
การต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพผู้บริหาร
การศึกษา
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LICENSE คู่มือ

ข้อมูล ณ 11 มีนาคม 2567



การใชง้านระบบอิเล็กทรอนกิส ์
(KSP Self-Service)

กรอกเลขบตัรประจาํตัวประชาชน

กรอกรหัสผ่าน

คลิก “เขา้ระบบ” เพื�อดําเนินการยื�นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีทางการศึกษา

เขา้เวบ็ไซต์ครุุสภา
www.ksp.or.th

คลิก KSP Self-Service

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุผส

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
หรือเจ้าหน้าที�คุรุสภาในศึกษาธิการจังหวัดของท่าน สํานักทะเบียนฯwww.ksp.or.th @khurusapha khurusapha official



P
B
A

LICENSE

1.แนบภาพถ่ายบตัรประจาํตัวประชาชน 
หรอื ภาพถ่ายบตัรประจาํตัวเจา้หนา้ที�ของรฐั   
2.ไฟล์  PDF ขนาดไมเ่กิน 2MB

1. รปูถ่ายใหเ้ป�นป�จจุบนั 
(รปูถ่ายครึ�งตัว ชุดสภุาพ พื�นหลังสขีาวสนํี�าเงิน 
ไมส่วมแวน่ดาํหรอืหมวก ขนาด 1x1.25 นิ�ว 
ถ่ายไวไ้มเ่กิน 6 เดอืน)
 2. ไฟล์ JPG

1.ทะเบยีนประวติัขา้ราชการ (ก.พ. 7) หรอื
2.  ทะเบยีนประวติัขา้ราชการอิเล็กทรอนิกส ์(ก.ค.ศ. 16) หรอื
3. ทะเบยีนประวติัพนักงานเทศบาล/พนักงานองค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ�น 

“พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาทกุหน้า จากผูม้อํีานาจลงนาม”

1.หลักฐานกิจกรรมที�พฒันาตนเอง ไมน่อ้ยกวา่ 3 กิจกรรม
(ภายใน 5 ป� บนัตั�งแต่วนัออกใบอนญุาตฯ)
เชน่ ใบประกาศ วุฒบิตัร เกียรติบตัร คําสั�ง
2.ไฟล์ PDF ขนาดไมเ่กิน 2MB
3.เฉพาะผูป้ระกอบวชิาชพี

4.ผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม 

เพื�อใหร้วดเรว็ต่อการยื�นคําขอ ขอแนะนาํใหเ้ตรยีมสแกนเอกสาร
ประกอบคําขอใหเ้รยีบรอ้ย เมื�อกรอกคําขอครบถ้วนแล้ว สามารถแนบไฟล์
เอกสารไดทั้นที ดงันี�

2.รูปถ่ายป�จจุบัน
1.ภาพถ่ายบัตรประจาํตัวประชาชน

3.หลักฐานทะเบียนประวติั 
(สาํหรบัผู้ประกอบวิชาชพีทางการศึกษา)

 เพื�อตรวจสอบการประพฤติตนตามจรรยาบรรณ ของวชิาชพีและไม่มีลักษณะต้องหา้ม
ตามที�กําหนดไวใ้นมาตรา 44 แหง่พระราชบัญญัติสภาครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546

เอกสารหลักฐานประกอบ

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
หรือเจ้าหน้าที�คุรุสภาในศึกษาธิการจังหวัดของท่าน สํานักทะเบียนฯwww.ksp.or.th @khurusapha khurusapha official



เอกสารหลักฐานประกอบ ผูป้ระกอบวชิาชพี ผูม้ไิด้ประกอบวชิาชพี

1. ภาพถ่ายบตัรประจาํตัวประชาชน

2. รปูถ่าย

3. หลักฐานทะเบยีนประวติั 

4. กิจกรรมพฒันาตนเอง 3 กิจกรรม

5. บนัทึกชี�แจงเหตผุล กรณีต่ออายุ
    หลังใบอนุญาตหมดอายุแล้ว

เอกสารหลักฐานประกอบ

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
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ผู้ที�มีใบอนุญาตประกอบวชิาชพีผู้บริหารการศึกษา จะแบ่งได้เป�น 2 กลุ่ม คือ
1.ผู้ประกอบวิชาชพี หมายถึง ผู้ที�ป�จจุบันปฏิบัติหน้าที�ในสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน
2.ผู้มิได้ประกอบวิชาชพี หมายถึง ผู้ที�ป�จจุบันมิได้ปฏิบัติหน้าที�ในสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน



