
คูม่ือการปฏิบัติงาน 
 

 

งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

 
โดย 

นายธนรัตน์  สทีอนสุด 
     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
 
 
 
 
 
           

                
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

     



1. ชื่องาน 

งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปรับปรุงวุฒิการศึกษาของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 

เป็นการด าเนินการปรับอีตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับ

เงินเดือนหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณีท่ีได้รับ

คุณวุฒิเพิ่มขึ้น 

3. ค าจ ากัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ 

สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

   5.2 ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.ค.หรือ 

 ก.ค.ศ.รับรองให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 

   5.3 หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค.หรือ ก.ค.ศ.ก าหนด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ด าเนินการออกค าสั่งปรับวุฒิ 

   5.4 แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และกลุ่ม/กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

   

 

                                                                                                     

 

 

 

 

ข้าราชการท่ีได้รับวุฒิสูงขึ้นยื่นค าขอปรับวุฒิ 

ตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิท่ีส าเร็จ 

ตรวจคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ปรับวุฒิท่ีระเบียบก าหนด 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 ออกค าสั่ง

ปรับวุฒิ 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่ม/กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 



ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

   ควรตรวจสอบการรับรองเอกสารส าเนาเอกสาร กับเอกสารต้นฉบับ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

   แบบขอปรับวุฒิการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

   8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการในการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน  

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

เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

   8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 30 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2555 เรื่อง 

การปรับอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 

   8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556  

เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 

   8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือ

สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ชื่องาน การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือนหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
กรณีที่ได้รับคณุวุฒิเพิ่ม 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียด เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอ 
 

  สถานศึกษา  

2 ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศกึษาและวุฒิที่ส าเร็จ 
 

  สถานศึกษา  

3 ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้มสีิทธ์ิปรับวฒุิที่ระเบียบก าหนด 
 

  คณะกรรมการ  

4 ผู้มีอ านาจตาม ม.53 ออกค าสั่งปรบัวุฒิ 
 

  ผู้บังคับบัญชา  

5 แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และกลุ่ม/กลุม่งาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

  สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)                 

 


