
 

 

 

 
 

 

คู่มือการการให้บริการ 

งานตรวจสอบการแต่งตั้ง/ถอดถอน ผู้อาํนวยการ รองผู้อาํนวยการ ผู้จัดการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 

ของสํานักงานศึกษาธิการจงัหวดัอ่างทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จัดทําโดย กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจงัหวัดอ่างทอง 

สังกดัสํานักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

 

คำนำ 

 
คูมืองานตรวจสอบการแตงตั้ง/ถอดถอน ผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ ผูจัดการ ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบเลมนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหสถานศึกษา

ดำเนินการแตงตั้ง ถอดถอน ผูลงนามแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอำนวยการ ผูบริหาร ครู/ผูสอน และบุคลากร

ทางการศึกษาของโรงเรียนเปนไปตามกฎหมายกำหนด และเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน โดยสามารถ

นำไปเปนกรอบแนวทางการดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมืองานตรวจสอบการแตงตั้ง/ถอดถอน ผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ 

ผูจัดการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบเลมนี้ จะเปนประโยชน  

และสามารถสรางความรู ความเขาใจแกบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

การแตงตั้ง/ถอดถอน ผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ ผูจัดการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียน

เอกชนในระบบและนอกระบบไดอยางมีคุณภาพ 

 

     กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอางทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
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1. ช่ืองาน : งานตรวจสอบการแตงตั้ง/ถอดถอน ผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ ผูจัดการ  

ครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ    ๑ 
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    แผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart)      2 

5. แบบฟอรมท่ีใช          3 
6. ชองทางการใหบริการ          3 
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8. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ          3 
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คูมือการการใหบริการ กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 

1. ชื่องาน : งานตรวจสอบการแตงตั้ง/ถอดถอน ผูอานวยการ รองผูอานวยการ ผูจัดการ ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหสถานศึกษาดำเนินการแตงตั้ง ถอดถอน ผูลงนามแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอำนวยการ 

ผูบริหาร ครู/ผูสอน และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเปนไปตามกฎหมายกำหนด 

3. วิธีการ/ข้ันตอนการใหบริการ 

3.1 ผูรับบริการยื่นเรื่องรายงานการแตงตั้ง/ถอดถอนผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ ผูจัดการ ครู   

และบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายใน 30 วัน นับจาก      

วันแตงตั้งหรือถอดถอน พรอมเอกสารประกอบ 

3.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของหนังสือดังนี้ 

กรณีแตงตั ้ง ตรวจสอบหนังแตงตั ้ง สัญญาจาง ใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษา วุฒิการศึกษา        

ในเรื่องของวันที่แตงตั้ง วันที่ในสัญญาจาง และวันที่ออกใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษาวาหมดอายุแลว

หรือไม 

กรณีถอดถอน ตรวจสอบหนังสือถอดถอน ใบลาออก ในเรื่องของวันท่ีถอดถอน ใบลาออก การอนุญาต

ใหลาออกของผูรับใบอนุญาต การจายเงินคาชดเชย หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

3.3 กรณีเอกสารไมถูกตอง เจาหนาท่ีแจงใหผูขอรับบริการ แกไข 

3.4 ลงนามรับทราบใบแตงตั้งหรือถอดถอน จำนวน 2 ชุด (โรงเรียนเก็บไว 1 ชุด ผูไดรับการแตงตั้ง/ถอดถอน

เก็บไว 1 ชุด) และจัดเก็บขอมูลเขาระบบหลักฐานทางทะเบียน 

3.5 รายงานผลใหโรงเรียนและสำนักงานคณะกรรมการสงเสรมิการศึกษาเอกชนทราบ 

4. ระยะเวลาการใหบริการ 

ลำดับ
ท่ี 

ข้ันตอนการใหบริการ (Work flow) ระยะเวลา    
การใหบริการ 

1 ผูรับบริการยื่นเรื่องรายงานการแตงตั้ง/ถอดถอนตอสำนักงาน
คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

1 วัน 

2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 1 วัน 
3 ลงนามรับทราบใบแตงตั้งหรือถอดถอน และจัดเก็บขอมูลเขาระบบ

หลักฐานทางทะเบียน 
1 วัน 

4 รายงานผลใหโรงเรียนและสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษา
เอกชนทราบ 

1 วัน 
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แผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับบริการยื่นเรื่องรายงานการแตงตั้ง/ถอดถอน               

ตอสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ลงนามรับทราบใบแตงตั้งหรือถอดถอน และจัดเก็บขอมูล    

เขาระบบหลักฐานทางทะเบียน 

รายงานผลใหโรงเรียนและสำนักงานคณะกรรมการ 

สงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 

ไมถูกตอง 

เจาหนาท่ีแจง       

ผูขอรับบริการแกไข 

ถูกตอง 
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5. แบบฟอรมท่ีใช 

5.1 แบบรายงานการแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีแทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

5.2 หนังสือแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีแทนผูรับใบอนุญาต 

5.3 หนังสือแตงตั้งผูจัดการ ผูอำนวยการ ผูบริหาร ครู/ผูสอน และบุคลากรทางการศึกษา 

5.4 หนังสือถอดถอนผูจัดการ ผูอำนวยการ ผูบริหาร ครู/ผูสอน และบุคลากรทางการศึกษา 

6. ชองทางการใหบริการ 

 กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอางทอง 

7. คาธรรมเนียม 

 ไมมีคาธรรมเนียม 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

6.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

6.2 พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการคุมครองการทำงานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน 

พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547 

6.4 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนวาดวยการกำหนดจำนวนครูและบุคลากร     

ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

 

 


	คู่มือการการให้บริการ
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