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บทท่ี 1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา โดยคณะกรรมการคุรุสภา ได้ปรับปรุงประกาศคณะกรรมการคุรุสภา 
เรื่อง การก าหนดแบบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2566 ให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับการประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษาในปัจจุบัน โดยมีการแบ่งใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ตามระดับคุณภาพ 3 ระดับ 
ได้แก่ ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครู ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นสูง       
ซึ่งให้ผู้ที่ท าหน้าที่ครูในสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทั้งภาครัฐและเอกชน หรือผู้ที่ประสงค์ประกอบ
วิชาชีพครูที่มี ใบอนุญาตอยู่แล้วก่อนวันที่ข้อบังคับใช้บั งคับ ด าเนินการยื่นค าขอผ่านระบบบริการ                
Ksp self-service ก่อนวันที่ใบอนุญาตหมดอายุ 180 วัน ซึ่งส านักงานเลขาธิการคุรุสภาได้ประชาสัมพันธ์    
การด าเนินการดังกล่าวผ่านช่องทางต่างๆ ทั้งออนไลน์และการประชุมอบรมต่างๆ เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิด
ความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามระดับคุณภาพ (PBA License) 
อย่างทั่วถึง 

งานคุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เกิดจากคณะกรรมการคุรุสภาได้มีมติให้มีการจัดตั้ง   
คุ รุสภาส่ วนภูมิภาค  ในปี  พ .ศ. 2551 ประกอบกับนโยบายการปฏิ รูปการศึกษา ในส่วนภูมิภาค                   
ของกระทรวงศึกษาธิการ ปี พ.ศ. 2560 ได้เห็นความส าคัญของบทบาทการด าเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา
ในส่วนภูมิภาค จึงได้มอบหมายพนักงานเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ปฏิบัติงานในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ในการให้บริการแก่ผู้ประกอบวิชาชีพครูในเรื่องต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นงานอ านวยการทั่วไป      
งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ งานพัฒนาและยกย่องเชิดชูเกียรติวิชาชีพ ซึ่งเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 
ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องของข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี      
มีทักษะและเทคนิคการประสานงานกับผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ผู้บริหารองค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจส าเร็จตามเป้าหมาย โดยเฉพาะงานด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ             
ซึ่งเป็นหัวใจหลักของงานคุรุสภา ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาได้ด าเนินการประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างการรับรู้ 
ความเข้าใจ ให้เกิดขึ้นในวงกว้างผ่านช่องทางทั้งสื่อ socail การจัดประชุมและอบรมต่างๆ งานคุรุสภา           
ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นหน่วยงานด่านหน้าที่ต้องให้บริการ และให้ค าแนะน าแก่ผู้ประกอบวิชาชีพ 
ซึ่งเจ้าหน้าที่คุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดยังไม่มีเอกสารประกอบการปฏิบัติงานและการให้บริการ
เกี่ยวกับการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามระดับคุณภาพ (PBA License) ที่ เป็นรูปเล่มและสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งถือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่คุรุสภาที่ปฏิบัติงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

การจัดท าแนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ 
(PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค เป็นการพัฒนาเพ่ือยกระดับ
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ความสามารถในการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น ทั้งยังเพ่ิมความสะดวก รวดเร็วในการให้บริการ แก่ผู้รับบริการ            
โดยผู้จัดท าได้รวบรวมระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์        
และข้อบังคับ รวมทั้งเทคนิคหรือแนวทางในการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตาม
ระดับคุณภาพ (PBA license) โดยท าการสรุป และจัดท าเป็น infographic เพ่ือให้เกิดการสื่อสารที่เข้าใจง่าย 
ชัดเจน ลดขั้นตอนในการให้บริการและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าเอกสารแนวทางการปฏิบัติงาน 

 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ            
(PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพ่ือใช้ เป็นแนวทางในการให้บริการด้ านการต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู              
ตามระดับคุณภาพ (PBA license) ของเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาคผ่านช่องทางออนไลน์ 

2) เพ่ื อลดขั้ นตอน ในการตอบค าถาม แสดงถึ งความ เป็ นมื ออาชีพ ในการปฏิบั ติ งาน                
และช่วยให้สามารถอธิบายกระบวนการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ครูตามระดับคุณภาพ             
(PBA license) ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือรวบรวมรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) ของเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคในการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู             

ตามระดับคุณภาพ (PBA license) และแนวทางในการแก้ไข 
3. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนสามารถปฏิบัติหน้าที่แทนเมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานไม่สามารถ

ปฏิบัติงานในขณะนั้นได้ และช่วยยกระดับองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพและมีภาพลักษณ์ที่ดี 

1.4 ขอบเขตการด าเนินการ ประกอบด้วย  
1. ประชากรหรือตัวอย่าง 

  เจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 
2. ประเด็นที่ศึกษา 

กระบวนการและขั้นตอนในการให้บริการและด าเนินงานด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้  infographic ของเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค         
ผ่านช่องทางออนไลน์ 

3. กรอบแนวคิดในการด าเนินการ  
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แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ           
(PBA license) โดยใช้  infographic ส าหรับ เจ้าหน้าที่ คุ รุสภาในส่วนภูมิภาค จะอธิบายถึงแนวทาง                
ในการให้บริการ กระบวนการและข้ันตอนในการด าเนินงานผ่านช่องทางออนไลน์ โดยมีเนื้อหา ดังนี้  

3.1 อธิบายวิธีการให้ค าแนะน าเรื่องการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามระดับคุณภาพ 
(PBA license) คุณสมบัติและเอกสารที่ใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามระดับคุณภาพ        
(PBA license) รวมถึงขั้นตอนในการยื่นค าขอต่ออายุและช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ ตามระดับคุณภาพ (PBA license) ผ่านระบบ KSP Self-service   

3.2 รวบรวมข้อมูลกระบวนการและขั้นตอนในการตรวจสอบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพตามระดับคุณภาพ (PBA license) ผ่านระบบ Tepis ของเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค ตลอดจน
การตรวจสอบสถานะใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ Tepis ให้แก่ผู้รับบริการกรณีมีการติดตามหลังจาก
ด าเนินการยื่นค าขอต่ออายุฯ เรียบร้อยแล้ว 
 
1.5 ค าจ ากัดความ 

 1) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามระดับคุณภาพ (PBA license) หมายถึง ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพที่คุรุสภาออกให้ตามระดับคุณภาพ 3 ระดับ ได้แก่ ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครู (P-license), ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น (B-license) และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นสูง (A-license) 

 2) ค าขอ หมายถึง ค าขอต่ออายุใบอนุญาตผู้ได้รับใบอนุญาตตามระดับคุณภาพ 3 ระดับ 
 3) ใบอนุญาต  หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่ งคุรุสภาออกให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน           

หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งครู  
4) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งคุรุสภาออกให้แก่

ผู้ปฏิบัติงานครู หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งครูก่อนวันที่ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ 
   4.1) ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครู (P-license) หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ          

ซึ่งคุรุสภาออกให้แก่ผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับ  
    4.2) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น (B- license) หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพซึ่งคุรุสภา ออกให้แก่ผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับ และผ่านเกณฑ์การทดสอบ
และประเมิน สมรรถนะทางวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการคุรุสภาก าาหนด  

4.3) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นสูง (A-license) หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพซึ่ งคุรุสภาออกให้แก่ผู้มี ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น และผ่านเกณฑ์การประเมิน               
ตามระดับคุณภาพ ของมาตรฐานในการประกอบวิชาชีพตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการคุรุสภา
ก าหนดหรือผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและมีวิทยฐานะตั้งแต่ระดับช าานาญการหรือเทียบเท่าขึ้นไป    
ก่อนวันที่ข้อบังคับใช้บังคับ (15 มีนาคม 2566) 
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 5) การให้บริการผ่านช่องทางออนไลน์  หมายถึง การด าเนินงานให้ข้อมูล ตรวจสอบ                  
และให้ค าแนะน าเรื่องการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามระดับคุณภาพ (PBA license) แก่ผู้รับบริการ     
ในช่องทางเพจ facebook หรือ line@ 

 6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา หมายถึง ผู้ที่ประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งครูก่อนวันที่
ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ หรือครูที่ท าหน้าที่สอนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสถานศึกษาท้ังภาครัฐและเอกชน 

 7) infographic หมายถึง ข้อมูลที่น ามาสรุปประกอบกันให้เป็นภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหว      
เพ่ืออธิบาย แนะน า หรือสรุปให้เข้าใจง่ายในเวลารวดเร็วและชัดเจน โดยการใช้ภาพ สี ตัวอักษร ที่สวยงาม  

8) งานตามภารกิจของคุรุสภาในส่วนภูมิภาค หมายถึง งานคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด     
ที่ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา โดยคุรุสภาส่วนกลางกระจายบทบาทหน้าที่            
มายังจังหวัด  
 9) งานคุรุสภาจังหวัด หมายถึง กลุ่มงานที่ปฏิบัติงานคุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด         
อยู่ในการก ากับ ควบคุม ดูแลของศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่ด าเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในส่วนภูมิภาค 
ประกอบด้วย งานอ านวยการทั่วไป งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ งานพัฒนาและยกย่องเชิดชูเกียรติวิชาชีพ 
 10) เจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา       
ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือในส่วนภูมิภาค 
 11) แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามระดับคุณภาพ         
(PBA license) โดย ใช้  infographic ส าห รับ เจ้ าห น้ าที่ คุ รุ สภ าในส่ วนภู มิ ภ าค  หมายถึ ง  เอกสาร                   
ที่แสดงถึงขั้นตอน วิธีการด าเนินการต่ออายุใบอนุญาตฯ รวมทั้งการให้บริการและกระบวนการตรวจสอบค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานคุรุสภาในส่วนภูมิภาคใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2 
โครงสร้างหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 ประวัติและความเป็นมาของคุรุสภา 
   การควบคุมและรักษามาตรฐานการประกอบวิชาชีพครูของไทย มีมานานก่อนวิชาชีพชั้นสูง
หลายวิ ช าชี พ ในปั จจุ บั น  ในปี  พ .ศ . 2438 มี ก ารอบ รมครู เป็ น ครั้ งแ รกที่  “วิ ท ยาท านสถาน ”                          
ซึ่งเจ้าพระยาภาสกรวงศ์ (พร บุนนาค) เสนาบดีคนแรกเป็นคนจัดตั้งขึ้นที่ สี่กั๊ก พระยาศรี ใกล้ห้างแอลยีริกันดี    
ผู้อบรมครูคนแรก คือ เจ้าพระยาธรรมศักดิ์มนตรี (นายสนั่น เทพหัสดิน ณ อยุธยา) 
       ต่อมาในปี พ.ศ.2443 มีการจัดตั้งสภาส าหรับอบรมและประชุมครูขึ้นที่วัดใหม่วินัยช านาญ 
แขวงบางกอกน้ อย  จั งหวั ดธนบุ รี  ใช้ ชื่ อว่ า “สภาไทยาจารย์ ”  เปิ ดท าการสอนครูทุ กวั นพระ                         
อันเป็นวันหยุดราชการ (ก่อเกิดหนังสือพิมพ์วิทยาจารย์เล่มแรก ซึ่งเป็นหนังสือพิมพ์ของครูออกในเดือน
พฤศจิกายน) 
       พ.ศ. 2445 กรมศึกษาธิการจัดตั้ง “สามัคยาจารย์สโมสรสถาน” เพ่ือใช้เป็นที่ประชุมอบรมและ
สอนครูขึ้ นที่ โรงเรียนทวีธาภิ เษก โดยมี เจ้ าพระยาพระเสด็จสุ เรนทราธิบดี  (ม .ร.ว.เปี ย มาลากุล)                   
เป็นนายกสภาคนแรก ซึ่งต่อมาได้ย้ายไปตั้งอยู่ในโรงเรียนมัธยมวัดราชบูรณะ (โรงเรียนสวนกุหลาบ) ปี 2447 
สามัคยาจารย์สโมสรสถานยกฐานะเป็นสมาคม ใช้ชื่อว่า “สามัคยาจารย์สมาคม” กิจการของสามัคยาจารย์สมาคม
ได้ สร้ างความเจริญ เพ่ิ มพูนความรู้ และความสามั คคี ให้ แก่ ครูด้ วยดี มาเป็ น เวลา 40 ปี เศษ ต่ อมา                    
เมื่อมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติครู พุทธศักราช 2488 จัดตั้ง “คุรุสภา” ขึ้นเป็นสภาในกระทรวงศึกษาธิการ 
โดยที่คุรุสภามีวัตถุประสงค์และความมุ่ งหมายกว้างขวางครอบคลุมกิจการของสามัคยาจารย์สมาคม                
จึงมีการรวมงานและทรัพย์สินของสามัคยาจารย์สมาคมมาเป็นของคุรุสภา และให้จัดตั้งสโมสรสามัคยาจารย์       
ขึ้นใหม่เป็นแผนกหนึ่งของคุรุสภา 
       คุรุสภาตามพระราชบัญญั ติครู  พุทธศักราช  2488 มีหลักการส าคัญ 3 ประการ คือ            
เป็นสภาที่ปรึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือช่วยฐานะครูและเพ่ือให้ครูปกครองครู ซึ่งคุรุสภาได้ท าหน้าที่      
โดยสมบูรณ์ตลอดมา ต่อมาเมื่อมีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 เพ่ือปฏิรูประบบการศึกษา
ครั้งใหญ่ คุรุสภาได้ปรับบทบาทใหม่ โดยมีการตราพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
ขึ้น ให้เป็นกฎหมายว่าด้วยสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีเหตุผลส าคัญเพ่ือสืบทอดเจตนารมณ์ของการ
จัดตั้งคุรุสภาให้เป็นสภาวิชาชีพครูต่อไป พระราชบัญญัติสภาครูฯ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 12 มิถุนายน 2546 
ก าหนดให้องค์กรวิชาชีพ 2 องค์กร คือ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา เรียกว่า “คุรุสภา” มีฐานะ            
เป็นนิติบุคคลอยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ ท าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมและรักษามาตรฐานวิชาชีพครู
และบุคลากรทางการศึกษา อีกองค์กรหนึ่ง คือ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู      
และบุคลากรทางการศึกษา เรียกว่า “สกสค.” มีฐานะเป็นนิติบุคคล อยู่ ในก ากับกระทรวงศึกษาธิการ               
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มี หน้ าที่ เกี่ ย วกั บ การส่ งเสริ มสวั สดิ การ สวั สดิ ภ าพ  และส่ งเส ริ มสนั บ สนุ น การจั ดการศึ กษ า                           
ของกระทรวงศึกษาธิการ 
       เมื่อวันที่  16 เมษายน 2558 ได้มีค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่  7/2558       
เรื่องการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการคุรุสภา คณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และคณะกรรมการบริหารองค์การค้าของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยให้คณะกรรมการคุรุสภาแห่งพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2546 ซึ่งอยู่ในวันก่อนวันที่ค าสั่งนี้ใช้บังคับพ้นจากต าแหน่ง และมิให้มีการแต่งตั้งบุคคลขึ้นมาแทนที่       
โดยให้คณะกรรมการคุรุสภาตามกฎหมายว่าด้วยสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นประธานกรรมการ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เลขาธิการสภาการศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้อ านวยการส านักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน และหัวหน้าส านักงานคณะกรรมการ
มาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เป็นกรรมการ และให้ เลขาธิการคุรุสภา เป็นกรรมการ                
และเลขานุการ  นอกจากนี้ ให้เลขาธิการคุุรุสภาซึ่งอยู่ในวันก่อนที่ค าสั่งนี้ใช้บังคับ หยุดการปฏิบัติหน้าที่ไปก่อน
จนกว่าหั วหน้ าคณะรักษาความสงบแห่ งชาติจะมีค าสั่ งเปลี่ ยนแปลงเป็นอย่ างอ่ืน และให้ รัฐมนตรี
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณามอบหมายให้ รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือข้าราชการกระทรวงศึกษาธิการ   
ในระดับเดียวกันขึ้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเลขาธิการคุรุสภา 

อ านาจหน้าที่ของคุรุสภา 
 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดวัตถุประสงค์ ของคุรุสภาไว้ 
ดังนี้ 

1. ก าหนดมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
2. ควบคุม ความประพฤติและการด าเนินงานของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไป 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
3. ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอประกอบวิชาชีพ 
4. พักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต 
5. สนับสนุนส่งเสริมและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
6. ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่อง และผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
7. รับรองปริญญา ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตรของสถาบันต่าง ๆ ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
8. รับรองความรู้และประสบการณ์ทางวิชาชีพ รวมทั้งความช านาญในการประกอบวิชาชีพ 
9. ส่งเสริมการศึกษาและการวิจัยเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพ 
10. เป็นตัวแทนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาของประเทศไทย 
11. ออกข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วย 
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(ก) การก าหนดลักษณะต้องห้ามมาตรา 13 
(ข) การออกใบอนุญาต อายุใบอนุญาต การพักใช้ใบอนุญาต การเพิกถอนใบอนุญาต  

และการรับรองความรู้ ประสบการณ์ทางวิชาชีพ ความช านาญในการประกอบวิชาชีพ 
(ค) หลักเกณฑ์และวิธีการในการขอรับใบอนุญาต 
(ง) คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ขอรับใบอนุญาต 
(จ) จรรยาบรรณของวิชาชีพและการประพฤติผิดจรรยาบรรณอันจะน ามาซึ่งความเสื่อมเสีย

เกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ 
(ฉ) มาตรฐานวิชาชีพ 
(ช) วิธีการสรรหา การเลือก การเลือกตั้ง และการแต่งตั้งคณะกรรมการคุรุสภาและคณะกรรม

กรรมการมาตรฐานวิชาชีพ 
(ซ) องค์ประกอบ หลักเกณฑ์ วิธีการคัดเลือกคณะกรรมการสรรหา 
(ฌ) หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาเลขาธิการคุรุสภา 
(ญ) การใด ๆ ตามท่ีก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ 

12. ให้ค าปรึกษาหรือเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับนโยบายหรือปัญหาการพัฒนาวิชาชีพ 
13.ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นต่อรัฐมนตรีเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพ หรือการออก

กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศต่าง ๆ 
14. ก าหนดให้มีคณะกรรมการเพื่อกระท าการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของคุรุสภา 
15. ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของคุรุสภา ข้อบังคับของคุรุสภาตาม (11) นั้น ต้องได้รับ

ความเห็นชอบจากรัฐมนตรี และเมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและให้ใช้บังคับได้ 
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2.2 โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนงานของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 

 
 

รูปที่ 1 โครงสร้างส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 
2.3 บทบาทหน้าที่ของงานคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด    

  ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาค และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ                
ณ วันที่ 12 มิถุนายน  2560 ข้อ 4.2 (15) ก าหนดให้การดูแลควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไป         
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพที่คุรุสภาก าหนด รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่อง
และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพเป็นหน้าที่ ความรับผิดชอบ                
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด นั้น   

  เพ่ื อ ให้ การด าเนิ น งานตามประกาศดั งกล่ าวข้ างต้ น เป็ น ไปด้ วยความ เรียบร้อย                   
ตามวัตถุประสงค์ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงก าหนดให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา       
ที่ปฏิบัติงานอยู่ ณ จุดบริการงานคุรุสภาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 182 เขต  
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จ านวน 170 คน ไปปฏิบัติงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตามกรอบภารงาน แห่งประกาศส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 76 จังหวัด โดยก าหนดแนวทางการด าเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาไว้  ดังนี้ 
 

 
 

รูปที่ 2 โครงสร้างการปฏิบัติงานของคุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 

พันจ่าตรีฉลอง อ่อนนวน รองศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี รักษาการในต าแหน่ง ศึกษาธิการจังหวัด
ลพบุรี และเป็นผู้ก ากับดูแลพนักงานเจ้าหน้าที่คุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี โดยมีนางทิพวรรณ     
ผ่องสุขใจ นักวิชาการศึกษาช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นผู้ควบคุมดูแล           
การปฏิบัติงานชั้นต้น 
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2.4 โครงสร้างส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 โครงสร้างส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี ถูกจัดตั้งขึ้นตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติที่  19/2559 ว่าด้วยการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค          
โดยมีหน้าที่ก าหนดยุทธศาสตร์ วางแนวทางการจัดการศึกษา และการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา     
ทุกระดับและทุกประเภท วางแผนการจัดการศึกษาในจังหวัด พร้อมทั้งเป็นหน่วยกลางในการจัดเก็บข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษาในจังหวัดลพบุรี 

2.5 หน่วยงานทางการศึกษาในพื้นที่จังหวัดลพบุรี   
 ประกอบด้วย 

1. สังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ 
1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลพบุรี เขต 1  
1.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลพบุรี เขต 2 
1.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
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2. สังกัด ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
มีนายยืนยง จิรัฏฐิติกาล เป็นประธานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนจังหวัดลพบุรี        

ท าหน้าที่ด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานส่งเสริมการศึกษาเอกชนจังหวัดลพบุรีผ่าน กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี ดูแลและให้บริการโรงเรียนแก่ผู้ประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษาสังกัดเอกชน ดังนี้ 

2.1   โรงเรียนในระบบ จ านวน 40 แห่ง 
2.2 โรงเรียนนอกระบบ จ านวน 73 แห่ง 

3. สังกัด กระทรวงการอุดมศึกษา ได้แก่ 
3.1 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

4. สังกัด ส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา ประกอบด้วย 
4.1 โรงเรียนอาชีวศึกษาของรัฐ จ านวน 8 แห่ง 
4.2 โรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน จ านวน 6 แห่ง 

5. สังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ มีสถานศึกษาในสังกัด จ านวน 1 แห่ง ได้แก่  
5.1 วิทยาลัยนาฏศิลปลพบุรี  

6. สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประกอบด้วย 
6.1 โรงเรียนระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ านวน 19 แห่ง 
6.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 194 แห่ง 

7. สังกัด ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ประกอบด้วย โรงเรียนในสังกัด จ านวน 4 แห่ง 
8. สังกัด ส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ ประกอบด้วย โรงเรียนในสังกัด จ านวน 11 แห่ง 

 

 
 

รูปที่ 4 หน่วยงานในสังกัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
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2.6 การบริหารงานและหน้าที่รับผิดชอบของคุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี              

  ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาค และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 12 
มิถุนายน  2560 ข้อ 4.2 (15) ก าหนดให้การดูแลควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไป          
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพที่คุรุสภาก าหนด รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่อง
และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพเป็นหน้าที่ ความรับผิดชอบ                
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด นั้น   

  เพ่ื อ ให้ การด าเนิ น งานตามประกาศดั งกล่ าวข้ างต้ น เป็ น ไปด้ วยความ เรียบร้อย                   
ตามวัตถุประสงค์ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงก าหนดให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา       
ที่ปฏิบัติงานอยู่ ณ จุดบริการงานคุรุสภาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 182 เขต  
จ านวน 170 คน ไปปฏิบัติงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตามกรอบภารงาน แห่งประกาศส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 76 จังหวัด โดยก าหนดแนวทางการด าเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาไว้  
ดังนี้ 

 
 

รูปที่ 5 การบริหารงานตามภารกิจของคุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 
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  1. การบริหารงานตามภารกิจคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 ส านักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายพนักงานเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา               
ที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ จุดบริการงานคุรุสภาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทุกเขตพ้ืนที่ในจังหวัด    
นั้น ๆ ไปปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจคุรุสภา  ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  โดยอยู่ภายใต้การก ากับ ดูแล 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  เพ่ือร่วมมือในการให้บริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาด้านการ
ควบคุมความประพฤติและการปฏิบัติงานของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณของมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภาก าหนด รวมทั้งการให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่อง          
และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ดังนี้ 

1.1 งานอ านวยการทั่วไป 
1.1.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  การติดต่อระหว่างส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดกับส านักงานเลขาธิการคุรุสภาและหน่วยงานอ่ืนๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี        
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.1.2 งานการเงิน บัญชีและพัสดุ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา จะจัดสรร         
เงินงบประมาณสนับสนุน ในลักษณะเงิน อุดหนุนส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ าย                  
ในการปฏิบัติ งานตามภารกิจของคุรุสภา โดยเป็นเงินนอกงบประมาณ และให้อยู่ ในอ านาจอนุมัติ               
ของศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

1.1.3 งานการประชุม ด าเนินงานการประชุมในคณะกรรมการหรือคณะท างาน        
ซึ่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตั้งขึ้นมาเพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาเป็นการเฉพาะกิจเท่านั้น      
เช่น การจัดงานวันครู  

1.1.4 งานบริหารบุคคล ส านักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายให้เจ้าหน้าที่       
คุรุสภาที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ จุดบริการงานตามภารกิจคุรุสภาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 1 
(เดิม) หรือตามที่ส านักงานเลขาธิการจะเห็นควรแต่งตั้งไปปฏิบัติงานเป็นผู้ประสานงานหลักในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด และร่วมกันรับผิดชอบงานตามภารกิจคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1.1.5 งานประชาสัมพันธ์ ติดต่อ ประสานงาน ให้ความรู้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานตามกรอบภารกิจคุรุสภาแก่ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และหน่วยงาน
ทางการศึกษาในระดับจังหวัด 

1.1.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
 (1) ระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพ 

   (2) ระบบสารสนเทศครูอาวุโส 
 (3) ระบบสารสนเทศการสื่อสารภายในส านักงานเลขาธิการคุรุสภา(GURUNET) 
 (4) ระบบสารสนเทศการส ารวจข้อมูลผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 

1.1.7 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2 งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
1.2.1 งานมาตรฐานวิชาชีพ 

        การให้บริการ ให้ค าแนะน า ด้านการรับรองความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพและที่
เกี่ยวข้อง 

1.2.2 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 (1) งานขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (2) งานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (3) งานขออนุญาตปฏิบัติการสอนโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 (4) งานแก้ไขข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1.2.3 งานส ารวจข้อมูลและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา         
ในระดับจังหวัดให้เป็นปัจจุบัน 

1.2.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ   
               กิจกรรมส่งเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพ 

1.2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานพัฒนาและยกย่องเชิดชูเกียรติวิชาชีพ 

1.3.1 งานพัฒนาและส่งเสริมวิชาชีพ 
 1.3.2 งานวันครู 
 (1) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานวันครู 
 (2) จัดงานวันครูในส่วนภูมิภาค (เฉพาะหน่วยงานที่ก าหนดให้เป็นหน่วยจัดงาน) 
 (3) จัดท ารายงานผลการจัดงานวันครู 
 (4) ประสานและติดตามข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวันครู 
 1.3.3 งานยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (1) งานยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพ่ือรับรางวัลคุรุสภา 
 (2) งานประกาศเกียรติคุณครูภาษาไทยดีเด่น 
 (3) งานประกาศเกียรติคุณครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น 
 (4) งานยกย่องเชิดชูเกียรติครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 (5) งานประกาศเกียรติคุณผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา                  
เพ่ือรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 
 (6) งานประกาศเกียรติคุณครูอาวุโส  
 (7) งานจัดท าหนังสือประวัติครู เผยแพร่ประชาสัมพันธ์                       
การขอความร่วมมือแจ้งรายนามประวัติครู 
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1.3.4 งานเครือข่ายพัฒนาวิชาชีพ 
1.3.5 งานสถาบันคุรุพัฒนา   