เลือก เมนใูบอนญุาต               ยื�นคําขอต่ออายุใบอนญุาต (PBA License)           
               และเลือกเมน ูยื�นคําขอต่ออายุใบอนญุาตผูบ้รหิารการศึกษา ดงัรูป

4.4 การยื�นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวชิาชพี
ผูบ้รหิารการศึกษา มขีั�นตอนดังนี�

เลือก ใบอนญุาตประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา 
เพื�อดาํเนนิการต่อไป

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุผก

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
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การบนัทึกคําขอต่ออายุใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา

สว่นที� 1 ขอ้มูลทั�วไป

อัพโหลดรูปถ่ายลงในระบบ

สว่นที� 2 ขอ้มูลที�อยู่

ที�อยูที่�ติดต่อได้ หากต้องการแก้ไขสามารถพมิพร์ายละเอียดใหมไ่ด้

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุผก

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
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การบนัทึกคําขอต่ออายุใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา

สว่นที� 3 ขอ้มูลหนว่ยงาน/สถานศึกษา 

คลิก “ตกลง”

กรณีมไิด้ประกอบวชิาชพี ให้เลือก : ผูป้ระสงค์ประกอบวชิาชพี
กรณีประกอบวชิาชพีให้เลือก : หนว่ยงานสถานศึกษาที�สงักัด 

คลิก

คลิก

เลือก “ชื�อโรงเรยีน”

กรอกชื�อโรงเรยีน

คลิกค้นหา

เลือกปุ�ม
หนา้รายการที�ต้องการ

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุผก

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
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การบนัทึกคําขอต่ออายุใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา

สว่นที� 4 ขอ้มูลสถานะป�จจุบนั ของผูย้ื�นคําขอ

สว่นที� 5 กรณีเป�นผูป้ระกอบวชิาชพี

บนัทึกขอ้มูลผลการปฏิบติังานตามขอ้ 2.1 ของผูย้ื�นคําขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตามข้อ 1-12 ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม
(กรณีเป�นผูป้ระกอบวชิาชพี) ผลการปฏิบติังานจะต้องอยูภ่ายในระยะเวลา 5 ป�
ที�ได้รบัใบอนุญาต

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุผก
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การบนัทึกคําขอต่ออายุใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา

สว่นที� 6 กรณีมไิด้ประกอบวชิาชพี

เลือกขอ้ 3 

สว่นที� 7 การรบัรองประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวชิาชพี 

ตอบคําถามให้ครบทกุขอ้

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุผก
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การบนัทึกคําขอต่ออายุใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา

สว่นที� 8 แนบเอกสารหลักฐานของผูย้ื�นคําขอ

คลิกแนบไฟล์เอกสาร

กดตรงนี�เพื�อแนบไฟล์ 
หรอืลากไฟล์มาวาง

หากไฟล์ที�แนบไมถ่กูต้อง 
สามารถวางไฟล์ใหมไ่ด้

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุผก

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
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การบนัทึกคําขอต่ออายุใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา

สว่นที� 9 บนัทึกและสง่คําขอ

หลังจากแนบไฟล์เรยีบรอ้ยแล้ว
จะเห็นรูปแฟ�มสเีขยีว 
สามารถคลิกดเูอกสารได้

เมื�อกรอกขอ้มูลและแนบไฟล์เอกสารเรยีบรอ้ยแล้ว 
กด บนัทึกและสง่คําขอ 

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุผก

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
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การบนัทึกคําขอต่ออายุใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา

