คุรุสภากำหนด 

5 - 7 วัน 
ทำการ 

 
 

งานพัฒนา
บุคลากร 

 

 

ติดตามผลและ 

รอการพิจารณา 

แนบเอกสาร

ประกอบการ

พิจารณา 

ชำระค่าธรรมเนียม 



๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๕.๑ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
๕.๒ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2565 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
๕.๓ ระเบียบสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ว่าด้วยการขอรับใบอนุญาตและการขอต่ออายุใบอนุญาต 
      ประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2565 
๕.๔ พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
๕.๕ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



 