 (1) เก็บข้อมูลการด าเนินการจัดอบรมหลักสูตรพัฒนาครูของหน่วยพัฒนา   
ที่ได้รับการรับรองหลักสูตรจากสถาบันคุรุพัฒนาในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ตามแบบฟอร์มที่สถาบันคุรุพัฒนา
ก าหนด 

 (2) รายงานผลการเก็บข้อมูลตามข้อ 1 ผ่านระบบออนไลน์มายังสถาบันคุรุพัฒนา 
  1.3.6 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ความร่วมมือระหว่างส านักงานเลขาธิการคุรุสภากับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2.1 ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 2.1.1 จัดบุคลากรไปปฏิบัติงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จ านวน 76 จังหวัด 
 2.1.2 จัดวัสดุ ครุภัณฑ์ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามความเหมาะสม
และจ าเป็นแก่เจ้าหน้าที่คุรุสภาที่ปฏิบัติงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
            (1) โต๊ะท างานพร้อมเก้าอ้ี  
            (2) เครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมเครื่องพิมพ์  
            (3) เครื่องโทรสารพร้อมหมายเลขโทรศัพท์  
            (4) เครื่องส ารองไฟ  
            (5) เครื่องแสกนเนอร์  
            (6) ตู้เก็บเอกสาร  
            (7) ติดตั้งระบบอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง 1 ระบบ  
 2.1.3 สนับสนุนงบประมาณเพ่ือการด าเนินงานตามภารกิจคุรุสภา ดังนี้ 
            (1) เงินอุดหนุนทั่วไป เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานด้านบริหารทั่วไป
ตามภารกิจคุรุสภา เช่น ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการอินเตอร์เน็ต ค่าไปรษณีย์ 
ค่าเดินทางและที่ พักในการเดินทางไปติดต่อประสานงานตามภารกิจคุรุสภาตามที่ ได้รับมอบหมาย             
จากส านักงานเลขาธิการคุรุสภาหรือส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน     
การให้บริการตามภารกิจของคุรุสภา 
            (2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามภารกิจ  
ของคุรุสภาเฉพาะกิจที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป เช่น การจัดงานวันครู เป็นต้น  
 2.1.4 ระบบการเงินและการบัญชี 
            (1) งานคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ไม่มีระบบการเงินและบัญชี
เป็นการเฉพาะของคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่ขอใช้ระบบการเงินและการบัญชีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด โดยส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดส่งเงินอุดหนุนการปฏิบัติงานคุรุสภาในส านักงาน
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ศึกษาธิการจังหวัด ประเภทเงินนอกงบประมาณ โดยอยู่ในความรับผิดชอบและอ านาจพิจารณาอนุมัติ        
ของศึกษาธิการจังหวัด  
            (2) ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดส่งโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ที่เปิดไว้กับธนาคารกรุงไทย จ ากัด ประเภทออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน    
ในนาม “ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด......” 
    (3) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับและออกใบเสร็จรับเงินของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดตามจ านวนที่ได้รับ และน าส่งใบเสร็จรับเงินให้ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา เมื่อได้รับเงิน
ครบถ้วนแล้ว 

(4) การเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นอ านาจอนุมัติและดุลพินิจของศึกษาธิการจังหวัด
นั้น ๆ ในการบริหารเงินงบประมาณที่ได้รับอุดหนุนจากคุรุสภาตามข้อ 2.1.3 (1) และ (2) โดยถือปฏิบัติ    
ตามระเบียบและวิธีการตามแบบแผนของทางราชการ  

(5) งานบริการตามภารกิจคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดไม่มีการรับ
เงินและออกใบเสร็จรับเงินของคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2.1.5 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2.1.6 จัดท าและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริการงานคุรุสภา 
 2.1.7 จัดประชุมเพ่ือแนะน าและให้ความรู้ ความเข้าใจ แก่ผู้ประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษา 
 2.1.8 ออกเยี่ยม นิเทศ ให้ค าแนะน า ติดตาม และประเมินผลการให้บริการงาน  
ของคุรุสภา 
 
 2.2. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2.2.1 ก ากับ ดูแลการให้บริการงานของคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2.2.2 ก าหนดพ้ืนที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ คุรุสภา และการให้บริการแก่ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่มาติดต่องานตามภารกิจคุรุสภา
ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2.2.3 ก ากับ ดูแล บุคลากรที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดไปปฏิบัติงานใน
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ดังนี้ 
            (1) การลงเวลามาและกลับในการปฏิบัติ งานตามรูปแบบเช่น เดียว          
กับของที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่ก าหนดไว้ 
            (2) เป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติการลาของบุคลากรส านักงานเลขาธิการ     
คุรุสภาที่ปฏิบัติงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามระเบียบปฏิบัติที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาก าหนด 
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            (3) เป็นผู้มีอ านาจอนุญาตการเดินทางออกนอกสถานที่ของบุคลากร
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา เพ่ือไปปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาภายในประเทศตามเหตุผลและความจ าเป็น 
            (4) การรับรองรายงานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
            (5) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ท่ีคุรุสภาก าหนด 
            (6) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้องตามภารกิจคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2.2.4 การรายงานผลการด าเนินงาน  รับรองรายงานผลการด าเนินงาน แผนงาน 
และเงินอุดหนุนการปฏิบัติงานคุรุสภาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  เพื่อเสนอคณะกรรมการคุรุสภาต่อไป 
  

 3. ผู้ประสานงานทั้งสองหน่วยงาน 
      เพ่ือให้การปฏิบัติงานระหว่างส านักงานเลขาธิการคุรุสภาและส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ จึงได้มอบหมายให้มีผู้ประสานงานระหว่างสองหน่วยงาน ดังนี้ 
      3.1 ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ให้ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย             
เป็นผู้ประสานงาน 
      3.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ศึกษาธิการจังหวัดทุกจังหวัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เป็นผู้ประสานงาน 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่คุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

จากการศึกษาโครงสร้างส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โครงสร้างส านักงานเลขาธิการ     
คุรุสภาและบทบาทของเจ้าหน้าที่คุรุสภาที่ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับดูแลของศึกษาธิการจังหวัด       
เจ้าหน้าที่คุรุสภามีภารกิจงานที่ส าคัญ ได้แก่  

1. การจัดงานวันครู ถือเป็นหนึ่งในภารกิจงานของเจ้าหน้าที่คุรุสภาที่มีความส าคัญเป็น
อย่างมาก เนื่องจากการด าเนินงานต้องมีการประสานงานและด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือด าเนินการจัดงานวันครูให้เป็นไปด้วยเรียบร้อย สามารถยกย่อง
เชิดชูเกียรติแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัด สร้างขวัญและก าลังใจให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
เกิดความภาคภูมิใจและสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้เกิดแก่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาในอีกทางหนึ่ง 

2. การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพ่ือรับรางวัลของคุรุสภา ได้แก่         
รางวัลคุรุสดุดี, รางวัลคุรุสภา, รางวัลครูภาษาไทยดีเด่น ฯ และรางวัลครูผู้สอนดีเด่น ฯ ซึ่งมีการด าเนินการเป็น
ประจ าทุกปี โดยมีการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาจากทุกสังกัดในจังหวัด ตามสัดส่วนที่ก าหนด 
แล้วส่งผลการคัดเลือกไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา เพ่ือคัดเลือกและประกาศผลในระดับประเทศต่อไป 

3. การให้บริการด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เป็นภารกิจงานหลักท่ีส าคัญของคุรุสภา 
โดยพนักงานเจ้าหน้าที่คุรุสภาประจ าจังหวัด จะท าหน้าที่เสมือนพ่ีเลี้ยงให้แก่ผู้ประกอบวิชาชีพและผู้ประสงค์
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ในการให้ค าปรึกษา แนะน า ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานด้านการประกอบ
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วิชาชีพและตรวจสอบข้อมูลค าขอขึ้นทะเบียนและต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในจังหวัด ซึ่งการท างาน
ต้องประสานความมือไปยังหน่วยงานสถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัดอยู่เสมอ 

4. งาน อ่ื น  ๆ  ที่ ได้ รั บ ม อบ ห ม าย จ าก ส านั ก งาน ศึ กษ าธิ ก ารจั งห วั ด  ได้ แ ก่                    
เป็นคณะกรรมการในการด าเนินโครงการต่าง ๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด, เป็นตัวแทนเข้าร่วมกิจกรรม
กับหน่วยงานภายนอกท่ีมีการขอความร่วมมือมายังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และให้ความร่วมมือกับภารกิจ
งานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่ศึกษาธิการจังหวัดมอบหมายอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

ตามระดับคุณภาพ (PBA license) 

3.1 ประเภทใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license)    
3.1.1 ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครู (P-license) หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ      

ซึ่งคุรุสภาออกให้แก่ผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับมีอายุสองปีนับแต่วันที่คุรุสภา       
ออกใบอนุญาต  

คุณสมบัติ มีดังนี้ 
 (1) มีอายุไม่ต ่ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์  
 (2) มีคุณวุฒิข้อหนึ่งข้อใด ดังต่อไปนี้  
      (2.1) ปริญญาทางการศึกษาหรือเทียบเท่าที่คุรุสภารับรอง  
     (2.2) ปริญญาอ่ืนที่ผ่านการรับรองคุณวุฒิจากคุรุสภา  
      (2.3) ปริญญาอ่ืนและผ่านการรับรองความรู้ตามมาตรฐานความรู้วิชาชีพ        

ของคุรุสภา  
 (3) ผ่านการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตรปริญญาทางการศึกษาเป็นเวลา           

ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และผ่านเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข             
ที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด  

ลักษณะต้องห้าม มีดังนี้  
  (1) เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี  
  (2) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
  (3) เคยต้องโทษจ าคุกในคดีที่คุรุสภาเห็นว่าอาจน ามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ  
 โดยให้ยื่นค าขอต่อเลขาธิการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบสารสนเทศ      
ของส านักงาน พร้อมแนบเอกสารและหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
  (1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานราชการ  
      (1.1) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ  
      (1.2) บัตรประจ าตัวบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือ  
      (1.3) บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน หรือ  
      (1.4) หนั งสื อ เดิ นท างห น้ าแรกที่ มี รู ป ถ่ าย  และหน้ าที่ ต รวจล งตรา        
ประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non - Immigrant Visa) ที่ยังไม่หมดอายุ หรือ  
      (1.5) เอกสารอ่ืนที่มิได้ก าหนดไว้ตาม (1.1) - (1.4) ที่หน่วยงานราชการ    
ออกให้และต้องสามารถจัดเก็บหรือสืบค้นข้อมูลบุคคลจากหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องได้  
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 (2) ปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่ส าเร็จการศึกษา ซึ่งผ่านการอนุมัติ      
จากสภามหาวิทยาลัย และใบรายงานผลการศึกษา (Transcript of Records) ที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 
๒๕๖๒ เป็นต้นไป  
 (3) หลักฐานการผ่านการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตรปริญญาทาง
การศึกษาเป็นเวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และหลักฐานผ่านเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข ที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด 
 (4) หลักฐานปริญญาอ่ืนและการผ่านการรับรองความรู้ตามมาตรฐานความรู้
วิชาชีพของคุรุสภาและหลักฐานการผ่านเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ        
และเงื่อนไขที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด(ถา้มี)  
 (5) เอกสารค าแปลหนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา ส าเนาใบรายงานผล
การศึกษาหรือส าเนาปริญญาบัตร ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือเอกสารอ่ืน ๆ กรณีเอกสารไม่ใช่
ภาษาอังกฤษ หรือภาษาไทย ซึ่งต้องมีลายมือชื่อของผู้แปลที่มีใบรับรองหรือได้รับอนุญาตให้แปล (Certified 
Translator) และมีข้อความรับรองว่าเป็นค าแปลที่ถูกต้องจากหน่วยงานภาครัฐ ล่ามในศาล สถาบันภาษา                  
ของสถาบันการศึกษา หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติ      
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 เกี่ยวกับการรับรองความถูกต้องของค าแปลเป็นภาษาไทย        
 (6) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถา้มี)  
 (7) รูปถา่ยสี หน้าตรงครึ่งตัว ชุดสุภาพ ไม่สวมแว่นตาด า พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย ซึ่งถ่ายไว้    
ไม่เกินหกเดือน ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป  
 (8) หลักฐานการช าระคา่ธรรมเนียม  
 (9) เอกสารอื่น ๆ (ถา้มี)  
 กรณีมีวุฒิการศึกษาที่ เป็นคุณวุฒิที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ ผู้ยื่นค าขอ       
ต้องด า เนิ นการให้ สถาบั นการศึกษาส่ งใบรายงานผลการศึกษาที่ รับ รองโดยสถาบันการศึกษา              
(Official Transcript of Records ) หรือหนังสือรับรองการจบการศึกษา ระบุสาขาวิชา วันที่เข้าศึกษา      
และวันที่ส าเร็จการศึกษา ส่งโดยตรงถึงส านักงาน 
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รูปที่ 6 คุณสมบัติและหลักฐานในการมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ P License 
 
