
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 5
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

นางสาวพิจิตรา ศิริป้อม
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- การขอหนังสือรับรอง
- งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
- การจัดท าแฟ้มประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 
- งานขอปรับวุฒิการศึกษา



ก 
 

ค ำน ำ 

  การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านั กงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

  ข้าพเจ้า นางสาวพิจิตรา  ศิริป้อม ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราวกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบ งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “กลุ่มบริหารงานบุคคล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
พิจิตรา  ศิริป้อม 
ลูกจ้างชั่วคราว 
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    บรรจุแต่งตั้งใหม ่          9 
4. งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           13 
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คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานขอหนังสือรับรอง 

 

 
ของ 

พิจิตรา  ศิริป้อม 

ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

 

 

 

 

 
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน     
  งานขอหนังสือรับรอง 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางการขอหนังสือรับรอง 
3. ขอบเขตของงาน 
                       ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
4. ค าจ ากัดความ 
  การรับรอง  หมายถึง การรับรองบุคคล 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้นสังกัด 
ส าหรับข้าราชการในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ที่ สพท. (กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวิติ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
        5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน /สถานศึกษาแล้วแต่กรณ ีตรวจสอบค าขอ เอกสารหลักฐาน  
 

ยื่นค าขอหนงัสอืรับรอง พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี)  
 

ผู้มีอ านาจออกหนังสือรับรอง 

หน่วยงานสง่มอบหนังสือแก่ผู้ขอ 

ลงทะเบียนคุมหนงัสอืรับรอง 
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ข้อสังเกตในระดบัปฏบิัติ 
           1.เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแล้วบางครั้ง
หน่วยงานอื่นไม่ยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจ าเป็นต้องออกหนังสือรับรองให้ต่อไป 
        2.บางครั้งข้าราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยู่ในช่วยปิดภาคเรียน และโรงเรียนอยู่ไกล สพท. ก็จะออก
หนังสือรับรองให้ได้ 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
8. เอกสารหลกัฐานอ้างอิง/ 
  1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
          2.ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือ
รับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
 

****************************************************** 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

3 

1 
• ยื่นแบบค าขอหนังสือรับรอง   

          รอ (1 นาที ) 

2 
• เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ จัดท าหนังสือรับรอง 
             รอ (3 นาที ) 

• ออกเลขหนังสือเขียนลงทะเบียนคุมการขอ                                       
หนังสือรับรอง                             

             รอ ( 1 นาที ) 

• ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นค าขอเซ็นรับหนังสือรับรอง                         
ในทะเบียนคุม  
           รอ ( 2 นาที ) 4 
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คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 
ของ 

พิจิตรา  ศิริป้อม 

ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

 

 

 

 
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน     
  งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
3. ขอบเขตของงาน 
                       กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า  พ.ศ.2531  ให้ข้าราชการข้าราชการบ านาญ 
และลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 
4. ค าจ ากัดความ 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบ านาญ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ข้าราชการ /ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ  และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตร 
ประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 พร้อมรูปถ่าย ขนาด 2.5x3 ซ.ม. 
จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตร ได้ที่ สพท. 

5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า /พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ 
ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 
 
6. Flow Chart การปฏบิัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รูปถ่าย 
 

ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานยื่นค าขอมีบัตร 
เ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                    

รูปถ่ายตามที่ก าหนด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท าบัตรและสง่มอบบัตร 
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7. เอกสารหลกัฐานอ้างอิง/          

1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรปะจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ.2531 
3. กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ า 

ข้าราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ.2598 
4. กฎกระทรวง ฉบับที่6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชนพ.ศ.2542 

  6. หนังสอืส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01062177 ลงวนัที่ 24 มกราคม 2550 เรื่อง การออกบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ )พนักงานราชการ(  

7. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันที ่26 ธันวาคม พ.ศ.2478 
8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยเคร่ืองแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ.2527 
9. .กฎส านักนายกรัฐรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 )พ .ศ.2523 ( ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ 

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 
10. กฎส านักนายกรัฐรัฐมนตรีฉบับที่ 81 )พ .ศ.2536 ( ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ 

