6.  การรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียนของโรงเรียนในระบบ
การแต่งตั้งนายทะเบียนของโรงเรียนในระบบ  หมายถึง การที่โรงเรียนในระบบแต่งตั้งครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ให้ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน เพื่อตรวจสอบและออกหลักฐานการศึกษา                การแต่งตั้งนายทะเบียนดังกล่าว โรงเรียนจะต้องรายงานให้สำนักบริหารคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ

เอกสารประกอบการรายงาน
1.  ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน จัดทำเป็นหนังสือรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียน ไปยัง           สำนักบริหารคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทราบพร้อมตัวอย่างลายมือชื่อของนายทะเบียนโรงเรียน จำนวน 3   ลายมือชื่อ
2. สำเนาการแต่งตั้งเป็นครู/สำเนาการแต่งตั้งเป็นบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่         นายทะเบียน
ขั้นตอนการดำเนินงาน
1. ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน รายงานโดยจัดทำเป็นหนังสือรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียน พร้อมตัวอย่างลายมือชื่อของนายทะเบียน จำนวน 3 ลายมือชื่อ และ สำเนาการแต่งตั้งเป็นครู/สำเนา                   การแต่งตั้งเป็นบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนโรงเรียน
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับทราบการแต่งตั้งนายทะเบียนโรงเรียน
4. ผู้มีอำนาจลงนาม
5. เจ้าหน้าที่แจ้งโรงเรียน เพื่อรับหนังสือรับทราบการรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียนโรงเรียน
6. โรงเรียน รับหนังสือรับทราบการแต่งตั้งนายทะเบียนโรงเรียน
แผนภูมิ  การรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียน
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ตัวอย่างหนังสือรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียน






 

โรงเรียน....................................





      วันที่.............เดือน....................พ.ศ.........................
เรื่อง    รายงานการการแต่งตั้งนายทะเบียน
เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...... (กรณีโรงเรียนในส่วนภูมิภาค)
            ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (กรณีโรงเรียนในกรุงเทพมหานคร)
ด้วยโรงเรียนขอรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียน ดังนี้ 
(   )  1.1. รายงานการแต่งตั้ง...........................................(ระบุชื่อครู/บุคลากรทางการศึกษา)  ทำหน้าที่นายทะเบียน ตั้งแต่วันที่.........เดือน……….………..พ.ศ...............  
 

(   )  1.2  รายงานการเปลี่ยนแปลงการแต่งตั้งนายทะเบียน จากเดิม...................................(ชื่อครู/บุคลากรทางการศึกษาคนเดิม)   เป็น .................................................................................................(ระบุชื่อครู/บุคลากรทางการศึกษาคนใหม่)  ทำหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน ตั้งแต่วันที่........................เดือน………………………..พ.ศ.....................................

โดยมีตัวอย่างลายมือชื่อ 3 ชื่อ ดังนี้
1. ...............................................................................................................

2. ...............................................................................................................

3. ...............................................................................................................

และได้แนบ (   )  สำเนาหนังสือแต่งตั้งครู  หรือ   (     )   สำเนาหนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา            ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนโรงเรียน มาพร้อมนี้



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






ขอแสดงความนับถือ
                                                                               ......................................
                                                                                     ผู้รับใบอนุญาต
หมายเหตุ  ใส่เครื่องหมาย  / หน้าข้อความที่ต้องการ
                  ตัวอย่างหนังสือรับทราบการแต่งตั้งนายทะเบียน

ที่  ศธ. ……/…….
   สถานที่ออกหนังสือ
      วันที่..................เดือน..................พ.ศ..................
เรื่อง      รับทราบการแต่งตั้งนายทะเบียน
เรียน     ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน...........................................................


ตามที่โรงเรียนได้
(   )  1.1. รายงานการแต่งตั้ง......(ชื่อครู/บุคลากรทางการศึกษา).........ทำหน้าที่นายทะเบียน             ของโรงเรียนตั้งแต่วันที่.....................เดือน…………..พ.ศ....................  
 

(   )  1.2  รายงานการเปลี่ยนแปลงการแต่งตั้งนายทะเบียนของโรงเรียนจากเดิม.............................(ชื่อครู/บุคลากรทางการศึกษาคนเดิม)   เป็น ....................................................................(ชื่อครู/บุคลากรทางการศึกษาคนใหม่)  ทำหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน ตั้งแต่วันที่................................เดือน…………………พ.ศ...........................
พร้อมกับตัวอย่างลายมือชื่อ 3 ชื่อ และสำเนาหนังสือแต่งตั้งครู/สำเนาหนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนโรงเรียน นั้น



(ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ).....ได้รับทราบการแต่งตั้งนายทะเบียนของโรงเรียนแล้ว
และขอให้...........(ชื่อครู/บุคลากรทางการศึกษา).............ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนอย่างเคร่งครัด  พร้อมทั้งตรวจสอบแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่สำเร็จการศึกษาที่จบการศึกษาในแต่ละปีการศึกษาให้ครบถ้วน  

และดำเนินการจัดส่งแบบรายงานดังกล่าวให้........................(ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ)......... ทราบ


จึงเรียนมาเพื่อทราบ






ขอแสดงความนับถือ
(หน่วยงานที่ออกหนังสือ)
โทร.................โทรสาร.................
    คืนเรื่อง/แก้ไข





ถูกต้อง





ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ


พร้อมเอกสารประกอบ





เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับทราบการแต่งตั้งนายทะเบียน











    ผลการตรวจสอบ





เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร





ผู้มีอำนาจลงนาม





เจ้าหน้าที่แจ้งโรงเรียน เพื่อรับหนังสือรับทราบ








โรงเรียนรับหนังสือรับทราบ