 3.1.2  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น (B-license) หมายความว่า ใบอนุญาต    
ประกอบวิชาชีพ ซึ่งคุรุสภาออกให้แก่ผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับ และผ่านเกณฑ์     
การทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด      
มีอายุห้าปี  นับแต่วันที่คุรุสภาออกใบอนุญาต โดยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 4       
วรรคหนึ่งหรือมีคุณสมบัติข้อหนึ่งข้อใด ดังต่อไปนี้  
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  (1) ส าเร็จการศึกษาปริญญาหรือประกาศนียบัตรทางการศึกษาที่คุรุสภาให้การรับรอง   
และเข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2562 หรือผู้ซึ่งได้สิทธิในการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูก่อนข้อบังคับใช้บังคับ  
  (2) ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรีทางการศึกษาที่สถาบันการศึกษาเปิดสอนอยู่ในวันที่ 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 ใช้บังคับ  
  (3) มีคุณวุฒิไม่ต ่ากว่าปริญญาอ่ืนที่ผ่านการรับรองคุณวุฒิจากคุรุสภา โดยคุณวุฒิที่ได้รับ       
การรับรองเป็นคุณวุฒิที่เข้้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2562  
  (4) ผ่านการรับรองความรู้ตามมาตรฐานความรู้วิชาชีพของคุรุสภาซึ่งได้รับใบอนุญาต
ปฏิบัติการสอนและผ่านการประเมินปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาครบหนึ่งปีต่อเนื่อง ตามข้อบังคับคุรุสภา    
ว่าด้วยการรับรองความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2565  
  (5) เป็นครูซึ่งเป็นสมาชิกของคุรุสภาตามพระราชบัญญัติครู พุทธศักราช 2488 และเป็น         
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ด ารงต าแหน่งครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามที่ ก าหนดในกฎกระทรวงว่ าด้วยการประกอบวิชาชีพควบคุม อยู่ก่อนวันที่  
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 ใช้บั งคับ และยังมิได้รับใบอนุญ าต       
ประกอบวิชาชีพครูและหรือใบอนุญาตตามต าแหน่งที่ประกอบวิชาชีพ ทั้งนี้ วันที่ออกใบอนุญาต ให้นับตั้งแต่
วันที่ผู้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตมีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง  
 โดยให้ยื่นค าขอต่อเลขาธิการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่ านระบบสารสนเทศ          
ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา พร้อมแนบเอกสารและหลักฐาน ดังต่อไปนี้  
 (1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานราชการ  
 (1.1) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ  
 (1.2) บัตรประจ าตัวบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือ  
 (1.3) บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน หรือ  
 (1.4) หนังสือเดินทางหน้าแรกที่มีรูปถ่าย และหน้าที่ตรวจลงตราประเภท คนอยู่ชั่วคราว 
(Non -Immigrant Visa ) ที่ยังไม่หมดอายุ หรือ  
 (1.5 ) เอกสารอ่ืนที่มิได้ก าหนดไว้ตาม (1.1) - (1.4) ที่หน่วยงานราชการออกให้ และ
ต้องสามารถจัดเก็บหรือสืบค้นข้อมูลบุคคลจากหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องได้  
 (2) ปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ ที่ส า เร็จการศึกษา ซึ่ งผ่านการอนุมัติ             
จากสภามหาวิทยาลัย และใบรายงานผลการศึกษา (Transcript of Records)  
 (3) หลักฐานการผ่านการรับรองคุณวุฒิจากคุรุสภา เฉพาะผู้ซึ่งผ่านการปฏิบัติการสอน     
ในสถานศึกษาตามหลักสูตรปริญญาทางการศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และผ่านเกณฑ์การประเมิน    
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การปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการคุรุสภาก าหนดหรือผู้ที่มีคุณวุฒิปริญญา
อ่ืนและผ่านการรับรองความรู้ตามมาตรฐานความรู้วิชาชีพของคุรุสภา 
 (4) หลักฐานการผ่านการรับรองความรู้ตามมาตรฐานความรู้วิชาชีพของคุรุสภา เฉพาะผู้ซึ่ง       
ผ่านการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตรปริญญาทางการศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และผ่าน
เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด   
หรือผู้ที่มีคุณวุฒิปริญญาอ่ืนและผ่านการรับรองความรู้ตามมาตรฐานความรู้วิชาชีพของคุรุสภา 
 (5) หลักฐานการผ่านการรับรองการปฏิบัติการสอน เฉพาะผู้ซึ่งเฉพาะผู้ซึ่งผ่านการ
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตรปริญญาทางการศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และผ่านเกณฑ์
การประเมินการปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด หรือผู้ที่มี
ปริญญาอ่ืนที่ผ่านการรับรองคุณวุฒิจากคุรุสภา 
 (6) หลักฐานผ่านการทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์         
และวิธีการที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด เฉพาะผู้ซึ่งผ่านการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตร
ปริญญาทางการศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และผ่านเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติการสอนตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด หรือผู้ที่มีคุณวุฒิปริญญาอ่ืนและผ่านการรับรอง
ความรู้ตามมาตรฐานความรู้วิชาชีพของคุรุสภา 
 (7) หลักฐานแสดงการเป็นครูซึ่งเป็นสมาชิกของคุรุสภา ตามพระราชบัญญัติครู พุทธศักราช 
๒๔๘๘  
 (8) หลักฐานแสดงกลุ่มวิชาตามที่คณะกรรมการก าหนด กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นผู้ได้รับ       
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือเป็นผู้เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2562 ถึงปีการศึกษา 2565  
 (9) เอกสารค าแปลหนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา         
หรือส าเนาปริญญาบัตร ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือเอกสารอ่ืน ๆ กรณีเอกสารไม่ใช่ ภาษาอังกฤษ   
หรือภาษาไทย ซึ่งต้องมีลายมือชื่อของผู้แปลที่มีใบรับรองหรือได้รับอนุญาตให้แปล (Certified Translator) 
และมีข้อความรับรองว่ าเป็ นค าแปลที่ ถูกต้องจากหน่ วยงานภาครัฐ  ล่ ามในศาล สถาบันภาษา                   
ของสถาบันการศึกษา หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติ      
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 เกี่ยวกับการรับรอง ความถูกต้องของค าแปลเป็นภาษาไทย  
 (10) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)  
 (11) รูปถ่ายสี หน้าตรงครึ่งตัว ชุดสุภาพ ไม่สวมแว่นตาด า พื้นหลังไม่มีลวดลาย ซึ่งถ่ายไว้        
ไม่เกินหกเดือน ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป  
 (12) หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม 
 (13) เอกสารอ่ืน ๆ (ถา้มี)  
 กรณีเอกสารตามวรรคสอง (2) เป็นคุณวุฒิที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ ผู้ยื่นค าขอ 
ต้องด าเนิ นการให้ สถาบั นการศึกษาส่ งใบรายงานผลการศึกษาที่ รับ รองโดยสถาบันการศึกษา             
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(Official Transcript of Records) หรือหนังสือรับรองการจบการศึกษา ระบุสาขาวิชา วันที่ เข้าศึกษา       
และวันที่ส าเร็จการศึกษาส่งโดยตรงถึงส านักงาน 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

รูปที่ 7 คุณสมบัติและหลักฐานในการมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ B License 
 

 3.1.3 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นสูง (A-license) หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ ซึ่ งคุรุสภาออกให้แก่ผู้มี ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น และผ่านเกณฑ์การประเมิน              
ตามระดับคุณภาพของมาตรฐานในการประกอบวิชาชีพตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการคุรุสภา
ก าหนดหรือผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและมีวิทยฐานะตั้งแต่ระดับช าานาญการหรือเทียบเท่าขึ้นไป       
มีอายุเจ็ดปีนับแต่วันที่คุรุสภาออกใบอนุญาต 
 โดยมีวิธีการด าเนินการ ทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบสารสนเทศของส านักงาน พร้อมแนบ
เอกสารและหลักฐาน ดังต่อไปนี้  
 (1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานราชการ  
 (1.1) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ  
 (1.2) บัตรประจ าตัวบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือ  
 (1.3) บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน หรือ  
 (1.4) หนังสือเดินทางหน้าแรกที่มีรูปถ่าย และหน้าที่ตรวจลงตราประเภท คนอยู่ชั่วคราว 
(Non -Immigrant Visa) ที่ยังไม่หมดอายุ หรือ  
 (1.5 ) เอกสารอ่ืนที่มิ ได้ก าหนดไว้ตาม (1.1) - (1.4) ที่หน่วยงานราชการออกให้         
และต้องสามารถจัดเก็บหรือสืบค้นข้อมูลบุคคลจากหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้องได้  
 (2) ใบอนุญ าตประกอบวิช าชีพ ครู  ห รือ ใบอนุญ าตประกอบวิช าชีพครู ชั้ น ต้ น                   
ที่ยังไม่หมดอายุ  
 (3) หลักฐานการผ่านเกณฑ์การประเมินตามระดับคุณภาพของมาตรฐานในการประกอบ  
วิชาชีพตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คุรุสภาก าหนด หรือหลักฐานแสดงการมีวิทยฐานะตั้งแต่ระดับช านาญการ
หรือเทียบเท่าข้ึนไป กรณีผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูก่อนวันที่ข้อบังคับใช้บังคับ  
 (4) หลักฐานแสดงกลุ่มวิชาตามที่คณะกรรมการก าหนด กรณีผู้ ขอรับใบอนุญาต            
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือเป็นผู้เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2562 ถึงปีการศึกษา 2565  
 (5) รูปถ่ายสี หน้าตรงครึ่งตัว ชุดสุภาพ ไม่สวมแว่นตาด า พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย  ซึ่งถ่ายไว้     
ไม่เกินหกเดือน ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป  
 (6) หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม  
 (7) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  

 ทั้งนี้ ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครูสิ้นสุดลงเมื่อเปลี่ยนเป็นใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
ชั้นต้น ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้นสิ้นสุดลงเมื่อเปลี่ยนเป็น  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นสูง 
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รูปที่ 8 คุณสมบัติและหลักฐานในการมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ A License 
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รูปที่ 9 การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ PBA License 
 

2 
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3.2 วิธีการเข้าระบบเพื่อบันทึกข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูล   
 การเข้าระบบ ksp self service 
 

 
รูปที่ 10 หน้าปก infographic การเข้าใจงานระบบ Ksp self service 
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รูปที่ 11 infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service หน้า 1 

 
 

รูปที่ 12 infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service หน้า 2 
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รูปที่ 13 infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service หน้า 3 

 
 

รูปที่ 14 infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service หน้า 4 
 

 
 



หน้า | 31 

 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

รูปที่ 15 infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service หน้า 5 

 
 

รูปที่ 16 infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service หน้า 6 
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รูปที่ 17 infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service หน้า 7 

 
 

รูปที่ 18 infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service หน้า 8 
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รูปที่ 19 QR code infographic การเข้าใช้งานระบบ Ksp self service  
3.3 วิธีการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license)   
 

 
 

รูปที่ 20 หน้าปก infographic การต่ออายุใบ B license  
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รูปที่ 20 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 1 

 

 

รูปที่ 21 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 2 
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รูปที่ 22 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 3 

 
รูปที่ 23 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 4 

 

 
 

รูปที่ 24 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 5 
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รูปที่ 25 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 6 
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รูปที่ 26 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 7 

 
 

รูปที่ 27 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 8 
 

 
 

รูปที่ 28 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 9 
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รูปที่ 29 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 10 
 

 
 

รูปที่ 30 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 11 
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รูปที่ 31 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 12 
 

 
 

รูปที่ 32 infographic การต่ออายุใบ B license หน้า 13 



หน้า | 40 
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รูปที่ 33 QR Code infographic การต่ออายุใบ B license  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

3.4 การตรวจสอบสถานะการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ส าหรับผู้ยื่นค าขอ  
 

 
 

รูปที่ 34 หน้าปก infographic การตรวจสอบสถานะการต่ออายุ ฯ  
 

 

 
รูปที่ 35 infographic การตรวจสอบสถานะการต่ออายุ ฯ หน้า 1  
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รูปที่ 36 infographic การตรวจสอบสถานะการต่ออายุ ฯ หน้า 2  
 

 
 

รูปที่ 37 infographic การตรวจสอบสถานะการต่ออายุ ฯ หน้า 3  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 38 infographic การตรวจสอบสถานะการต่ออายุ ฯ หน้า 4  
 

 
 

รูปที่ 39 infographic การตรวจสอบสถานะการต่ออายุ ฯ หน้า 5  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 40 infographic การตรวจสอบสถานะการต่ออายุ ฯ หน้า 6  
 

 
 

รูปที่ 41 QR Code infographic การตรวจสอบสถานะการต่ออายุ ฯ  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

3.5 การแนบหลักฐานในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

 
 

รูปที่ 42 หน้าปก infographic ตัวอย่างหลักฐานประกอบการต่ออายุ ฯ  
 

 
 

รูปที่ 43 infographic ตัวอย่างหลักฐานประกอบการต่ออายุ ฯ  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 44 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 1 
 

 
รูปที่ 45 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 2 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 46 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 3 
 

 
 

รูปที่ 47 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 4 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 48 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 5 
 

 
 

รูปที่ 49 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 6 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 50 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 7 
 

 

 
รูปที่ 51 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 8 
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รูปที่ 52 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 9 
 

 
 

รูปที่ 53 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 10 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 54 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 11 
 

 
รูปที่ 55 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 12 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 56 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 13 
 

 
รูปที่ 57 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 14 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 58 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 15 
 

 
 

รูปที่ 59 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 16 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 60 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 17 
 

 
 

รูปที่ 61 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 18 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 62 infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ ข้อ 19 
 

 
 

รูปที่ 63  QR Code infographic การแนบเอกสารประกอบการต่ออายุ ฯ 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

3.6 การพิมพ์ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ในระบบสารสนเทศ    
 

 
 

รูปที ่64 หน้าปก infographic การพิมพ์ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ฯ  
 

 
รูปที ่65 infographic การพิมพ์ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ฯ หน้า 1 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่66 infographic การพิมพ์ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ฯ หน้า 2 
 

 
 

รูปที ่67  QR Code infographic การพิมพ์ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ฯ 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