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 
 
8. เอกสารหลกัฐานอ้างอิง/ 
 8.1 กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 ออกตามความในพระราชบัญญัติเคร่ืองแบบข้าราชการ ฝ่ายพลเรือ 
พ.ศ. 2478 
 8.2 กฎส านักนายกรัฐมนตร ีฉบับที่ 81 ออกตามความในพระราชบัญญัติเคร่ืองแบบข้าราชการ ฝ่ายพลเรือน 
พ.ศ. 2536 
        8.3   กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 94 94 )พ..2553ศ ออกตามความในพระราชบัญญัติเคร่ืองแบบข้าราชการ 
ฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2553 

******************************************************  
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• เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ จัดพิมพ์ ติดรูปถ่าย                                        
เขียนลงบัญชีคุม        
            รอ (3 นาที ) 

• ส่งมอบบัตรประจ าตัวให้ผู้ยื่นค าขอ ผู้ยื่นตรวจสอบ                                        
และเซ็นรับบัตรประจ าตัว 
           รอ ( 1 นาที ) 

• เจ้าหน้าที่ประทับตราส านักงานคณะกรรมการ                                             
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
            รอ ( 1 นาท ี) 

 
 
 
 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

4 

3 

2 

1 
• ยื่นแบบค าขอต่อเจ้าหน้าที่ 

           รอ (1 นาที ) 
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คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 

 

 
ของ 

พิจิตรา  ศิริป้อม 

ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

 

 

 

 
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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1.ชื่อกระบวนงาน   

การจัดท าแฟ้มประวัติ ก .ค..16ศ  หรือ ก ..7พ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

2.วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
  ตามหนั งสือส านักงาน ก .พ .ที่  สร 1007/ ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก..7พ                        
แบบใหม่ และแฟ้มประวัติข้าราชการได้ก าหนดให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏิบัติ  ข้อ )2.4 (ต้องจัดท า                   
แฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่ เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม                 
ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 

4. ค าจ ากัดความ   
        แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท า ก ..7พ ได้แก่ 

แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ 
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด  

5.1.1 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จ านวน 1 ฉบับ  
5.1.2 ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
5.1.3 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพื่อตรวจสอบความ 

ประพฤติยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )ตามส าเนาทะเบียนบ้าน(  
5.1.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ  
5.1.5 ส าเนาปริญญาบัตร  จ านวน 1 ฉบับ  
5.1.6 ใบรับรองแพทย์ )ระบุหมู่โลหิตด้วย (  จ านวน 1 ฉบับ  
5.1.7 รูปถ่ายขนาด 3x 4 ซม.การแต่งกาย ใช้เคร่ืองแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ  

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ  จ านวน  4 รูป  
5.1.8 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จ านวน 1 ฉบับ )ถ้ามี(  
5.1.9  ส าเนาทะเบียนสมรส  จ านวน 1 ฉบับ )ถ้ามี(  
5.1.10 ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  

5.2  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท า ก ..7พ ผู้บรรจุใหม่ 
     5. 2.1  แฟ้มประวัติข้าราชการ  จ านวน 1 แฟ้ม  
     5. 2.2  ก ..7พ  จ านวน 2 แฟ้ม 
     5. 2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 1 ฉบับ  
     5. 2.4 หนังสือแสดงเจ ตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย จ านวน 1 ฉบับ  

5.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอบข้อมูลใน ก ..7พ โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นผู้บันทึกด้วย
ตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว -ชื่อสกุล ,วัน เดือน ปี เกิด ,ชื่อคู่สมรส  )ถ้ามี ,( ชื่อบิดา มารดา  ,ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 
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และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับที่บรรจุ 
 

5.4  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บเอกสาร ท่ี
เก่ียวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก ..7พ โดยส่งไปเก็บไว้ที่ ส านักงาน ก .ค.ศ .จ านวน 1 

ชุด และเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 1 ชุด ส่งให้โรงเรียนจ านวน 1 ชุด  

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

เตรียมเอกสาร  
ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที่  

 
 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง   
 

 
ผอ.สพม./สพป. ลงนาม 

 
 

