
                             การตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
                        การตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก  มีขั้นตอนดังนี ้

                       1.  การเตรียมเอกสาร หลักฐาน 
- ผูประกอบวิชาชีพครู เตรียมคําขอ คส. 02  และแบบแสดงคุณสมบัติ คส. 02.10 
- ผูประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา เตรยีมคําขอ คส. 02 และแบบแสดง

คุณสมบัติ  คส. 02 20 
- ผูประกอบวิชาชีพผูบริหารการศึกษา เตรียมคําขอ คส. 02 และแบบแสดงคุณสมบัติ 

    คส. 02.30 
- ผูประกอบวิชาชีพศึกษานเิทศก  เตรียมคําขอ คส. 02 และแบบแสดงคณุสมบัติ             

    คส. 02.40 
- รูปถาย 1”  จํานวน 1 รูป 
- สําเนาทะเบยีนบาน หรือสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
- หลักฐานการชําระเงินคาธรรมเนียม ฉบับละ 200 บาท 
- หลักฐานอื่นๆ (ถามี) เชน สําเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ/สกลุ ทะเบียนสมรส/หยา 

เปนตน 
                     ผูมีความประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ สามารถขอรับแบบคําขอตออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (แบบ คส. 02) และ แบบแสดงคุณสมบัติ คส 02.10  คส 02.20 คส 02.30 
และคส 02.40 ไดที่สํานักใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  สํานักงานเลขาธกิารคุรุสภา อาคารสํานักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ช้ัน 1 ถนนนครราชสีมา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 โทร. 02-280-4334-8 ตอ 556   
557,558 หรือดาวนโหลดไดที่  เว็บไซดของคุรุสภา http :// www.ksp.or.th  ที่รายการแบบฟอรมดาวน
โหลด 

                     การกรอกขอมูล 
                        2.  การกรอกแบบคําขอ 

ผูยื่นขอตออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพใหกรอกขอความในแบบคําขอใหถูกตอง 
ครบถวนโดยละเอียดตามความเปนจริงดวยลายมือที่ชัดเจน อานงาย หรือพิมพ ตามขั้นตอนดังนี ้
                             -  กรอกขอความตามแบบ คส. 02 
                             -  ติดรูปถายในแบบคําขอ   จํานวน 1 รูป 
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                               -  คํานําหนาชื่อ (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ) ใหวงกลมหรือขีดเสนใต หากมยีศหรือ 
ฐานนันดรศักดิ์นําหนาใหระบุไวดวย 
                               -   เลขประจําตวัประชาชน 13 หลัก และเลขทีใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 14 หลัก ให
กรอกใหครบถวน 
                                -  ที่อยูทีส่ะดวกในการติดตอ ใหกรอกที่อยูและหมายเลขโทรศัทพอาจเปนที่บาน หรือ
ที่ทํางาน ซ่ึงใชติดตอไดจรงิเพื่อความสะดวกในการติดตอ 
                                -  การลงลายมือช่ือ  ผูขอตออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพจะตองลงลายมือช่ือใน
แบบคําขอ คส. 02 ดวยตนเอง จะใหบุคคลอื่นลงลายมือช่ือแทนไมได 

                            3. การกรอกแบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ (คส.02.10 คส.03.20  คส.02.30  คส.02.40) 
                                -  กรอกขอมูลเบื้องตนใหครบถวนถูกตองโดยเฉพาะเลขประจําตวัประชาชน 13 หลัก 
                                -  มาตรฐานความรูและวิชาชีพ กรอกรายละเอยีดตามมาตรฐานความรูประสบการณ
วิชาชีพของตนใหครบถวน เพียง 1 ขอ พรอมแนบเอกสารหลักฐานตามขอที่ระบุ 
                                -  ผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา            
กรอกรายละเอยีดที่ตรงกับผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติ ไมนอยกวา 3 กจิกรรม 
                                -  ผูมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ แตมิไดประกอบวิชาชีพ กรอกรายะเอยีดใหครบถวน
เพียง 1 ขอ  และลงลายมือช่ือรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติตามแบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