   3.7 การตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ในระบบสารสนเทศ    
     ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
     เมื่อผู้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ผ่านระบบ Ksp self-service และมีการช าระเงิน  
เข้าระบบผ่านช่องทางที่ก าหนดเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่คุรุสภา ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี      
จะด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

 
 

รูปที ่68 หน้าปก infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

3.7.1 ล็อกอินเข้าระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (TEPIS) และให้กรอกชื่อผู้ใช้และ 
รหัสผ่านในการเข้าระบบสารสนเทศ (TEPIS) เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

 

 
รูปที ่69 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 1 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.2 ไปที่แถบเมนูต่ออายุใบอนุญาต (PBA License) เลือกเมนูตรวจสอบข้อมูลต่ออายุใบอนุญาต ฯ 
เลือกที่ การแสดงข้อมูล ค าขอที่รอการตรวจสอบ จะปรากฏค าขอที่ยื่นเข้ามาใหม่และค าขอทั้งที่เคยได้รับ
การตรวจสอบแล้ว แต่มีรายการขอเอกสารเพ่ิมเติม  
 

 
รูปที ่70 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 2 



หน้า | 61 

 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
รูปที ่70 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 3 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.3 ตรวจสอบค าขอตามล าดับ ซึ่งล าดับจะเรียงจากวันที่ยื่นค าขอเข้ามาในระบบ  

 

 
รูปที ่71 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 4 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.4 ตรวจสอบเลขที่ใบอนุญาต ฯ ว่ายื่นค าขอก่อนวันหมดอายุหรือไม่ หากยื่นค าขอหลังวันที่
ใบอนุญาตหมดอายุล้ว ให้ผู้ยื่นค าขอบันทึกชี้แจงกรณีต่ออายุหลังใบอนุญาตหมดอายุแนบมาให้ระบบ      
ให้เรียบร้อย และตรวจสอบข้อมูลที่อยู่ เบอร์โทรของผู้ยื่นค าขอให้ถูกต้อง 

 
รูปที ่72 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 5 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.5 ตรวจสอบหน่วยงานสถานศึกษาที่สังกัดของผู้ประกอบวิชาชีพให้ถูกต้อง โดยพิจารณา         
จากเอกสารประกอบ เช่น กพ. 7 หรือหากไม่มีการเลือกหน่วยงาน ฯ มา ให้ผู้ตรวจสอบแจ้งผู้ยื่นค าขอ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

 

 
 

รูปที ่73 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 6 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.6 เมื่อตรวจสอบค าขอแล้วปรากฏว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ให้พิจารณา
กิจกรรมพัฒนาตนเองที่ผู้ยื่นค าขอแนบมา ว่าอยู่ในช่วงอายุใบอนุญาต ฯ หรือไม่ หรือหากผู้ยื่นค าขอกรอก
ข้อมูลกิจกรรมไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน ให้แจ้งแก้ไข 

 
 

รูปที ่74 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 7 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.7 ตรวจสอบการรับรองความประพฤติทางจรรยาบรรณ ว่าผู้ยื่นค าขอตอบค าถามครบทั้งสามข้อ
และไม่เคยกระท าความผิดทางจรรยาบรรณ ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของคุรุสภา 

 

 
 

รูปที ่75 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 8 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.8 ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามท่ีคุรุสภาก าหนด  
 

 
 

รูปที ่76 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 8 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.9 ตรวจสอบไฟล์เอกสารประกอบการขอต่ออายุ ฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน หากเอกสารหัวข้อใดไม่
ถูกต้อง หรือไม่มีการแนบไฟล์เอกสาร ให้ระบุเหตุผลและสิ่งที่ต้องการให้ผู้ยื่นค าขอแก้ไข จากนั้นเลือกขอ
เอกสารเพิ่มเติมแล้วกดบันทึก 

 

 
รูปที ่77 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 9 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.10 การตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ต้องพิจารณาข้อมูลในระบบ ได้แก่ รูปถ่าย ชื่อสกุล หรือวุฒิ
การศึกษา โดยเทียบกับไฟล์เอกสารหลักฐานที่ผู้ยื่นค าขอแนบมาในระบบให้ถูกต้อง ตรงกัน 

 
 

รูปที่ 78 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 10 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 78 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 11 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 79 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 12 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.11 เมื่อตรวจสอบค าขอทั้งหมดแล้ว หากมีข้อมูลที่ต้องแก้ไข ที่เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้
ผู้ตรวจสอบเลือกขอเอกสารเพิ่มเติมด้านล่างของหน้าค าขอ แล้วกดบันทึก 

 

 
รูปที่ 80 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 13 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

      3.7.12 เมื่อตรวจสอบค าขอทั้งหมดแล้ว ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ไม่มีรายการที่ต้องแก้ไขหรือขอ
เอกสารเพิ่มเติม ให้ผู้ตรวจสอบเลือกผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น ด้านล่างของหน้าค าขอ แล้วกดบันทึก 
 

 
รูปที่ 81 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 14 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
      3.7.13 เมื่อกดบันทึกการตรวจสอบแล้ว จะปรากฏกล่องข้อความแจ้งให้ยืนยันการบันทึกอีกครั้ง ให้
เลือกตกลง แล้วกลับไปท่ีหน้าตรวจสอบเพื่อตรวจสอบค าขออ่ืน ๆ ต่อไป 

 
 

รูปที่ 82 infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ หน้า 15 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 82 QR Code infographic การตรวจสอบข้อมูลการต่ออายุ ฯ  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

3.8 สื่อประชาสัมพันธ์การต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license)  
      ในรูปแบบ infographic อ่ืน ๆ  

 

 
 

รูปที ่83 infographic การต่ออายุใบ P-License ฯ  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่84 infographic การต่ออายุใบ B-License ฯ  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่85 infographic การต่ออายุใบ A-License ฯ  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่86 infographic เอกสารประกอบการต่ออายุใบอนุญาต ฯ  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 87 infographic การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ A-license  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่88 infographic การแก้ไขค าขอ ฯ กรณีขึ้นสถานะขอเอกสารเพิ่มเติม  

 
 



หน้า | 82 

 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 89 infographic ท าไมค าขอต่ออายุ ฯ ติดสถานะขอเอกสารเพิ่มเติม  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่90 infographic เอกสารที่ใช้ประกอบการขอขึ้นทะเบียน ฯ   
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 91 infographic การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพกรณีเร่งด่วน  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่92 infographic ชื่อที่มักปรากฎอักระผิดในใบอนุญาตปรกอบวิชาชีพ  
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

3.9 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง   
 3.9.1 ความหมายของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ทั้ง 4 ประเภท ตามพระราชบัญญัติสภาครู       
และบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 

 
 

รูปที่ 93 infographic ความหมายของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  
 

 
 

รูปที ่94 infographic ความหมายของครู 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 
 

รูปที ่95 infographic ความหมายของผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 

 

 
 

รูปที ่96 infographic ความหมายของผู้บริหารการศึกษา 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่97 infographic ความหมายของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
 

 3.9.2 ผู้ที่ได้รับการยกเว้นตามมาตร 43 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2546 

 
 

รูปที ่98 infographic ผู้ที่ได้รับการยกเว้นตามมาตรา 43 
 



หน้า | 89 

 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที ่99 infographic ผู้ที่ได้รับการยกเว้นตามมาตรา 43 (ต่อ) 
 

 3.9.3 บทลงโทษตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

 
 

รูปที ่100 infographic บทลงโทษตาม พรบ. ครู พ.ศ. 2546 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
 

รูปที่ 101 infographic บทลงโทษตาม พรบ. ครู พ.ศ. 2546 (ต่อ) 
 

 
 

รูปที่ 102 infographic บทลงโทษตาม พรบ. ครู พ.ศ. 2546 (ต่อ) 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 3.9.4 ตัวอย่างใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
        -(1) ตัวอย่างใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครู P-license 

 
 

รูปที ่103 infographic ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครู ด้านหน้า 
 

 
 

รูปที ่104 infographic ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครู ด้านหลัง 
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 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

        -(2) ตัวอย่างใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (เดิม)  
 

 
 

รูปที่ 105 infographic ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (เดิม) ด้านหน้า 
 

 
 

รูปที่ 106 infographic ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (เดิม) ด้านหลัง 
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        -(3) ตัวอย่างใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น B-license  

 
 

รูปที ่107 infographic ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น B-license ด้านหน้า 
 

 
 

รูปที ่108 infographic ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น B-license ด้านหลัง 
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        -(3) ตัวอย่างใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น A-license  

 
 

รูปที ่109 infographic ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น A-license ด้านหน้า 
 

 
 

รูปที ่110 infographic ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้น A-license ด้านหลัง 
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บทท่ี 4 
เทคนิคปฏิบัติงาน 

4.1 การให้ผ่านบริการผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  
  4.1.1 การให้บริการผ่านแอพพลิเคชั่น Facebook  

    Facebook คือ บริการบนอินเทอร์เน็ตบริการหนึ่ ง  ที่จะท าให้ผู้ ใช้สามารถติดต่อสื่อสาร        
และร่วมท ากิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งหรือหลายๆ กิจกรรมกับผู้ใช้ Facebook คนอ่ืนๆ ได้ ไม่ว่าจะเป็น        
การตั้งประเด็นถามตอบในเรื่องที่สนใจ โพสต์รูปภาพ โพสต์คลิปวิดีโอ เขียนบทความหรือบล็อก แชทคุยกัน
แบบสดๆ เล่นเกมส์แบบเป็นกลุ่ม และยังสามารถท ากิจกรรมอ่ืนๆ ผ่านแอพลิเคชั่นเสริม (Applications)      
ที่มีอยู่อย่างมากมาย ซึ่งแอพลิเคชั่นดังกล่าวได้ถูกพัฒนาเข้ามาเพ่ิมเติมอยู่เรื่อยๆ 

Facebook Fanpage เป็นหน้าเพจ (Page) ที่ทาง Facebook พัฒนาขึ้นมาเพ่ือให้สามารถ
น าไปใช้ประชาสัมพันธ์ หรือถ่ายทอดเรื่องราวต่างๆ ที่ต้องการ เช่น แจ้งข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม  แนะน า
ผลิตภัณฑ์ สินค้า บริการ หรือเผยแพร่ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ให้กับผู้ที่สนใจ หรือก าลังมองหาในสิ่งต่างๆ นั้น 
สามารถใช้ Facebook Fanpage ได้ทั้งในเชิงธุรกิจ การตลาด การบริการ การศึกษา ให้ความรู้ บันเทิง ฯลฯ 

เพ่ือให้การให้บริการสามารถเข้าถึ งผู้ ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในจังหวัดลพบุ รี                 
จึงมีการสร้าง Facebook Fanpage ขึ้น โดยใช้ชื่อว่า “คุรุสภาจังหวัดลพบุรี” เพ่ือเป็นช่องทางในการ
ประชาสัมพันธ์ ให้ข้อมูล และติดต่อสื่อสารกับผู้ประกอบวิชาชีพ เนื่องจากในปัจจุบัน ผู้รับบริการ ส่วนใหญ่    
มักมีบัญชี  facebook เป็นของตนเอง ท าให้ผู้ รับบริการสามารถค้นหาข้อมูล หรือติดต่อสอบถาม              
ผ่าน  Facebook Fanpage “คุรุสภาจังหวัดลพบุรี” ได้ตลอดเวลาทั้ งในเวลาและนอกเวลาราชการ            
ซึ่งเจ้าหน้าที่คุรุสภาก็จะสามารถให้บริการได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น และในปัจจุบัน 
ผู้รับบริการส่วนใหญ่มีโทรศัพท์มือถือ smart phone ซึ่งมักจะมีแอพลิเคชั่นดังกล่าวติดอยู่ในโทรศัพท์         
ท าให้การติดต่อสื่อสารเป็นเรื่องท่ีง่ายและสะดวกมากขึ้น 

การสื่ อสารกับผู้ประกอบวิชาชีพผ่ านช่องทาง social medie เช่น  Facebook Fanpage            
มีหลักการส าคัญคือ มุ่ งเน้นให้ผู้ รับบริการสามารถรับข้อมูลและเกิดความเข้าใจได้ง่ายและรวดเร็ว               
ซึ่ งการอธิบายในรูปแบบ Infographic เป็นการสื่ อสารที่ ค่อนข้างมีประสิทธิภาพและเข้าถึงได้ ง่าย               
ในการให้บริการด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่ปัจจุบันได้มีการปรับปรุงทั้งรูปแบบการให้บริการ          
และประเภทใบอนุญาต (PBA license) การที่จะให้ผู้ รับบริการอ่านข้อมูลที่ เป็นเรียงความหลาย ๆ 
หน้ากระดาษ มักท าให้เกิดความน่าเบื่อ เยิ่นเย้อ จับประเด็นได้ยาก อาจท าให้ผู้รับบริการเกิดความสับสน      
และไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จได้โดยง่าย การสรุปประเด็นและน าเสนอข้อมูลในรูปแบบ Infographic 
จึงเป็นการให้บริการที่จะท าให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลที่ฉับไว กระชับ เข้าใจง่าย และสามารถด าเนินการ     
ด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นไปอย่างถูกต้อง สมบูรณ์ที่สุด 



หน้า | 96 

 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

คุรุสภาจังหวัดลพบุรี มีการสื่อสารกับผู้รับบริการและให้ข้อมูลด้านการต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพและด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง โดยน าข้อมูลด้านการต่ออายุใบอนุญาตที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่      
มาท าเป็น Infographic เพ่ือให้เกิดการรับรู้และเกิดความเข้าใจแก่ผู้รับบริการ รวมทั้งการใช้ Infographic     
ในการตอบค าถามผ่าน messenger หรือ กล่องข้อความใน Facebook Fanpage เพ่ือลดระยะเวลาในการ
บริการ เกิดความสะดวกรวดเร็วทั้งในส่วนของเจ้าหน้าที่และผู้รับบริการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