จัดเก็บ   
 
7.แบบฟอร์มที่ใช้ 

- กพ .7 
- แฟ้มประวัติข้าราชการ 

8.เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ ..2547ศ  
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ ..2547ศ  
3. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่อง การพิจารณาปรับปรุง

สมุดประวัติข้าราชการ 
4. หนังสือส านักงาน ก .พ .ที่ สร 1007/ ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก..7พ แบบใหม่และแฟ้มประวัติ

ข้าราชการ 
5. หนังสือส านักงาน ก .พ .ที่ สร 1007/ ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก..7พ แบบ

ใหม่ 
6. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก ..7พ พ ..2522ศ  
7. หนังสือ ส านักงาน ก .ค.ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526  
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ขั้นตอนการขอรับรองส าเนา กคศ.16 หรือ กพ.7 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
 

  
 
 

  
  
  
  
 

  
 
 

  
  
  
 

  

 

 
  
  
  
  
  
 

 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  
  

  
  

  

  

  

  
  

  
  

1 
• ย่ืนแบบค าขอต่อเจ้าหน้าที่ 

         รอ (1 นาที ) 

2 
• เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  
• มอบทะเบียนประวัติ(ก.ค.ศ.16/กพ.7) 

          รอ (2 นาที ) 

3 
• เจ้าหน้าที่รับรองส าเนาทะเบียนประวัติก.ค.ศ.16/กพ.7 

          รอ ( 2 นาท ี) 

4 
• ส่งมอบส าเนา ก.ค.ศ.16/กพ.7  
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คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
ของ 

พิจิตรา  ศิริป้อม 

ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

 

 

 
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จ 
 

บันทึกลงใน ก .ค..16ศ  
 

ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นยื่นค าขอปรับวุฒิ 
 

แจ้งส านักงาน ก .ค.ศ.และกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  

หากวุฒิตรงตามที่ก .ค.ศ.ก าหนดให้ปรับเพิ่มเงิน เดือนแจ้งส านักงาน กศจ .ที่ก.ค.ศ.ต้ังพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผู้มีอ านาจตาม ม .53 ออกค าสั่งปรับวุฒิ 
 

1.ชื่อกระบวนงาน 
งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วัตถุประสงค ์
        เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
        เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้น 
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เป็นคุณวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชาหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ผู้นั้นได้ท าการเรียนการสอน
หรือเคยท าการสอน หรือเป็นคุณวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการการเรียนการสอนการส่งเสริมการเรียนรู้ให้เป็นไปตามที่
ส่วนราชการต้นสังกัดก าหนดโดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 

4.ค าจ ากัดความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สถานศึกษาออก
หนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
     5.2  ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก .ค.หรือ ก.ค. ศ .รับรอง
ให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 
      5.3  หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก .ค.หรือ ก.ค.ศ.ห้ผู้มีอ านาจตามมาตราก าหนด ใ 53 แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ..2547ศ ด าเนินการออกค าสั่งปรับวุฒิ 
      5.4  แจ้งส านักงาน ก .ค.ศ.และกลุ่ม/กลุ่ มงานที่เก่ียวข้อง 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ควรตรวจสอบการรับรองส าเนาเอกสาร กับเอกสารต้นฉบับ 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
          แบบขอปรับวุฒิการศึกษา 

8.เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง  
8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ ..2547ศ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.2  หนังสือส านักงาน ก .ค .ที่ ศธ 1304/ ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใน  

การให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิ
เพิ่มขึ้น 

8.3  หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา  
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ขั้นตอนการขอปรับวุฒิทางการศึกษา 

1 

• ย่ืนแบบค าขอต่อเจ้าหน้าที่ 
          รอ (1 นาที ) 

2 

• เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  
• ตรวจสอบหลักฐานการศึกษาและคุณวุฒิ                   

ที่ส าเร็จการศึกษา รับรองคุณวุฒิ  
             รอ (3 นาที ) 

3 

• เจ้าหน้าที่เพ่ิมคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น                                        
ในทะเบียนประวัติ   

4 

• แจ้งการขอเพิ่มวุฒิให้สถานศึกษาผู้ขอยื่นทราบ                                
ผ่านทางเว็บไซต์ สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
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