สว่นที� 10 แจง้เลขที�คําขอและพมิพใ์บแจง้ชาํระค่าธรรมเนียม 

ตัวอยา่ง ใบแจง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ชาํระเงินภายใน 45 วนั
หากพน้กําหนดขอ้มูลคําขอ
จะถกูยกเลิก

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุ

หากท่านชาํระเงินแล้ว
จะไมคื่นเงินทกุกรณี

ผก

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
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การบนัทึกคําขอต่ออายุใบอนญุาต
ประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา

สว่นที� 11 รอเจา้หนา้ที�ตรวจสอบขอ้มูล

ขั�นตอนการยื�นคําขอต่ออายุ

ช่องทางการชําระค่าธรรมเนยีม

 เมื�อพมิพใ์บแจง้ชาํระเงินแล้วระบบจะแจง้ รอเจา้หนา้ที�ตรวจสอบขอ้มูล 
ระยะเวลา 7-15 วนัทําการ

ผก
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ค่าธรรมเนยีมออกใบอนุญาต 500 บาท1

ค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนุญาต 200 บาท2

ค่าดําเนินการกรณต่ีออายุล่าชา้
เดือนละ 200 บาท แต่ไมเ่กิน 2,000 บาท 

3

ค่าดําเนินการกรณมีคีวามจําเป�นเรง่ด่วน
1,000 บาท

4

ค่าดําเนินการแก้ไขข้อมลูทางทะเบยีน
100 บาท

6

ค่าดําเนินการขอหนังสอืรบัรอง
การขึ�นทะเบยีนผูป้ระกอบวิชาชพี 300 บาท

7

ช่องทางการชําระค่าธรรมเนยีม

ค่าธรรมเนยีมและค่าดําเนินการผก
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เลขที�คําขอ

วนัที�ยื�นคําขอ เลขประจาํตัว 13 หลัก

ชื�อ - สกลุ

การตรวจสอบสถานะ

เลือกเมน ู“ต่ออายุ”

คลิก

ภาพสถานะคําขอหลังจากสง่คําขอ

ประเภท

กลุ่มวชิาที�มคีวามรูค้วามชาํนาญ

สถานะ

กด พมิพ์
ใบชาํระเงิน

สถานะคําขอ “รอชาํระเงิน” หากไมช่าํระเงินระบบจะไมส่ง่คําขอให้เจา้หนา้ที�ตรวจ 
และ คําขอจะถกูลบขอ้มูล ภายใน 45 วนั

ตรวจสอบผลการพจิารณา

ติดต่อสอบถาม 02-304-9899 กด 1 
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ผก



ตรวจสอบผลการพจิารณา

สถานะ “ผา่น” 
รอเสนอที�ประชุม

สถานะ “เจา้หนา้ที�ตรวจสอบแล้ว ผา่นการตรวจสอบเบื�องต้น”
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ผก



ตรวจสอบผลการพจิารณา

กดปุ�ม สแีดง 
เพื�อดรูายละเอียดที�ต้องแก้ไข

สถานะ 
“ขอเอกสารเพิ�มเติม” 

สถานะ “เจา้หนา้ที�ตรวจสอบแล้ว ไมผ่า่นต้องปรบัปรุงแก้ไข”

ขั�นตอนการปรบัปรุงแก้ไข

กดปุ�ม สฟี�า 
เพื�อเป�ดดคํูาขอเดิม
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พมิพใ์บอนุญาตอิเล็กทรอนกิส์

เมื�อปรากฏสถานะ “ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส”์ เป�นสเีขยีว
สามารถพมิพใ์บอนุญาตอิเล็กทรอนิกสไ์ด้ที�เมน ูพมิพใ์บอนุญาตอิเล็กทรอนิกส ์
เลือกชว่งเวลาการออกใบประกอบวชิาชพี จะปรากฏภาพเพื�อกดพมิพ์
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ตัวอยา่ง ใบอนญุาตประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารการศึกษา



กลุ่มใบอนญุาตประกอบวชิาชพี 1 
สาํนกัทะเบยีนและใบอนญุาตประกอบวชิาชพี

สาํนกังานเลขาธกิารครุุสภา 

ต่ออายุใบอนญุาตฯ
PBA-LICENSE
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