
ขั้นตอนการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
โรงเรียนพบพระวิทยาคม อำเภอพบพระ จังหวัดตาก  มีวิธีการและข้ันตอนดังนี้ 

 
1. ยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระบบ KSP e-Service พร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 
2. พิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงิน 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
4. เสนอคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ พิจารณาอนุมัติ 
5. จัดพิมพ์ใบอนุญาตและบัตรสมาชิกคุรุสภาอนุมัติ 
6. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

 
 
 
 

ขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
โรงเรียนพบพระวิทยาคม อำเภอพบพระ จังหวัดตาก  มีวิธีการและข้ันตอนดังนี้ 

 
1. งานเครื่องราชฯ ตรวจสอบรายชื่อผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชตามหลักเกณฑ์ 
2. ผู้ที่ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ กรอกข้อมูลและจัดเตรียมเอกสารประกอบคำขอ 
3. รวบรวมเอกสารส่งฝ่ายบริหารงานบุคคล 
4. งานเครื่องราชฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ข้อมูล 
5. จัดทำบัญชีสรุป ออกหนังสือนำส่ง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 

 
 
 

ขั้นตอนการบริการงานสารบรรณ 
โรงเรียนพบพระวิทยาคม อำเภอพบพระ จังหวัดตาก  มีวิธีการและข้ันตอนดังนี้ 

 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
2. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการของโรงเรียนตอบกลับหนังสือราชการและการออกคำสั่ง 
4. จัดทำป้ายนิเทศแจ้งข่าวสาร 
5. จัดเก็บหนังสือราชการให้เรียบร้อยและสะดวกแก่การค้นหา 

 



ผังโครงสร้างการบริหารโรงเรียนพบพระวิทยาคม   
ด้านการบริหารงานบุคคล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายวิเชษ     เย็นฉ่ำ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวสุนันทา     รัตนหิรัญวงศ์ 
รองผู้อำนวยการบริหารงานบุคคล 

นางมะลิวรรณ   สุริยา 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการบริหารงานบุคคล 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
3. การจัดสรรและบรรจุแต่งตั้ง 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การดำเนินการทางวินัยเกี่ยวกับการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก

ราชการไว้ก่อน 
10. การออกจากราชการ 
11. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 

12. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
13. การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
14. การส่งเสริมขวัญกำลังใจข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
15. การขอรับใบอนุญาต 
16. การส่งเสริมประสิทธิภาพ การทำงานและการ

พัฒนา มาตรฐานวิทยฐานะ จรรยาบรรณข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

17. งานสำนักอำนวยการและจัดทำข้อมูล
สารสนเทศ ห้องเกียรติยศ 

18. งานเวรยาม และการรักษาความปลอดภัยใน
สถานศึกษา 

19. งานศึกษาดูงานและทัศนศึกษา 
20. งานบ้านพักครู 
21. งานสารบรรณฝ่ายบริหารงานบุคคล 



 
 
 
 
 