                           4.  การยื่นแบบคําขอตออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02) 
และแบบแสดงคุณสมบัติ (คส. 02.10  คส.02.20  คส.02.30 คส.02.40)   
                               -  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผูบริหารสถานศึกษา ใหผูอํานวยการเขตพื้นที่
การศึกษาเปนผูรับรองคุณสมบัติ  
                               -  ครู  และรองผูบริหารสถานศึกษาในโรงเรียนใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูรับรอง
คุณสมบัติ  
                              -   สังกัดกรมอาชีวศึกษา สังกัด สช. และสังกัดอื่นๆ  ผูบริหารสถานศึกษารับรอง
คุณสมบัติของตนเอง  ครู และรองผูบริหารสถานศึกษา  ผูบริหารสถานศึกษาเปนผูรับรองคุณสมบัติ  
                              -   ผูมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ แตมไิดประกอบวชิาชีพ ใหรับรองคุณสมบัติตัวเอง 
แลวสงไปใหสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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                                5  การชําระคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
                                 การขอตออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ มีอัตราคาธรรมเนียม ฉบับละ 200 บาท 
ตามอัตราที่กําหนดในประกาศกระทรวงศกึษาธิการ มีวธีิการชําระคาธรรมเนียม 2 วิธี ดังนี ้
                                   -  ชําระคาธรรมเนียมเปนเงินสด  ณ สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
                                   -  ชําระคาธรรมเนียมผานบริษัท ไปรษณียไทย จาํกัด โดยระบบ Pay at Post รหัส
บริการ 378 ณ ที่ทําการไปรษณียทัว่ประเทศ ยกเวนตวัแทนไปรษณยีเอกชน                        

                            6.  การสงบัญชีรายชื่อผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยัง
สํานักงานเลขาธิการครุุสภา 
                                เมื่อผูบริหารสถานศึกษาหรือหวัหนาหนวยงานตนสังกัด ไดรับแบบคําขอตออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และแบบแสดงคุณสมบัติผูขอตออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพพรอมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบและหลักฐานการชําระคาธรรมเนียมแลว ใหดําเนนิการดงันี้ 
                               -   ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
                               -   พิจารณารับรองคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ โดยพิจารณา
จากเอกสาร/หลักฐาน วาแสดงถึงคุณสมบัตินั้นๆจริง 
                               -  บันทึกขอมูลลงในโปรแกรมการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภาให
ครบถวนทั้งสถานศึกษาหรอืหนวยงานในสังกัด แลวสงไฟลขอมูลโดย Upload ขอมูลผานเว็บไซตของคุรุ
สภา หรือทางไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส  E-mail ( renew@ksp.or.th)  หรือ สําเนาขอมูลลงแผนซีดี สงให
สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
                                -  จัดพิมพหนังสือนํา แบบสรุปขอมูลผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและบัญชี
รายช่ือของผูขอตออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ ที่ไดจากระบบโปรแกรม 
                                -  จัดสงหนังสือนํา  แบบสรุปขอมูลผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษา บัญชีรายช่ือผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชพี พรอมหลักฐานการชําระคาธรรมเนียม ไปยัง
สํานักงานเลขาธิการคุรุสภาดวยตนเอง หรือทางไปรษณยี จําหนาซองถึง 
                                    สํานักใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
                                    สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
                                    128/1  ถนนนครราชสีมา แขวงดุสิต 
                                    เขตดุสิต  กทม. 10300 
                                                                            ------------------------- 
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                                                            ปญหา 
1. ใชคําขอผิดประเภท การตอใช คส 02 แตไปให คส 01 (ขึน้ทะเบยีนใบอนุญาตฯ) 
2. ไมใชแบบแสดงคุณสมบัติ                                                                                                           

 -   คส 02.10 ขอครู 
 -   คส 02.20  ขอผูบริหารสถานศึกษา 
 -   คส 02.30  ขอผูบริหารการศึกษา 

                                     -  คส 02.40   ขอศึกษานิเทศก 
                             3.   ไมไดระบุกิจกรรมอยางนอย 3 กจิกรรมขึ้นไป 
                             4.   ไมไดพัฒนาตนเอง ในกรณีที่จบ. ป.ตรีวุฒิการศกึษาอื่น ๆ ปฏิบัติการสอนไมถึง 5 ป 
                             5.   มีความรูต่ํากวา ป.ตรี เปนครู ไมถึง 10 ป 
                             6.   ไมไดเซ็นชื่อรับรองคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
                                    -  ไมไดรับรองตนเอง 
                                    -   ผูบริหารสถานศึกษาไมไดรับรอง (กรณีเปนครูสอนในสถานศึกษา 
                                    -   ผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาไมไดรับรองคุณสมบัติกรณีเปนผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัด  สพฐ. 
 
                    กรุณาติดตอสอบถามรายละเอียดไดท่ี  คณุกันภัย  สมหวงั  โทร. 081-988-0087   และ 
                    02-280-4334-8 ตอ 556  และ คุณฐิติรัตน  วิเชียรรัตน  โทร. 085-441-6733 
                                                                


