
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน:   การขอมี / เลื่อนวิทยฐานะ 

2. ผู้รับผิดชอบ:  นายอิสมะอีล มะรอวี 

3. วัตถุประสงค์: 
            เพ่ือให้การขอมี/เลื่อนวิทยฐานะเป็นไปตามระเบียบ ป้องกันการผิดพลาด 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

               ขั้นตอน  
 

วิธีมาตรฐาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

1.ยื่นบันทึกขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ
พร้อมไฟล์งาน 

1) ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นบันทึก
ข้อความขอส่งแบบคำขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ 

1 วัน 

2.ตรวจสอบ 1) ฝ่ายบริหารงานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร 
และไฟล์งาน เสนอผู้อำนวยการ 

2) หากพบข้อผิดพลาด ส่งคืนผู้ยื่นคำขอเพ่ือแก้ไข 

3 วัน 

3.พิจารณาอนุมัติ 1) ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติส่งคำขอ 

2) หากไม่อนุมัติ ส่งคืนเพ่ือแก้ไข 

1 วัน) 

4.นำเข้าข้อมูลในระบบ DPA 1) ผู้ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA ระดับ
โรงเรียนนำเข้าเอกสาร ไฟล์งานต่างๆ 

1 วัน 

5. สพป.นราธิวาส เขต 2 
ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผู้ขอยื่น 
กดสุม่คณะกรรมการเพ่ือประเมิน 

1) ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เพ่ือสรุปข้อมูลผู้ขอยื่น 

2) ผู้ดูแลระบบประเมินวิทยาฐานะดิจิทัล DPA ระดับเขต
พ้ืนทีก่ดสุ่มคณะกรรมการ 

ขึ้นอยู่กับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

6.ระบบ DPA แจ้งเมลกับ
คณะกรรมการ 

1) ระบบ DPA ส่ง E-mail ไปยังกรรมการที่สุ่มเลือกได้ 

2) กรรมการกดยืนยันภายใน 3 วัน หากไม่กด ระบบจะ
สุ่มใหม่ 

3 วัน 

7.คณะกรรมการดำเนินการ
ประเมินในระบบ 

 

1) คณะกรรมการดำเนินการประเมินการขอมี/เลื่อนวิทย
ฐานะ ผ่านระบบ DPA 

2) คณะกรรมการส่งผลประเมินไปยังเขตพ้ืนที่ 

15 วัน 

8.อนุมัติผลการประเมินและ
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

 

 

1) เขตพ้ืนที่จัดทำระเบียบวาระฯ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติผลการประเมิน 

2) แจ้งผลประเมินผ่าน/ไม่ผ่าน 

3) ผู้ที่ผ่านการประเมิน จะมีคำสั่งแต่งตั้ง 

ขึ้นอยู่กับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 



9.ดำเนินการส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องสำหรับผู้ที่ผ่าน 

ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ดำเนินการส่งเอกสารไปยังเขต
พ้ืนที ่เพ่ือจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

5 วัน 

10.คำสั่งแต่งตั้ง 1) เจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่งจากเขตพ้ืนที่ ดำเนินการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

2) แจ้งข้าราชการผู้ยื่นคำขอ 

 

1 วัน 

 

 

 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206./ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
เรื่อง: คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