รูปที่ 111 Facebook Fanpage “คุรุสภาจังหวัดลพบุรี” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 112 การให้บริการผ่าน messenger Facebook Fanpage “คุรุสภาจังหวัดลพบุรี” 
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4.1.2 การให้บริการผ่านแอพพลิเคชั่น LINE  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 113 การให้บริการผ่าน Line@ “คุรุสภาจังหวัดลพบุรี” 
 

              
 

รูปที่ 114 การให้บริการผ่านช่องทาง Line  
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4.2 การให้บริการ  
      4.2.1 ความหมายของการให้บริการ  

การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้ อ่ืน     
การบริการที่ดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นผลดีกับองค์กรและเปรียบเสมือน 
เบื้ องหลั งความส าเร็จของทุ กงาน  มักพบว่างานบริการเป็ น เครื่ องมือสนับสนุน งานด้ านต่ าง ๆ                   
เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานบริการวิชาการ เป็นต้น ซึ่งการบริการสามารถแสดงออกได้ 2 ดังนี้ 

(1) ขั้นตอนการให้บริการ เป็นการปฏิบัติตามข้ันตอนและเทคนิคของวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง 
     เหมาะสม เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ประโยชน์ ตรงตามความต้องการมากที่สุด 
(2) พฤติกรรมการบริการ เป็นการแสดงออกด้านการแต่งกาย สีหน้า แววตา กริยา ท่าทาง        

และการพูดจา ซึ่งพฤติกรรมที่ดีย่อมสร้างความสุขให้เกิดขึ้นกับบริการได้เป็นอย่างดี ได้แก่ การแต่งกายที่สุภาพ 
สะอาด เรียบร้อย สีหน้าและแววตาที่ยิ้มแย้ม แจ่มใส กิริยา ท่าทางที่สุภาพ อ่อนน้อม การพูดจาด้วยน ้าเสียง   
ที่นุ่มนวล สุภาพ ชัดเจนให้เกียรติมีหางเสียง 

องค์ประกอบของระบบบริการ มีดังนี้ 
(1) ผู้รับบริการ คือ ผู้ที่เข้ามาใช้บริการและแจ้งความจ านงในเรื่องบริการต่างๆ 
(2) ผู้ปฏิบัติงานบริการ คือ ผู้ที่ให้บริการ/ผู้ที่รับความจ านงนั้นๆ ไปปฏิบัติให้ตรง 
     ความต้องการมากที่สุด 
(3) องค์การบริการ คือ หน่วยงาน ส่วนงานที่ให้บริการ 
(4) ผลิตภัณฑ์บริการ คือ สิ่งที่จับต้องได้และเป็นสิ่งที่จับต้องไม่ได้ 
(5) สภาพแวดล้อมของการบริการ คือ องค์ประกอบด้านต่างๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องใน 
     การให้บริการ 

 เทคนิคการให้บริการที่ดี ผู้บริการควรทราบถึงเทคนิคดังนี้ 
1. การต้อนรับ ต้องยิ้มแย้มแจ่มใส พูดจาทักทาย แสดงถึงความเอาใจใส่ต่อผู้มารับบริการ 
2. การค้นหาความต้องการ ผู้ให้บริการต้องรู้จักสอบถามความต้องการของผู้รับบริการ 
3. การเสนอความช่วยเหลือ ด้วยการให้ข้อมูลต่างๆ ที่ ถูกต้องชัดเจน เพ่ือมุ่งหวังให้ 
   ผู้รับบริการมีความพึงพอใจที่สุด 
4. การประเมิน เพ่ือน าผลจากการประเมินไปปรับปรุง แก้ไข 

4.2.2 เทคนิคการให้บริการ 
หัวใจบริการ คือ การอ านวยความสะดวก การช่วยเหลือ การให้ความกระจ่างการสนับสนุน       

การเร่งรัดการท างานตามสายงาน และความกระตือรือร้นต่อการให้บริการคนอ่ืน รวมทั้งการยิ้มแย้มแจ่มใส   
ให้การต้อนรับด้วยไมตรีจิตที่ดีต่อผู้ อ่ืนต้องการให้ผู้อ่ืนประสบความส าเร็จในสิ่งที่เขาต้องการ การที่บุคคล       
มีหัวใจบริการจะช่วยให้เกิดผลดีต่อคนอ่ืน ต่อตนเอง และต่องานที่ท า  
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ผลดีต่อคนอ่ืนในการให้บริการ คือ บริการมีความพึงพอใจ ผู้รับบริการทุกคนมีความต้องการ
ตรงกัน ในการติดต่อรับบริการไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานของราชการหรือเอกชน คือ 

1. ต้องการความรวดเร็ว ความรวดเร็วของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการ        
จากการติดต่อจะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้นการให้บริการที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจ เพราะไม่ต้อง
เสียเวลารอคอยและใช้เวลาได้คุ้มค่า ในช่วงเวลาสั้น ๆ สามารถท างานได้หลายอย่าง ส่งผลให้ท างาน           
ได้ปริมาณมากข้ึนและคุณภาพของงานดียิ่งขึ้น 

2. ประหยัดเงินและเวลา การให้บริการที่รวดเร็ว ช่วยให้ประหยัดเงิน เช่น แทนที่จะใช้เงินจ้าง
บุคคลท างาน 3 วัน ก็เหลือ 2 วัน เนื่องจากผู้ให้บริการท างานด้วยน ้าใจ ให้บริการด้วยความซื่อสัตย์ รวดเร็ว 
ท าให้การใช้จ่ายเงินน้อยลง เพราะงานเสร็จเร็วกว่าปกติท าให้ทุกฝ่ายประหยัดทั้งเงินและเวลาอีกทั้งยังท าให้   
ผู้มารับบริการสามารถปฏิบัติงานอื่นได้อีก ดังนั้นจึงเพิ่มคุณค่าและรายได้ให้กับทุกฝ่าย 

3. เกิดความรู้สึกที่ดีต่อผู้ให้บริการและผู้มาติดต่อขอรับบริการ เมื่อผลลัพธ์เกิดขึ้นเร็วและด้วยน ้าใจ
บริการที่ ดี  จะสร้ างสัม พันธ์ที่ ดี ซึ่ งกันและกัน  ระหว่างผู้ ให้ บริการและผู้ รับบริการ ผู้ รับบริการ                   
เกิดความประทับใจและยินดีที่จะกลับมาติดต่อและมารับบริการอีกในครั้งต่อ ๆ ไป และยังจะน าผลที่เกิดขึ้น
หรือความประทับใจที่มีไปบอกต่อเป็นการช่วยประชาสัมพันธ์อีกทางหนึ่ง 
 โดยสรุปจะเห็นได้ว่า การให้ความส าคัญกับการให้บริการนั้นมีความส าคัญมาก ซึ่งส่วนหนึ่ง      
ต้องได้รับความร่วมมือจากผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลที่มีใจในการให้บริการเป็นส าคัญ ดังนั้น    
ผู้ให้บริการคือพนักงานผู้ให้บริการทุกๆ ด้านไม่ว่าจะให้ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับบุคคล  
ทั้งภายในและภายนอก รวมถึงผู้มาติดต่อทุกประเภท เป็นต้น ต้องเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญของการ
ให้บริการเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคน และท้ายสุด ผู้ให้บริการเป็นกลไก
ส าคัญที่สุดที่จะต้องพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดีโดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรักการให้บริการ       
เพ่ือการพัฒนาองค์กรอย่างสมบูรณ์แบบ 

4.3 การท าสื่อ infographic 
     4.3.1 ความหมายของ infographic  
 Infographic (อินโฟกราฟิก) มาจากค าว่า Information และ Graphic หมายถึง การน าเสนอ
ข้อมูลในรูปแบบของกราฟิกหรือภาพประกอบ โดยการน าข้อมูลจ านวนมากหรือมีความซับซ้อน มาอธิบาย    
ให้กระชับ เข้าใจง่าย  และสวยงามน่าอ่าน ผ่านการใช้ภาพประกอบ เส้นกราฟ สี  แผนภูมิ  แผนผัง            
หรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ เข้ามาช่วยในการน าเสนอข้อมูลเหล่านั้น โดยที่ผู้อ่านจะได้ไม่ต้องเสียเวลาอ่านข้อความจ านวนมาก 
 Infographic มี 9 ประเภท ดังนี้ 
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1. Infographic เชิงสถิติ (Statistics Infographics) 
    เป็น Infographic ที่ ใช้น าเสนอข้อมูล เชิงตั วเลขหรือสถิติต่ าง ๆ เช่น  ข้อมูลประชากร         
ข้อมูลเศรษฐกิจ ข้อมูลด้านสุขภาพ ฯลฯ มักใช้แผนภูมิ กราฟ  ตาราง แผนภูมิแท่ง แผนภูมิเส้น แผนที่       
แสดงข้อมูล หรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ  ในการน าเสนอข้อมูล เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจข้อมูลตัวเลขได้ง่ายขึ้น  
 

 
 

 

รูปที ่115 ตัวอย่างอินโฟกราฟิกเชิงสถิติ 
 

2. Infographic เชิงให้ข้อมูลเบื้องต้น (Informational Infographics)  
เป็น Infographic ที่ใช้น าเสนอข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องใดก็ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

เช่น การให้ความรู้เกี่ยวกับหัวข้อต่าง ๆ ขององค์กร  การแนะน าผลิตภัณฑ์หรือบริการใหม่ ๆ โดยเน้น           
ที่ความกระชับของข้อมูล การจัดวางรูปภาพและตัวหนังสือท่ีน่าสนใจเพื่อดึงดูดผู้อ่าน 
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รูปที่ 116 ตัวอย่างอินโฟกราฟิกเชิงให้ข้อมูลเบื้องต้น 
 

3. Infographic เชิงขั้นตอนการท างาน (Process Infographic) 
 เป็น Infographic ที่ใช้น าเสนอขั้นตอนการท างานหรือกระบวนการต่าง ๆ  เหมาะส าหรับ         

ใช้ในการอธิบายสินค้าหรือบริการที่มีวิธีการใช้งานหลายขั้นตอน เช่น ขั้นตอนการช าระเงินออนไลน์ ขั้นตอน
การใช้แอปพลิเคชัน ขั้นตอนการดูแลรักษาอุปกรณ์ต่าง ๆ  

 

 
 

รูปที่ 117 ตัวอย่างอินโฟกราฟิกเชิงขั้นตอนการท างาน 
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4. Infographic เรียงล าดับเวลา (Timeline Infographics) 
คือ Infographic ที่ ใช้น าเสนอข้อมูลที่ เป็นล าดับเวลา เช่น  การเล่าประวัติความเป็นมา         

หรือวิวัฒนาการของสิ่งต่าง ๆ การน าเสนอเหตุการณ์ส าคัญ การเปรียบเทียบเหตุการณ์ต่าง ๆ  ที่เกิดขึ้น   
ในช่วงเวลาเดียวกัน โดย Infographic เรียงล าดับเวลามักใช้เส้นแทนระยะเวลา (Timeline) ในการเล่า
จุดเริ่มต้น ช่วงที่มีการเปลี่ยนแปลง จุดสิ้นสุด เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายขึ้น  

5. Infographic เชิงภูมิศาสตร์ (Geographic Infographics) 
เป็น Infographic ที่ใช้น าเสนอข้อมูลเชิงภูมิศาสตร์ ไม่ว่าจะเป็นแผนที่ ภูมิอากาศ ภูมิประเทศ 

ยกตัวอย่าง Infographic แสดงสภาพภูมิอากาศของประเทศไทยในแต่ละภาค Infographic แผนที่แสดง     
แหล่งท่องเที่ยวส าคัญในไทย ฯลฯ ซึ่ง Infographic เชิงภูมิศาสตร์ มักจะมีการน าไปใช้ในหลายสาขา         
เช่น การท่องเที่ยว การสื่อสารวัฒนธรรม การศึกษา เป็นต้น 

6. Infographic เชิงเปรียบเทียบข้อมูล (Comparison Infographic)  
เป็นการน าข้อมูลสองชุดหรือมากกว่านั้นมาเปรียบเทียบกัน  เพ่ือให้ผู้ อ่านสามารถเข้าใจ       

ความแตกต่างและความสัมพันธ์ของข้อมูลทั้งหมดได้ง่ายและรวดเร็ว  รวมถึงช่วยให้ผู้อ่านสามารถมองเห็น
ภาพรวมของข้อมูลได้อย่างชัดเจน ไม่ว่าจะเป็นการให้ข้อมูลความรู้ รวมไปถึงการเปรียบเทียบข้อดี-ข้อเสีย   

 

 
 

รูปที่ 118 ตัวอย่างอินโฟกราฟิกเชิงเปรียบเทียบข้อมูล 
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7. Infographic เชิงเรียงล าดับความส าคัญ (Hierarchical Infographics) 
เป็น Infographic ที่เน้นการจัดล าดับความส าคัญของข้อมูล โดยใช้สัญลักษณ์ในการเล่าเรื่อง         

บนรูปภาพอย่างชัดเจน  ช่วยให้ผู้ อ่านสามารถแยกได้ว่าข้อมูลใดส าคัญกว่ากัน  ซึ่ งสามารถน าไปใช้               
ในการตัดสินใจในบริบทต่าง ๆ ได้  ซึ่งมักจะใช้รูปทรงพีระมิดหรือแผนผัง ในการท าภาพ Infographic                  
ซึ่ง Infographic ประเภทนี้เหมาะส าหรับการน าเสนอข้อมูลที่มีปริมาณมากหรือข้อมูลที่มีความซับซ้อน    
เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจข้อมูลได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น  

 

 
 
 

