
คู่มอืการปฏบิตังิาน  กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
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   ประเภทเอกสาร    :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร          :  งานเลื่อนเงินเดอืนข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

  



คู่มอืการปฏบิตังิาน  กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

โรงเรยีนท่าเสาพทิยาคม 

 

1.ชือ่งาน  งานเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 

2.วตัถปุระสงค ์เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 

 การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามแนวปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรม การ

การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ดามที่ ก.ต.ศ.กำหนด 

4.คำจำกดัความ 

 เล่ือนเงินเดือนหมายถึงการเลือนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ.กำหนดตามผลการประเมินและ

การปฏิบัติราชการ 

5.ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

 5.1 สพท. กำหนดปฏิทินการดำเนินการเส่ือนเงินเดือนข้าราชการ 
 5.2 สพท. ตรวจน ับต ัวข ้าราชการท ี ่ปฏ ิบ ัต ิจร ิง ณ ว ันท ี ่  1 ม ี .ค. หร ือ 1 ก.ย.                     
เพ่ือดำเนินการเล่ือนเงินเดือนครั้งที่ 1 (เม.ย. )หรือคร้ังที่ 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณี 
 5.3 สทท.เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา พิจารณาจัดสรรโควตาการเล ื ่อน                
ขั้นพิเศษ/วงเงินใช้เสื่อนเงินเดือนแล้วแต่กรณี 
 5.4 ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชา/คณะกรรมการ สถานศ ึกษา สพท.ดำเน ินการประเม ินผล                 
การปฏิบัติราชการ 
 5.5 คณะกรรมการ กลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 5.6 สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเห็นขอบ 
 5.7 ผู้มีอำนาจคาม ม.53 มีคำสั่งเลื่อนเงินเดือนตามทางการกำหนด อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา 
 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

โรงเรยีนท่าเสาพทิยาคม 

 

6.Flow Chart การปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
  เป็นไปตามแบบที่ สพฐ.กำหนด 
8.เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ 
 8.1 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเสื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวข้อง 
 8.2 แนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริงในสถานศึกษา / สพท. 

อ.ก.ค.ศ.เขตฯ จัดสรรโควตาเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

สถานศึกษา/สพท.ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการ 

พิจารณาเลื่อนขั้น 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลประเมินการเลื่อนเงินเดือน 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 

นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริงในสถานศึกษา / สพท. 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

โรงเรยีนท่าเสาพทิยาคม 

 

9.สรปุมาตรฐานกระบวน   งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
ชื่องาน   งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารงานบุคคล  สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตวัชี้วดัทีส่ำคญัของกระบวนการ   เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

วตัถปุระสงค ์ :  เพื่อเป็นแนวปฏบิัติการดำเนินการ  เลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสถานศึกษา/สพป./สพม. 
ลำดบั

ที ่
ผงัขัน้ตอนการทำงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นับตัวข้าราชการที่ปฏบิัติจริงในสถานศึกษา/สพท.   สพท.  

2 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตฯ จัดสรรโควตาเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ 

  สพท.  

3 
 

สถานศึกษา/สพท.ดำเนินการประเมินงานการปฏบิัติราชการ   ผู้บังคับบัญชา  

4 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลประเมินการเลื่อนเงินเดือน   คณะกรรมการ  

5 
 

สพท.เสนอ  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบการเลื่อน
เงินเดือน 

  สพท.  

6 
 
 

ผู้มีอำนาจตาม ม.53 หรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจ  มีคสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

  สพท.  



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

    

 

 

 

    

 

 

 

   ประเภทเอกสาร    :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร          :  งานขอเงินคา่ตอบแทนพิเศษ 

      ข้าราชการและลูกจ้างกรณีเงินเดือน 

      /ค่าจ้างถึงข้ันสูงสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

1. ชือ่กระบวบงาน 
 งานขอเงินคำตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้าวกรณเีงินเดอืน/ค่าจ้างถึงขั้นสูงสุด 
 
2.วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ ขอเงินค่าตอบแทนพิ เศษข้าราชการและลูกจ้างกรณี 
เงินเดือน/ค่าจ้างถึงขั้นสูงสุด 
 
3.ขอบเขตของงาน 
 กรณีข้าราชการและลูกจ้างประงำ เงินเตือน/ค่าข้างถึงขั้นสูงสุดมีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทน
พิเศษ ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน (1 ต.ค. – 31 มีค. และ 1 เม.ย – 30 ก.ย.) 
 
