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โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 
 
 
 
 

 

ชื่องาน การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 



1. ชื่องาน  
 การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การดำเนินการเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ ถูกต้องตามระเบียบ 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ยื่นบันทึกขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ พร้อมไฟล์งาน 
3.2 ตรวจสอบ 
3.3 พิจารณาอนุมัติ 
3.4 นำเข้าข้อมูลในระบบ DPA  
3.5 สพม.จบตร ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผู้ขอยื่น กดสุ่มคณะกรรมการเพื่อประเมิน 
3.6 ระบบ DPA แจ้งเมลกับคณะกรรมการ 
3.7 คณะกรรมการดำเนินการประเมินในระบบ 
3.8 อนุมัติผลการประเมินและจัดทำคำสั่งแต่งตั้งฯ 
3.9 ดำเนินการส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง สำหรับผู้ที่ผ่านการประเมิน 
3.10 คำส่ังแต่งตั้ง 

4. ระยะเวลาในการปฏบิัติงานแต่ละขั้นตอน 
กระบวนการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 

1. ยื่นบันทึกขอมี/เลื่อน
วิทยฐานะ พร้อมไฟล์งาน 

  1. ข้าราชการครูที่มีคณุสมบัติครบถ้วน ยื่นบันทึก
ข้อความ ขอส่งแบบคำขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ 

1 วัน  

2. ตรวจสอบ   1. ฝ่ายบริหารงานบคุคล ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร 
และไฟล์งาน เสนอผู้อำนวยการ 
  2. ถ้าตรวจสอบพบข้อผิดพลาดส่งคืนผู้ยื่นคำขอเพื่อ
แก้ไข  

3 วัน  

3. พิจารณาอนุมตั ิ   1. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัตสิง่คำขอ 
  2. ผู้อำนวยการพิจารณาไม่อนุมตัิส่งคืนคำขอเพื่อแก้ไข 

1 วัน  

4. นำเข้าข้อมูลในระบบ 
DPA 

  1. ผู้ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA ระดับ
โรงเรียนนำเข้าเอกสาร ไฟล์งานตา่ง ๆ  

1 วัน  

5. สพม.จบตร ตรวจสอบ
และสรุปข้อมลูผู้ขอยื่น กด
สุ่มคณะกรรมการเพื่อ
ประเมิน 

1. ประชุม อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่เพ่ือสรุปข้อมูลผู้ขอยื่น 
2. ผู้ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA ระดับเขต
พื้นที่กดสุ่มคณะกรรมการ 

ขึ้นอยู่กับเขตพื้นที่
การศึกษา 

 

6. ระบบ DPA แจ้งเมลกับ
คณะกรรมการ 

  1. ระบบ DPA ส่ง E-mail ให้กับกรรมการที่สุ่มเลือกได ้
  2. กรรมการกดรับภายใน 3 วัน หากไม่กดรับระบบจะ
กลับมาขึ้น คัดเลือกกรรมการ ใหม่อีกครั้ง 

3 วัน  



กระบวนการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
7. คณะกรรมการ
ดำเนินการประเมินใน
ระบบ 

  1. คณะกรรมการดำเนินการประเมินการขอมี/เลื่อนวิทย
ฐานะผ่านระบบ DPA 
  2. กรรมการส่งผลในระบบ DPA มาที่เขตพื้นที ่

15 วัน  

8. อนุมัติผลการประเมิน
และจัดทำคำสั่งแต่งตั้งฯ 

1. เขตพื้นที่จัดทำระเบียบวาระฯ เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.
พิจารณา อนุมตัิผลการประเมิน  
2. สำหรับผู้ที่ไมผ่่านการประเมินในระบบจะแจ้งว่าไม่ผ่าน
การประเมิน 
3. สำหรับผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินจะดำเนินการมีคำสั่ง
แต่งฯ 

ขึ้นอยู่กับเขตพื้นที่
การศึกษา 

 

9. ดำเนินการส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้อง สำหรับผู้ที่ผ่าน
การประเมิน 

ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ดำเนินการส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้อง และส่งไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งฯ 

5 วัน  

10. คำสั่งแต่งตั้ง 1. เมื่อเจ้าหน้าที่ไดร้ับคำสั่งแต่งตั้งฯ จากเขตพื้นที่ ให้
ดำเนินการตามระเบยีบงานสารบรรณ  
2. แจ้งข้าราชการครผูู้ยื่นคำขอ 

1 วัน  

 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
5.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 


