
คูมือการปฏิบัตงิาน 
ของ 

นางประไพ  หลวงนา 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
กลุมบริหารงานบุคคล สพป.นศ.เขต 1 

เร่ือง การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัต ิ
 
 

ลักษณะงาน 
  การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
 
วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
 
ขอบเขตของงาน 
  เปนการดําเนินการปรับปรุงขอมูลวุฒิการศึกษาของขาราชการและบุลากรทางการศึกษา             
ใหเปนปจจุบัน 
 
คําจํากัดความ 
  วุฒิการศึกษา คือ วุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรองเปนคุณวุฒิทางการศึกษา 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขาราชการท่ีไดรับวุฒิเพ่ิมข้ึน เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและ 

ดําเนินการเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 
3. แจงผูขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 

4. แจงกลุมงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

      

 

       



 

2 

 

Flow Chat การปฏิบัติงาน                   

              

       

                                           

 

                                                             

 

                                                                                        

 

                                                        

 

 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ  
  ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสําเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิท่ีขอเพ่ิมใหละเอียด 
โดยเฉพาะกรณีจบจากสถาบันการศึกษาจากตางประเทศ   

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สะ 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518        

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 

แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
4. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือ      

การจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม                                              

ผูขอเพ่ิมวุฒิการศึกษานําเรื่องเสนอขอพรอมหลกัฐาน                  

    

สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน                  

    

สพท.ตรวจสอบ                  

    

 สพท.เพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7                 

    

แจงผูเกี่ยวของ                  

    

  

  

  