รูปที่ 119 ตัวอย่างอินโฟกราฟิกเชิงเรียงล าดับความส าคัญ 
 

8. Infographic รูปแบบลิสต์รายการ (List Infographics) 
 การน าเสนอข้อมูลเป็นลิสต์รายการ ในแต่ละลิสต์ไม่ควรมีตัวหนังสือยาวมากนัก จับประเด็น       

ที่ส าคัญ สรุปเนื้อหาให้เข้าใจง่ายด้วยการน าเสนอในรูปแบบการแจกแจงข้อมูลเป็นข้อ ๆ  จะช่วยลด         
ความซับซ้อนของข้อมูลให้ผู้อ่านได ้
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รูปที่ 120 ตัวอย่างอินโฟกราฟิกรูปแบบลิสต์รายการ 
9. Infographic แบบมีปฏิสัมพันธ์ (Interactive Infographics) 

เป็น  Infographic ที่ผู้ ชมสามารถมีปฏิสัมพันธ์ด้วยได้  เช่น  ปรับแต่งข้อมูลด้วยตัว เอง               
ดูคุณสมบัติเพ่ิมเติม หรือปรับขนาดของกราฟได้ตามต้องการ เหมาะกับการบรรยายข้อมูลที่มีปริมาณมาก   
และซับซ้อน 

ประโยชน์ของการท า Infographic  
การน าเสนอข่าวสารต่าง ๆ ในปัจจุบัน ต้องสามารถน าเสนอข้อมูลให้เข้าใจง่ายและน่าสนใจ        

เน้นประเด็นที่ส าคัญ การท า Infographic เป็นวิธีหนึ่งที่ช่วยสื่อสารกับผู้รับสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ        
และมีประโยชน์ต่อการสื่อสาร ดังนี้   

1. ช่วยย่อและสรุปเนื้อหาที่เข้าใจยากให้ง่ายขึ้น 
หากข้อมูลที่ต้องการสื่อสารกับมีจ านวนมาก  และเป็นข้อมูลที่ซับซ้อน การท า Infographic 

สามารถช่วยให้การการสื่อสารที่เข้าใจได้ง่ายและรวดเร็ว เพราะจะต้องผ่านการย่อและสรุปเนื้อหามาก่อน   
แล้วน าเสนอข้อมูล ผ่านภาพกราฟิก สัญลักษณ์ รูปภาพ ประกอบกับข้อความสั้น ๆ เพ่ือให้สามารถเข้าใจ     
ได้ง่ายและรวดเร็วกว่าการอ่านตัวอักษรจ านวนมาก    

2. ช่วยสื่อสารข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
Infographic สามารถช่วยในการสื่อสารข้อมูลหรือความรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยท าให้ผู้อ่าน

เข้าใจข้อมูลได้อย่างรวดเร็วและเข้าใจตรงกัน  
3. ช่วยดึงดูดความสนใจ  

เพราะ Infographic นั้นใช้ภาพและสีสันที่หลากหลาย จึงสามารถดึงดูดความสนใจของผู้อ่าน   
ได้มากกว่าการน าเสนอข้อมูลในรูปแบบของตัวอักษรเพียงอย่างเดียว   

4. เกิดการจดจ าได้ง่าย  
ด้วยภาพและสีสันของภาพ Infographic จะช่วยกระตุ้นความจ า ท าให้ผู้อ่านจดจ าข้อมูลได้นาน

กว่าการอ่านตัวอักษรเพียงอย่างเดียว   
5. กระตุ้นให้เกิดการเรียนรู้   

Infographic สามารถช่วยกระตุ้นให้เกิดการเรียนรู้และความสนใจในข้อมูลต่าง ๆ ที่ไม่เคยรู้         
มาก่อนได้มากข้ึน 

6. ช่วยสร้างความน่าเชื่อถือให้กับแบรนด์หรือองค์กร 
การท า Infographic ที่ให้ข้อมูลความรู้ที่ เป็นประโยชน์กับผู้ อ่านอย่างสม ่าเสมอ  สามารถ       

ช่วยสร้างความน่าเชื่อถือให้กับแบรนด์หรือองค์กรได้ อีกทั้งการจัดระเบียบข้อมูลอย่างเป็นระบบ และน าเสนอ
ข้อมูลที่ถูกต้องแม่นย า จะช่วยให้แบรนด์หรือองค์กรดูน่าเชื่อถือมากยิ่งขึ้น 

7. เกิดการแชร์ต่อได้ง่าย   
Infographic นั้ น เป็ นภ าพที่ ส วยและมี เนื้ อห าที่ เข้ า ใจ ง่าย  จึ งสะดวก ในการแชร์ต่ อ                



หน้า | 105 

 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

บนโซเชียลมีเดีย ซึ่งหากองค์กรใดน าไปใช้ ก็เพ่ิมโอกาสในการมองเห็น เพ่ิมการรับรู้ต่อวงกว้างมากขึ้น 
8. ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ขององค์กร 

Infographic นั้นสามารถช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ขององค์กรให้เป็นที่น่าจดจ าและน่าเชื่อถือ    
ซึ่งการเลือกภาพและกราฟิกที่มีเอกลักษณ์เฉพาะตัว จะช่วยให้องค์กรมีความโดดเด่นและเป็นที่จดจ าได้ง่ายขึ้น
ในสายตาผู้บริโภค    

9. กระตุ้นการตัดสินใจซื้อได้ง่ายข้ึน   
Infographic นั้นสามารถช่วยเพ่ิมยอดขายได้  โดยสามารถน าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับสินค้า       

หรือบริการที่น่าสนใจ เช่น คุณสมบัติผลิตภัณฑ์ มาท าเป็นภาพ Infographic กระตุ้นให้แบรนด์หรือองค์กร    
เป็นที่รู้จักและจดจ าในวงกว้าง เป็นโอกาสดีที่ช่วยเพิ่มระดับการตัดสินใจของลูกค้าหรือผู้รับบริการได้ดียิ่งขึ้น 
 
         4.3.2 หลักการออกแบบ Infographics ที่ด ีประกอบด้วย  

1. เน้นที่หัวข้อหลักให้ชัดเจน 
Infographic ควรเน้นที่หัวข้อหลักเพียงหัวข้อเดียว และระบุหัวข้อหลักอย่างชัดเจนที่ด้านบน

ของภาพ Infographic เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจข้อมูลได้อย่างรวดเร็วว่าก าลังสื่อสารเรื่องอะไรอยู่ 
2. ออกแบบภาพให้เข้าใจง่าย   

วิธีท า Infographic จะต้องออกแบบให้เข้าใจง่าย ไม่ซับซ้อน ไม่ใช้ตัวหนังสือเยอะ โดยควร
เลือกใช้ภาพและกราฟิกที่ช่วยสื่อความหมายของข้อมูลแทนอย่างตรงไปตรงมา  สีสันในภาพต้องสดใส         
แต่ไม่ฉูดฉาดจนเกินไป ใช้ฟ้อนต์ตัวอักษรที่อ่านง่าย มีขนาดใหญ่พอที่จะอ่านได้ง่าย และสีฟ้อนต์ควรตัดกับพ้ืน
หลังอย่างชัดเจน  

3. ค านึงถึงการจัดองค์ประกอบภาพ 
วิธีท า Infographic ที่ดีต้องค านึงถึงการจัดองค์ประกอบภาพ ให้เหมาะสมด้วย โดยจัดวาง

องค์ประกอบต่าง ๆ ให้อยู่ในต าแหน่งที่สมดุล  มีความเชื่อมโยงกัน  เพ่ือให้ผู้ อ่านสามารถเข้าใจข้อมูล           
ได้อย่างเป็นล าดับขั้นตอน 

4. ให้ความส าคัญกับข้อมูล 
ข้อมูลใน Infographic ควรมีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันสมัย  ควรตรวจสอบข้อมูล       

ให้ถูกต้องก่อนเผยแพร่ เพ่ือให้ผู้อ่านได้รับข้อมูลที่เป็นความจริง และน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
5. ต้องรู้กลุ่มเป้าหมาย  

วิธีท า Infographic ให้ประสบความส าเร็จควรพิจารณาถึงกลุ่มเป้าหมายที่จะเป็นผู้รับสาร
เพ่ือเลือกรูปแบบและเนื้อหาที่ตรงกับความสนใจและระดับความรู้ของกลุ่มเป้าหมาย 

6. ก าหนดวัตถุประสงค์ในการน าเสนอให้ชัดเจน 
ควรก าหนดวัตถุประสงค์ในการน าเสนอให้ชัดเจน เช่น ต้องการให้ข้อมูล  ต้องการโน้มน้าวใจ 

หรือต้องการกระตุ้นให้เกิดการกระท า เพ่ือจะได้เลือกเนื้อหาที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการน าเสนอนั่นเอง 
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ขั้นตอนการสร้างอินโฟกราฟิก 

การน าเสนอข้อมูลในรูปแบบ Infographic ท าให้ผู้อ่านสามารถรับรู้ข้อมูลได้รวดเร็ว และเข้าใจ
ง่ายจากการแปลงข้อความมากมายให้ออกมาเป็นภาพ  ขั้นตอนในการท า Infogaphic ให้โดนใจกลุ่มเป้าหมาย 
สวยงาม และยังสามารถรับรู้ข้อมูลได้อย่างครบถ้วน มี 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ท าความเข้าใจจุดประสงค์ในการท า 
ในการท า Infographic สิ่ งส าคัญ ที่ ผู้ จั ดท าจะต้ องเข้ าใจจุดประสงค์ ในการจัดท า               

คือ รู้ว่าท าไมต้องท า ท าเพ่ืออะไร และน าเสนอที่ไหน เพ่ือเป็นการวางขอบเขตให้กับรูปแบบหรือหน้าตา 
Infographic ที่น าเสนอออกมา เช่น เพ่ืออธิบายข้อมูลสถิติ เพ่ือให้ข้อมูลการบริการ หรือขั้นตอนการ
ด าเนินการ เป็นต้น 

2. วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย 
กลุ่มเป้าหมายที่แตกต่างกัน ส่งผลให้การรับรู้เนื้อหาแตกต่างกัน ผู้จัดท าต้องออกแบบหน้าตา 

Infographic ให้เหมาะสมกับการรับรู้ของกลุ่มเป้าหมาย เช่น  กลุ่มเป้าหมายเป็นนักเรียนที่มาฟังเนื้อหา      
การสอน อาจจะต้องออกแบบให้มีสีสันที่ดึงดูดใจ ให้สายตาอยู่กับเนื้อหาได้นาน  แต่ถ้าหากเป็นผู้รับบริการ    
ซึ่งมีความสับสน ขาดความเข้าใจในกระบวนการรับบริการ และต้องการเข้าใจข้อมูลอย่างรวดเร็ว ชัดเจน 
จะต้องออกแบบให้เนื้อหาเข้าใจง่าย กระชับ แต่ครบถ้วน เป็นต้น 

3. ก าหนดหัวข้อ และรวบรวมข้อมูล 
เมื่อรู้ว่าเราท าไปท าไม เพ่ือใคร และน าเสนอที่ไหนแล้ว  ควรก าหนดหัวข้อที่จ าเป็นเท่านั้น    

ส่วนใดไม่เกี่ยวข้องไม่จ าเป็นต้องน ามาแสดงด้วย เนื่องจากจะท าให้ผู้อ่านไม่เข้าใจว่าต้องการโฟกัสในส่วนใด 
แล้วจึงรวบรวมข้อมูลทั้งหมด 

4. จัดล าดับข้อมูล 
การน าข้อมูลมาจัดล าดับว่าข้อมูลใดควรน าเสนอ ก่อน-หลัง ข้อมูลใดส าคัญที่สุด และส าคัญ

รองลงมา หรือข้อมูลใดควรน าเสนอก่อน เพ่ือจัดล าดับการรับรู้ของผู้อ่านให้เข้าใจง่ายที่สุด 
5. สร้างสตอรี่ 

การค้นหาวิธีการเล่าเรื่องในการท า Infographic ที่ดี ต้องสร้างสตอรี่ หรือค้นหาวิธีการ
น าเสนอข้อมูลเหล่านั้นให้เข้าใจง่าย และน่าสนใจ เช่น ต้องการน าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับการให้บริการที่มีทั้งหมด
ขององค์กร อาจจะน าเสนอในรูปแบบ Flowchart แยกให้เห็นองค์ประกอบต่างๆ ของการบริการให้ชัดเจน 
และรับรู้ได้อย่างรวดเร็วในภาพ ๆ เดียว 

6. ออกแบบจัดท า 
การออกแบบหน้าตาของ Infographic นั้น หัวใจหลัก คือการแปลงข้อมูลตัวอักษร ออกมา  

ให้เป็นรูปภาพ ดังนั้น ในการออกแบบจึงจ าเป็นจะต้องออกแบบภาพให้เข้าใจง่าย และสื่อความหมาย         
ไม่ควรใช้ภาพที่มีรายละเอียดมากจนเกินไป จะท าให้ยากต่อการจดจ า  ซึ่งรูปแบบภาพที่เป็นที่นิยม คือการ     
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ใช้ไอคอน หรือภาพกราฟิกที่ไม่ซับซ้อนในการสื่อความหมาย และใช้สีในการออกแบบไม่เยอะจนเกินไป  
7. เผยแพร่ 

ในปัจจุบันก็มักจะน าเสนอในรูปแบบออนไลน์เป็นส่วนใหญ่ เนื่องจากเข้าถึงได้ง่าย สามารถ 
Like หรือ  Share ข้อมูลไป ได้อย่ างรวดเร็วผ่ านทาง Social Media ดั งนั้ น  การเพ่ิ มความน่ าสนใจ             
ควรมีการตั้ง Caption หรือค าโปรยภาพให้น่าสนใจ เพ่ือดึงดูดกลุ่มเป้าหมาย ให้เข้ามาดูเนื้อหา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ในการน าเสนอข้อมูลดังกล่าว 