4.คำจำกดัความ 
 ค่าตอบแทนพิเศษ เป็นเงินเพิ่มพิเศษกรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ เงินเดือน/ค่าจ้าง   
ค่าตอบแทนพิเศษ ตามอันดับค่าตอบแทนพิเศษ มีใช่เงินเดือนแต่จ่ายเพิ่มเป็นพิเศษ 
 
5.ขัน้ตอบการปฏบิตังิาน 
 5.1 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งเลื่อนเงินเตือน/ค่าจ้าง กรณี เงินเตือนถึงขั้นสูงสุด               
มีสิทธิครั้งที่ 2 (1 ต.ค. - 31 มี.ค.) 
 5.2 สรุปค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างประจำที่จะได้รับครั้งที่ 1 ( 1เม.ย. –              
30 ก.ย.) 
 5.3 ให้กลุ ่มนโยบายและแผนสำรวจละเอียดบัญชีสรุปการขอ เช่นค่าตอบแทนพิเศษ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ขออนุมัติงบประมาณจาก สพฐ. 
 5.4 สพฐ.พิจารณาคำขออนุมัติ 
 5.5 แจ้งผลการอนุมัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เปิกจ่าย คำตอบแทนพิเศษ
ใหข้้าราชการ/ลูกจ้าง 
 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

6.Flow Chart การปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
 7.1 บัญชีสรุปค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
 7.2 คำส่ังเลื่อนเงินเคือนให้ช้าราชการ/ลูกจ้างประจำได้รับคำตอบแทนพิเศษ 
8.เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ 
 8.1 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื ่อนเงินเดือนข้าราชการครูแสะบุคลากรทางการศึกษา                 
พ.ศ.2550 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนคำจ้างลูกจ้างประจำ 

มีคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ค่าตอบแทนแก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

จัดทำบัญชีสรุปเงินค่าตอบแทนพิเศษ ข้าราชการ/ลูกจ้างมีคำสั่งฯ 

กลุ่มนโยบายวางแผนและบัญชีรายการค่าตอบแทนพิเศษ 

พร้อมคำสั่งให้ สพฐ. 

สพฐ.พิจารณาอนุมัติ 

กลุ่มบริหารทางการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนพิเศษให้ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

9.สรปุมาตรฐานกระบวน   งานขอเงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างกรณีเงินเดือน/ค่าจ้างถึงขั้นสูงสุด 
ชื่องาน   งานขอเงินค่าตอบแทนพเิศษข้าราชการและลูกจ้างกรณีเงนิเดือน/ค่าจา้งถึงขั้นสูงสุด ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารงานบุคคล  สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตวัชี้วดัทีส่ำคญัของกระบวนการ   เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

วตัถปุระสงค ์ :  กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจำ เงินเดือน/ค่างจ้างถึงขั้นสูงสุดมีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ ครั้งละ 6 เดือน (1 เม.ย. – 30 ก.ย. และ 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
ลำดบั

ที ่
ผงัขัน้ตอนการทำงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ค่าตอบแทนแก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

  สถานศึกษา/
สพท. 

 

2 
 
 

สพม.จักทำบัญชสีรุปเงินค่าตอบแทนพิเศษ ข้าราชการ/ลูกจ้าง
พร้อมคำสั่ง 

  สพท.  

3 
 
 

กลุ่มนโยบายวางแผนและบญัชีรายการค่าตอบแทนพิเศษ
พร้อมคำสั่งให้ สพฐ. 

  สพท.  

