


๑. ช่ืองาน 

การพัฒนาบุคลากร 

๒. วัตถุประสงค; 

 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให3มีความรู3ความเช่ียวชาญในวิชาชีพ 

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ๑) บุคลากรแสดงความต3องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข3อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

 ๒) เจ3าหน3าท่ีรวบรวมข3อมูลความต3องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู3บริหารสถานศึกษา 

 ๓) ผู3บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมSอนุมัติ 

 ๔) เจ3าหน3าท่ีจัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

 ๕) บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงคZท่ี 

 ๖) บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให3ผู3บริหารทราบ 

 ๗) เจ3าหน3าท่ีสรุปผลการพัฒนาบุคลากร 

๔. ระยะเวลาท่ีใชHในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาท่ีใชHในการปฏิบัติงาน 

๑ บุคลากรแสดงความต3องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข3อตกลง

การพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

๑ วัน 

๒ เจ3าหน3าท่ีรวบรวมข3อมูลความต3องการพัฒนาตนเองของบุคลากร

เสนอผู3บริหารสถานศึกษา  

๑ วัน 

๓ ผู3บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมSอนุมัติ  ๑ วัน 

๔ เจ3าหน3าท่ีจัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ    ๑ สัปดาหZ 

๕ บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงคZท่ี  ตลอดป] 

๖ บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให3ผู3บริหารทราบ ตลอดป] 

๗ เจ3าหน3าท่ีสรุปผลการพัฒนาบุคลากร ๑ สัปดาหZ 

 

๕. กฎหมายท่ีเก่ียวขHอง 

พระราชบัญญัติระเบียบข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

 



๑. ช่ืองาน 

             การขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ 

๒. วัตถุประสงค;  

 เพ่ือให3การขอมี/เล่ือนวิทยฐานะเป̀นไปตามระเบียบ 

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ย่ืนบันทึกขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ พร3อมไฟลZงาน 

๒) ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติ 

๓) พิจารณาอนุมัติ 

๔) นำเข3าข3อมูลในระบบ DPA 

๕) สพป.ตาก เขต ๑ ตรวจสอบและสรุปข3อมูลผู3ขอย่ืน กดสุSมคณะกรรมการเพ่ือประเมิน 

๖) ระบบ DPA แจ3งเมลกับคณะกรรมการ 

๗) คณะกรรมการดำเนินการประเมินในระบบ 

๘) อนุมัติผลการประเมินและจัดทำคำส่ังแตSงต้ัง ฯ 

๙) ดำเนินการสSงเอกสารท่ีเก่ียวข3องสำหรับผู3ท่ีผSานการประเมิน 

๑๐) ทำคำส่ังแตSงต้ัง 

๔. ระยะเวลาท่ีใชHในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาท่ีใชH 

ในการปฏิบัติงาน 

๑. ย่ืนบันทึกขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ 

พร3อมไฟลZงาน 

ข3าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติครบถ3วน ย่ืนบันทึกข3อความ 

ขอสSงแบบคำขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ 

๑ วัน 

๒. ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติ ๑. ฝiายบริหารงานบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร 

และไฟลZงาน เสนอผู3อำนวยการ 

๒. ถ3าตรวจสอบพบข3อผิดพลาดสSงคืนผู3ย่ืนคำขอเพ่ือแก3ไข 

๓ วัน 

๓. พิจารณาอนุมัติ ๑. ผู3อำนวยการพิจารณาอนุมัติสSงคำขอ 

๒. ผู3อำนวยการพิจารณาไมSอนุมัติสSงคืนคำขอเพ่ือแก3ไข 

๑ วัน 

๔. นำเข3าข3อมูลในระบบ DPA ผู3ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA ระดับโรงเรียน 

นำเข3าเอกสาร ไฟลZงานตSาง ๆ 

๑ วัน 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาท่ีใชH 

ในการปฏิบัติงาน 

๕. สพป.ตาก เขต ๑ ตรวจสอบ

และสรุปข3อมูลผู3ขอย่ืน กดสุSม

คณะกรรมการเพ่ือประเมิน 

๑. ประชุม อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนท่ีเพ่ือสรุปข3อมูลผู3ขอย่ืน 

๒. ผู3ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA ระดับเขต

พ้ืนท่ีกดสุSมคณะกรรมการ 

ข้ึนอยูSกับเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. ระบบ DPA แจ3งเมลกับ 

คณะกรรมการ 

๑. ระบบ DPA สSง E-mail ให3กับกรรมการท่ีสุSมเลือกได3 

๒. กรรมการกดรับภายใน ๓ วัน หากไมSกดรับระบบจะ

กลับมาข้ึนคัดเลือกกรรมการใหมSอีกคร้ัง 

๓ วัน 

๗. คณะกรรมการดำเนินการ 

ประเมินในระบบ 

๑. คณะกรรมการดำเนินการประเมินการขอมี/เล่ือน  

วิทยฐานะ ผSานระบบ DPA 

๒. กรรมการสSงผลในระบบ DPA มาท่ีเขตพ้ืนท่ี 

๑๕ วัน 

๘. อนุมัติผลการประเมินและจัดทำ 

คำส่ังแตSงต้ังฯ 

๑. เขตพ้ืนท่ีจัดทำระเบียบวาระฯ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.

พิจารณาอนุมัติผลการประเมิน 

๒. สำหรับผู3ท่ีไมSผSานการประเมินในระบบจะแจ3งวSาไมS

ผSานการประเมิน 

๓. สำหรับผู3ท่ีผSานเกณฑZการประเมินจะดำเนินการมีคำส่ัง

แตSงฯ 

ข้ึนอยูSกับเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 

๙. ดำเนินการสSงเอกสารท่ี

เก่ียวข3องสำหรับผู3ท่ีผSานการ

ประเมิน 

ผู3ท่ีผSานเกณฑZการประเมิน ดำเนินการสSงเอกสารท่ี

เก่ียวข3อง และสSงไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทำคำส่ัง

แตSงต้ังฯ 

๕ วัน 

๑๐. คำส่ังแตSงต้ัง ๑. เม่ือเจ3าหน3าท่ีได3รับคำส่ังแตSงต้ังฯ จากเขตพ้ืนท่ี ให3

ดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. แจ3งข3าราชการครูผู3ย่ืนคำขอ 

๑ วัน 

 

๕. กฎหมายท่ีเก่ียวขHอง 

 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหSงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๒) พระราชบัญญัติคุ3มครองข3อมูลสSวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓) ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.๐๒๐๖./ว๙ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เร่ือง คูSมือการ

ดำเนินการตามหลักเกณฑZและวิธีการประเมินตำแหนSง และวิทยฐานะข3าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ตำแหนSงครู 



 


