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งานที่ให้บริการ การขอปรับวุฒิ/เพิ่มวุฒิการศึกษา 
 

กลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบ   กลุ่มบริหารงานบุคคล (เจ้าหน้าที่ น.ส.อุมาพร วิเศษสิงห์) 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  
เขต 2   
 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30–16.30 น. 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

1 การเสนอขอ โรงเรียนส่งเรื่องขอปรับวุฒิ/เพิ่มวุฒิ
ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าในสังกัด 

- 
 

โรงเรียน 
 

2 การพิจารณา 2.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  ตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
2.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร บันทึก 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

10 นาที สพท. 

3 การลงนาม 3.1 ผอ.สพป.กจ.2 พิจารณาอนุมัติ 5 นาที 
 

สพท. 

  3.2 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
1) ก.บริหารงานการเงินฯ 
2) งานบ าเหน็จความชอบ 
3) งานอัตราก าลัง 
4) โรงเรียนที่เสนอขอฯ 

5 นาที/ราย สพท. 

  3.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไขข้อมูล 
1) แฟ้มประวัติ  
2) ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
3) ระบบอิเล็กทรอนิกส์(CMSS) 

5 นาที/ราย สพท. 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  25 นาที  
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หลักฐานประกอบการขอปรับวุฒิ/เพิ่มวุฒิการศึกษา  
 

1. ส าเนาปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ             จ านวน     3     ฉบับ 
2. ใบแสดงผลการเรียน                                           จ านวน     3     ฉบับ  
3. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล (ถ้ามี)                     จ านวน     3     ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบค าขอ 
ให้ข้าราชการครูได้รับเงินเดอืนตามคุณวุฒิที่เพิ่มขึ้น และในกรณีขอเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 

.................................................................. 

                                                                         เขียนที.่.............................................................. 

วันที่.............เดือน..................................พ.ศ............... 

เรื่อง    (      )    ขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึน 

         (      )    ขอเพ่ิมวุฒิที่ได้รับเพิ่มข้ึนใน ก.พ.7 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. ส าเนาปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ             จ านวน     3     ฉบับ 
                    2. ใบแสดงผลการเรียน                                           จ านวน     3     ฉบับ  
                    3. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล (ถ้ามี)                     จ านวน     3     ฉบับ 

 ด้วยข้าพเจ้า...................................................................ต าแหน่ง.............................................. 
โรงเรียน.........................................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
ได้รับเงินเดือนในอันดับ..........................ขัน้......................บาท  คุณวุฒิเดิม........................................................ 
บรรจุเป็นข้าราชการเมื่อวันที่................เดือน....................................พ.ศ..................ได้รับคุณวุฒิเพิ่มคือคุณวุฒิ 
...................................สาขาวิชาเอก.................................................จาก ............................................................ 
เมื่อวันที่...........เดือน.........................พ.ศ.............โดยได้รับอนุญาตให้ 
 (      )   ไปศึกษาต่อหรือฝึกอบรมตามระเบียบทางราชการ และได้กลับมาปฏิบัติราชการ       
เมื่อวันที่..........เดือน...............................พ.ศ............................ 
 (      )    ศึกษาด้วยตนเอง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                  ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                              (.......................................) 
                                                   ต าแหน่ง................................................ 
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ผังข้ันตอนการขอปรับวุฒิ/เพิ่มวุฒิการศึกษา 

  

          ใช้เวลา 5 นาที 

ไม่ถูกต้องถูกต้อง 

           ใช้เวลา 5 นาที 

 

                                                        

              ใช้เวลา  5 นาที                               
     

 

 

                                                                                                  ใช้เวลา 5 นาที 

 

 

 

 

                                                                                                                           ใช้เวลา 5 นาที 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

โรงเรียนส่งเร่ืองขอปรับวุฒิ 

เพ่ิมวุฒิ ของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า 

รับเร่ืองเข้าและตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับชั้น แจ้ง โรงเรียนเพื่อขอ
เอกสารเพิ่มเตมิ 

ผอ.สพท.อนุมัติ 

ด าเนินการแจ้ง 

1.กลุ่มการเงินและสนิทรัพย์ 
2.งานบ าเหน็จความชอบ 

3.งานอัตราก าลัง 

4.โรงเรียนที่เสนอชอ 

ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลใน 

1.แฟ้มประวัติ/สมุดประวัติ 

2.ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

3.ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (CMSS) 
 

จบการท างาน 


