
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

    คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบุคลากร 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 

 
 

 
โรงเรียนนิคมสร้างตนเอง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
 

 

 



1. ชือ่งาน  การขอม/ีเลื่อนวิทยฐานะ 
2. วิธีการขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

ในการปฏิบตัิงาน 
1. เขียนบันทึกข้อความพร้อมยื่น

บันทึกการขอมี/เลื่อนวิทย
ฐานะพร้อมแนบไฟล์งาน 

๑. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นบันทึกข้อความ 
ขอส่งแบบค าขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ 

1 วัน 

2. ตรวจสอบ 1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล  ตรวจสอบคุณสมบัติ  เอกสาร 
และไฟล์งานเสนอผู้อ านวยการ 

2. หากตรวจพบข้อมูลผิดพลาดส่งคืนให้ผู้ยื่นค าขอแก้ไขให้
ครบถ้วน 

3 วัน 

3. พิจารณาและอนุมัติ 1. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติส่งค าขอ 
2. ผู้อ านวยการไม่อนุมัติส่งคืนค าขอเพ่ือแก้ไขข้อมูล 

2 วัน 

4. น าเข้าข้อมูลในระบบDPA 1. ผู้ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัลระดับโรงเรียน
น าเข้าเอกสารและไฟล์งานทั้งหมดลงในระบบและ
บันทึกยื่นค าขอ 

2 วัน 

5. เจ้าหน้าที่ สพป.สฎเขต1 
ตรวจสอบและสรุปข้อมูล ผู้
ขอยื่นกดสุ่มกรรมการประเมิน
เพ่ือประเมิน 

1. ประชุม อ.ก.ค.ศ.เพ่ือสรุปข้อมูลผู้ยื่น 
2. ผู้ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัลDPA 

ระดับเขตพ้ืนที่กดสุ่มกรรมการ 

 
ระยะเวลาขึ้นอยู่กับเขต

พ้ืนที่ 

6. ระบบDPAแจ้ง E-mail กับ
คณะกรรมการ 

1. ระบบDPA ส่ง E-mailให้กรรมการท่ีสุมเลือกได้ 
2. กรรมการกดรับภายในสามวัน หากไม่กดรับระบบจะ

กลับมาข้ึนคดัเลือกกรรมการใหม่อีกครั้ง 

3วัน 
 

7. คณะกรรมการด าเนินงานใน
ระบบ 

1. คณะกรรมการด าเนินการประเมินการขอม/ีเลื่อนวิทย
ฐานะผ่านระบบDPA 

2. กรรมการส่งผลในระบบDPA มาท่ีสพป.สฎเขต1 

15 วัน 

8. อนุมัติผลการประเมินและ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งฯ 

1. เขตพ้ืนทีจ่ัดท าระเบียบวาระฯเพ่ือเสนอ อ.ค.ก.ศ.
พิจารณาอนุมัติผลการประเมิน 

2. ส าหรบผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน สองในสามของ
กรรมการ ในระบบจะแจ้งว่าไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

3. ส าหรับผู้ที่ผ่านการประเมินเขตพ้ืนที่สพป.สฎเขต1 
ด าเนินการค าสั่งแต่งตัง้วิทยฐานะ 

ระยะเวลาขึ้นอยู่กับเขต
พ้ืนที่ 

9. ด าเนินการส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องส าหรับผู้ที่ผ่านเกณฑ์
การประเมิน 

1. ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ด าเนินการส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องและส่งไปยังเขตพ้ืนที่สพป.สฎเขต1เพ่ือจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้ง 

5 วัน 

10. ค าสั่งแต่งตั้ง 1. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งฯจากเขตพ้ืนที่สพป.สฎ
เขต1แล้วด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. แจ้งให้ข้าราชการผู้ยื่นค าขอทราบ  
๓. แจ้งผลความเห็นกรรมการในระบบให้ข้าราชการครู

ทราบ 

2 วัน 



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
ประกาศส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ศธ.0206.3/ว9 ลงวันที2่0 พฤษภำคม 2564 
เรื่องคู่มือกำรด ำเนินการตำมหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต ำแหน่งและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู 

 