4 
 
 

สพฐ.พิจารณาอนุมัต ิ   ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

กลุ่มบรหิารทางการเงินและสินทรพัย์เบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษ 

  คณะกรรมการ  



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

   ประเภทเอกสาร    :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร          :  งานดำเนินการเพิ่มคา่ตอบแทน 

      พนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

1. ชือ่กระบวบงาน 
 งานดำเนินการเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 

2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 

3.ขอบเขตของงาน 

 เมื่อพนักงานราขการปฏิบัติหน้าที ่ครบ 12 เตือน ในปีงบประมาณนั้น  ๆ มีระยะเวลา                   

การปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน เมื ่อผ่านการประเมิน มีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทน 3 – 5 %                

ของค่าตอบแทนโดยผู้ที่จะได้รับการเล่ือน 58 ต้องไม่เกินโควตา 15% ของที่มีตามจริง 
 

4.คำจำกดัความ 

 - 

 

5.ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

 5.1 สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมินทุก ๆ 6 เดือน แต่ให้เลื่อนปีละ 1 ครั้ง 

 5.2 สถานศึกษารายงานผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานและเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทน

ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 5.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
แจ้งต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 3-5%ของค่าตอบแทนโดยผู้
ที่จะได้รับการเล่ือน 5%ต้องไม่เกินโควตา 15% ของที่มีตามจริง 
  5.3.1 กลุ่มทั่วไป ตำแหน่งครูผู้สอน ครูพี่เล้ียง 
  5.3.2 กลุ่มบริการตำแหน่งลูกจ้าง (ตรวจสอบระเบียบให้ชัดเจนถึงความแตกต่างทั้ง 
2 กลุ่ม) 
 5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

จัดทำรายละเอียด ให้สถานศึกษามีคำสั่ง เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานรายการ ตามผลการพิจารณา 

คณะกรรมการตามข้อ 3 

 5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

6.Flow Chart การปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
 -  
 

8.เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ 
 8.1 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

หน่วยงานการศึกษาแต่งตั้งกรรมการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

หน่วยงานการศึกษารายงานผลการประเมินและเสนอเลื่อนค่าตอบแทน 

สพฐ.แต่งตั้งกรรมการพิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา 

สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

9.สรปุมาตรฐานกระบวน   การดำเนินการเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ชื่องาน   การดำเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารงานบุคคล  สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตวัชี้วดัทีส่ำคญัของกระบวนการ   เมื่อพนักงานราชการปฏิบัตหิน้าที่ครบ 12 เดือน  ในปีงบประมาณน้ันๆ มีระยะเวลาการปฏิบตัิงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน  เมื่อผ่านการประเมินมีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทน 
3-5 %  ของค่าตอบแทน 3-5 %  ของค่าตอบแทนโดยผู้ที่จะได้รับการเลื่อน 5 %  ต้องไม่เกินโควตา 15 % ของที่มีตามจริง  
วตัถปุระสงค ์ :  เพื่อเป็นแนวปฏบิัติการดำเนินการ เพิม่ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ลำดบั

ที ่
ผงัขัน้ตอนการทำงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบตังิาน   สถานศึกษา  

2 
 
 

เสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการประเมินให้ สพท.   สถานศึกษา  

3 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ   คณะกรรมการ  

4 
 
 

ให้สถานศึกษามีคำสั่ง เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ตามผลการพิจารณา 

  ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

  สพท.  



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

   ประเภทเอกสาร    :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร          :  งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครู 
        และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

1.ชือ่งาน  งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

2.วตัถปุระสงค ์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 

 การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน

หรือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น  

4.คำจำกดัความ 

 - 

5.ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

 5.1 ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
 5.2 ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบหลักฐานการศึกษา และวุฒิที่สำเร็จการศึกษาที่ ก .ค. หรือ 
ก.ค.ศ. รับรองให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 
 5.3 หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. กำหนด ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ดำเนินการออกคำส่ังปรับวุฒิ 
 5.4 แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
  

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

6.Flow Chart การปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มอืการปฏบิตังิาน สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา กลุม่บรหิารงานบุคคล 

ขอ้สังเกตในระดบัปฏิบตั ิ

 ควรตรวจสอบการรับรองสำเนาเอกสาร กับเอกสารต้นฉบับ 

7.แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
 -  แบบขอปรับวุฒิการศึกษา 