         4.3.3 เครื่องมือในการออกแบบ Infographics   
 การออกแบบ Infographics มีเครื่องมือ แอปพลิเคชัน หรือแพลตฟอร์มมากมายที่สามารถ      
ใช้ในการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ชิ้นงานหรือการน าเสนองาน ซึ่งในปัจจุบันมีแพลตฟอร์มหนึ่งที่ได้รับ   
ความนิยมเป็นอย่างสูงจากผู้ใช้งานทั้งนักเรียน นักศึกษา หรือวัยท างาน แพลตฟอร์มนั้นก็คือ Canva  
 Canva คือ แพลตฟอร์มออกแบบงานกราฟิกทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นสื่อสิ่งพิมพ์, สื่อโซเชียล    
ที่ เป็นรูปภาพ ไปจนถึงวิดี โอ , งานออกแบบตั้ งแต่  Logo ยัน Packaging ที่ เรียกได้ว่าเป็นโปรแกรม
ครอบจักรวาลในด้านงานออกแบบ โดยโปรแกรม Canva ที่ผู้ใช้งานเรียกสั้นๆว่า แคนว่า สามารถรองรับ
ประเภทชิ้นงานได้มาก ใช้งานได้ทั้งสมาร์ทโฟน และคอมพิวเตอร์ การเริ่มต้นการเข้าใช้งาน หากผู้ใช้งานบน
คอมพิวเตอร์สามารถเข้าไปที่ www.canva.com หรือหากมีการใช้งานผ่านสมาร์ทโฟน ก็สามารถดาวน์โหลด
แอปพลิเคชัน canva มาใช้งานได้เช่นเดียวกัน  
 การใช้งาน canva มี 2 รูปแบบหลักๆ คือ  

1. ผ่านเว็บไซต์  
1.1 การสมัครเข้าใช้งานของ Canva 

       เริ่มต้นหน้าเว็บไซต์ กดปุ่ม Sign Up บนขวา จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ให้ท าการลงชื่อ
เข้าใช้ด้วย E-mail, Gmail หรือ บัญชี Facebook ก็ได้ 
 

 
 

https://thedigitaltips.com/blog/marketing/canva/
https://www.canva.com/
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รูปที่ 121 ตัวอย่างหน้าโปรแกรม canva 
1.2 องค์ประกอบของหน้าแรกใน Canva 

ด้านซ้ายมือ คือเมนูชิ้นงานที่ เราสร้างและจัดเก็บ จัดการบุคคล รวมไปถึงชิ้นงาน            
ที่เราไม่ใช้งานน าเก็บลงถังขยะ 

แถบด้านบน คือดีไซน์ ขนาด และแนวทางที่ Canva ก าหนดให้ โดยที่เราสามารถ   
เลือกก าหนดเองได้ 

แถบด้านล่าง คือชิ้นงานที่เราได้ท าการออกแบบไว้ เรียงตามงานที่เราท าล่าสุด 

 
 

รูปที่ 122 ตัวอย่างหน้าเมนูต่าง ๆ ใน canva 
 

1.3 วิธีการสร้างดีไซน์ใน Canva 
เมื่อเลือกดีไซน์ที่จะใช้แล้ว จะเข้ามาสู่หน้าออกแบบ โดยมีเมนูด้านซ้ายมือ เป็นเครื่องมือ

ส าหรับการออกแบบโดยเว็บ Canva ดังนี้  
Template – เป็นหน้างานส าเร็จรูปที่มีการจัดวาง Font และภาพไว้แล้ว ซึ่งเป็น

จุดเด่นของเว็บและแอพ Canva คือเราสามารถเลือกใช้ แล้วน าไปเปลี่ยนข้อความ, ตัดทิ้ง, เพ่ิมส่วนต่างๆ   
หรือขยับภาพได้ตามใจชอบ  
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รูปที่ 123 ตัวอย่างหน้าต่างในการดีไซน์งานใน canva 
Element – หรือองค์ประกอบศิลป์ ได้แก่ เส้น, กรอบ, พ้ืนหลัง, กราฟ, รูปทรง รวมไป

ถึง Shortcut เช่น Sticker, Icon และอ่ืนๆอีกมากมายส าหรับตกแต่งตัวงานที่เราออกแบบ 
 

 
 

รูปที่ 124 ตัวอย่างหน้าต่าง Element ในการดีไซน์งานใน canva 
 

Text – เป็นเมนูใส่ข้อความ สามารถเลือก Font ปรับขนาด และจัดวางในชิ้นงานได้ 
 

 
 

รูปที่ 125 ตัวอย่างหน้าต่าง Text ในการดีไซน์งานใน canva 
 



หน้า | 110 

 แนวทางการให้บริการด้านการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูตามระดับคุณภาพ (PBA license) โดยใช้ infographic ส าหรับเจ้าหน้าที่คุรุสภาในส่วนภูมิภาค 

 
Brand – เป็นเมนูส าหรับผู้เป็นของของแบรนด์ร้านค้า สามารถสร้างโลโก้ของแบรนด์ 

เป็นการตั้งค่า Brand kit ซึ่งมีค่าใช้จ่าย 
 

 
 
รูปที่ 126 ตัวอย่างหน้าต่าง Brand ในการดีไซน์งานใน canva 

 
Upload – หน้าอัปโหลด เป็นเมนูใช้ส าหรับการน าภาพ เสียง หรือวิดีโอของตัวเอง    

มาลงในชิ้นงานออกแบบ โดย Canva มีโปรแกรมส าหรับลบพ้ืนหลังให้ภาพได้ซึ่งโปรแกรมนี้จะมีค่าใช้จ่าย
เพ่ิมเติม 

 

 
 

รูปที่ 127 ตัวอย่างหน้าต่าง Upload ในการดีไซน์งานใน canva 
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Draw – เป็นเมนูส าหรับการออกแบบลายเส้นหรือวาดภาพลงบนชิ้นงานด้วยตนเอง 
 

 
 

รูปที่ 128 ตัวอย่างหน้าต่าง Draw ในการดีไซน์งานใน canva 
 
 

Projects – เป็นเมนูเพ่ือเปิดชิ้นงานของเรา หรือจัดระเบียบชิ้นงานลงใน Folder  
 

 
 

รูปที่ 129 ตัวอย่างหน้าต่าง Projects ในการดีไซน์งานใน canva 
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Apps (ปุ่ม 9 ปุ่ม) – เป็นเมนูเพ่ิมข้อมูลส าหรับแอปต่างๆ เช่น น า Google map     

มาใช้ในงานและเมนูรองต่างๆ เช่น วิดีโอ , ชาร์ต และเสียง และสามารถเพ่ิมแถบค าสั่งที่ต้องการใช้บ่อย ๆ     
ใน canva ให้ไปอยู่ในแถบเครื่องมือ เพ่ือความสะดวกในการเรียกใช้งาน   

 

 
 

รูปที่ 130 ตัวอย่างหน้าต่าง Apps ในการดีไซน์งานใน canva 
 

Mockups – เป็นเมนูส าหรับออกแบบบนชิ้นงาน ผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ เช่น เสื้อ แก้วน ้า 
เพ่ือจ าลองการวางรูปบนสมาร์โฟน โน็ตบุค หรืออ่ืน ๆ  
 

1.4 เมนูจัดการการท างาน เมนูจัดการท างาน จะอยู่ด้านบนซ้ายโดยเรียงจากซ้ายไปขวา 
ประกอบด้วย  
 

 
 

หน้าหลัก – คือการออกไปสู่หน้าหลักของเว็บไซต์ 
ไฟล์ – คือการเรียกเมนูเพ่ือสร้างดีไซน์ใหม่ บันทึก หรือดาวน์โหลด และเมนูย่อยต่างๆ 
ปรับขนาด – เป็นตัวปรับขนาดชิ้นงานให้เข้ากันกับชนิดงานที่ต้องการได้ 
Undo – แก้ไขงานที่ท า ด้วยการย้อนกลับไปการกระท าก่อนหน้า 
Redo – แก้ไขงานที่เรากดย้อนกลับ ให้กลับมาเป็นการกระท าปัจจุบัน 
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รูปที่ 131 ตัวอย่างหน้าเมนูการจัดการการท างานในการดีไซน์งานใน canva 
2. การใช้งานผ่านโทรศัพท์มือถือ smartphone 

2.1 การ download แอปพลิเคชั่น Canva 
       ส าหรับ smartphone ที่ใช้ระบบปฏิบัติ Android สามารถดาวน์โหลดได้ที่ App store 
ค้นหา Canva แล้วกดติดตั้ง ส่วนระบบปฏิบัติ ios ให้เข้าไปที่ play store แล้วกดติดตั้ง เมื่อติดตั้งเสร็จแล้ว  
ให้เปิดแอปพลิเคชั่น canva ขึ้นมากดปุ่ม Sign Up บนขวา จะปรากฏหน้าต่าง ให้ท าการลงชื่อเข้าใช้ด้วย      
E-mail, Gmail หรือ บัญชี Facebook ที่ลงทะเบียนไว้ก็ได้ 

2.2 วิธีการใช้งานแอปพลิเคชั่น Canva บนโทรศัพท์มือถือ smartphone  
การใช้งานเมนูต่างๆ สามารถใช้งานได้ เช่นเดียวกับการใช้งานบนคอมพิวเตอร์         

และสามารถแก้ไขหรือท างานต่อในโปรเจคเดิมที่ท าไว้บนคอมพิวเตอร์ได้ทันที โดยต้องเป็นบัญชีที่ใช้ล็อคอิน
เดียวกันกับการใช้งานบนคอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นการใช้งานที่ง่ายและสะดวกมาก สามารถท าและแก้ไข           
ได้อย่างต่อเนื่องทุกเวลาและทุกสถานที่ 

     จะเห็นได้ว่าโปรแกรม Canva เป็นโปรแกรมที่สามารถออกแบบชิ้นงานได้หลากหลาย    
มีวิธีใช้งานค่อนข้างง่ายและสะดวกเป็นอย่างมากในการท า Infographic ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการให้บริการ    
ด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นอย่างมาก 

4.3.4 ขั้นตอนการท า Infographic ส าหรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ มี 7 ขั้นตอนดังนี้ 
1. ท าความเข้าใจจุดประสงค์ในการท า 

ต้องเข้าใจว่า ท าไมต้องท า ท าเพ่ืออะไร และน าเสนอที่ไหน เพ่ือเป็นการวางขอบเขตให้กับ
รูปแบบหรือหน้าตา Infographic ที่น าเสนอออกมา เช่น เพ่ืออธิบายข้อมูลสถิติการให้บริการ เพ่ืออธิบาย
ขั้นตอนการด าเนินงานและประเด็นปัญหาที่พบบ่อยๆ ในการด าเนินงาน เป็นต้น 

2. วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย 
การวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายเป็นอีกหนึ่งขั้นตอนที่ส าคัญ กลุ่มเป้าหมายที่แตกต่างกัน ส่งผลให้

การรับรู้เนื้อหาแตกต่างกัน ดังนั้น ผู้จัดท าจึงต้องออกแบบหน้าตา Infographic ให้เหมาะสมกับการรับรู้      
ของกลุ่มเป้าหมาย  

3. ก าหนดหัวข้อ และรวบรวมข้อมูล 
ควรก าหนดหัวข้อที่จ าเป็นเท่านั้น  ส่วนใดไม่ เกี่ยวข้อง ไม่จ าเป็นต้องน ามาแสดงใน 

Infographic เนื่องจากจะท าให้ผู้อ่านไม่เข้าใจว่าต้องการโฟกัสในส่วนใด  แล้วจึงรวบรวมข้อมูลทั้งหมดเพ่ือ
เตรียมจัดท า 

4. จัดล าดับข้อมูล 
การน าข้อมูลมาจัดล าดับว่าข้อมูลใดควรน าเสนอ ก่อน-หลัง ข้อมูลใดส าคัญที่สุด และส าคัญ

รองลงมา หรือข้อมูลใดควรน าเสนอก่อน เพราะมีผลต่อการน าเสนอข้อมูล และจัดล าดับการรับรู้ของผู้อ่าน    
ให้เข้าใจง่ายที่สุด 
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5. สร้างสตอรี่ 

การท า Infographic ที่ดี  จะต้องสร้างสตอรี่ หรือค้นหาวิธีการน าเสนอข้อมูลเหล่านั้น         
ให้เข้าใจง่าย และน่าสนใจ เช่น ต้องการน าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินการด้านใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ อาจจะน าเสนอในรูปแบบ Flowchart แยกให้เห็นขั้นตอนต่างๆ ให้ชัดเจน และรับรู้ได้อย่างรวดเร็ว   
ในภาพ ๆ เดียว 

6. ออกแบบจัดท า 
หัวใจของ Infographic คือการแปลงข้อมูลตัวอักษร ออกมาให้เป็นรูปภาพ ดังนั้นจะต้อง

ออกแบบภาพให้เข้าใจง่าย และสื่อความหมาย ไม่ควรใช้ภาพที่มีรายละเอียดมากจนเกินไป จะท าให้ยาก     
ต่อการจดจ า ซึ่งรูปแบบภาพที่เป็นที่นิยม คือการใช้ไอคอน หรือภาพกราฟิกที่ไม่ซับซ้อนในการสื่อความหมาย 
และใช้สีในการออกแบบไม่เยอะจนเกินไป  

7. เผยแพร่ 
สามารถน าเสนอในรูปแบบออนไลน์ ได้แก่ facebook, Line, TikTok หรือสื่อออนไลน์อ่ืน ๆ  

เนื่องจากเข้าถึงได้ง่าย สามารถ Like หรือ Share ข้อมูลไปได้อย่างรวดเร็ว การตั้ง Caption หรือค าโปรยภาพ
ให้น่าสนใจจะสามารถดึงดูดกลุ่มเป้าหมายให้เข้ามาดูเนื้อหาที่ต้องการน าเสนอได้เป็นอย่างดี 
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