8.เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการในการใช้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น 
 8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่องการปรับ
อัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นยื่นคำขอปรับวุฒิ 

ตรวจหลักฐานการศึกษา และวุฒิที่สำเร็จ 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ปรับวุฒิที่ระเบียบกำหนด 

ผู้มีอำนาจตาม ม.53 ออกคำสั่งปรับวุฒิ 

นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริงในสถานศึกษา / สพท. 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

9.สรปุมาตรฐานกระบวน   การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องาน   การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สว่นราชการ กลุม่บริหารงานบุคคล สพม.พิจติร รหสัเอกสาร 

ตวัชี้วดัทีส่ำคญัของกระบวนการ   เป็นการดำเนินการปรับอตัราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือนปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ในกรณีที่ได้รับคณุวุฒิเพิ่มขึ้น 

วตัถปุระสงค ์ :  เพื่อเป็นแนวปฏบิัติในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ลำดบั
ที ่

ผงัขัน้ตอนการทำงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นบันทึกเสนอ   สถานศึกษา  

2 
 
 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบหลักฐานการศึกษาและวุฒิท่ีสำเร็จ   สถานศึกษา  

3 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้มสีิทธ์ิปรับวฒุิท่ีระเบียบกำหนด   คณะกรรมการ  

4 
 
 

ผู้มีอำนาจตาม ม.53 ออกคำสั่งปรบัวุฒิ   ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 
 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และกลุม่งาน/กลุ่มงานท่ีเกีย่วข้อง   สพท.  



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

   ประเภทเอกสาร    :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร        :  งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุลในทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

1.ชือ่งาน  งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

2.วตัถปุระสงค ์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการงานเปลี่ยนแปลงชื่อ  
– สกุลในทะเบียนประวัติ 

3.ขอบเขตของงาน 

  เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ  

4.คำจำกดัความ 

 - 

5.ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

 5.1 ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคำร้องตามลำดับขั้น 
 5.2 ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นเสนอผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไป 
 5.3 เจ้าหน้าที่ สพท. ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  5.3.1. ทะเบียนสมรส (คร.3) 

5.3.2. ทะเบียนหย่า (คร.7) 
5.3.3. เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3) 
5.3.4. เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4) 
5.3.5. ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
5.3.6. ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

 5.4 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ 
5.5 เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7 สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
5.6 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

6.Flow Chart การปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ขอ้สังเกตในระดบัปฏิบตั ิ

 ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ
เพราะอาจมีผลต่อคำสั่ง หนังสือและการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 

7.แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
 แบบคำขอเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ 

8.เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2551 
 8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526

ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคำร้อง 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

สพท.ดำเนินการตรวจสอบ 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

ดำเนินการแก้ไข 



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

9.สรปุมาตรฐานกระบวน   เปลีย่นแปลงชือ่ – ชือ่สกลุในทะเบยีนประวตัิ

ชื่องาน   การเปลีย่นแปลงช่ือ – ช่ือสกุลในทะเบียนประวตั ิ สว่นราชการ กลุม่บริหารงานบุคคล สพม.พิจติร รหสัเอกสาร 

ตวัชี้วดัทีส่ำคญัของกระบวนการ   เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมลูช่ือ – สกุลในทะเบยีนประวตัิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แตล่ะคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
วตัถปุระสงค ์ :  เพื่อเป็นแนวปฏบิัติในการเปลี่ยนแปลงช่ือ – ช่ือสกุลในทะเบียนประวัต ิ

ลำดบั
ที ่

ผงัขัน้ตอนการทำงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงช่ือ – ช่ือสกุลในทะเบยีนประวตัิเสนอ
คำร้องตามลำดับชั้น 
 

  สถานศึกษา  

2 

 
สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วข้อง   สถานศึกษา  
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สพท.ดำเนินการตรวจสอบ   คณะกรรมการ  
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ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวตัิ   ผู้บังคับบัญชา  
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แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ
แก้ไข 
 

  สพท.  



คู่มอืการปฏบิตังิาน  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
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