
 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   กุมภาพันธ   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
วาดวย  การจัดทําทะเบียนครู  บุคลากรทางการศึกษา  และเจาหนาที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๓๙  (๔)  แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ.  ๒๕๕๐  

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  จึงออกระเบียบไวดังนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  วาดวย  การจัดทํา

ทะเบียนครู  บุคลากรทางการศึกษา  และเจาหนาที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ  พ.ศ.  ๒๕๕๑” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 

ขอ ๓ ในระเบียบนี้ 

“โรงเรียน”  หมายความวา  โรงเรียนเอกชนในระบบตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน   

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

“ผูอํานวยการ”  หมายความวา  ผูที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติหนาที่ผูอํานวยการของโรงเรียน 

“ครู”  หมายความวา  ผูที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติหนาที่ครูของโรงเรียน 

“บุคลากรทางการศึกษา”  หมายความวา  ผูสนับสนุนการศึกษาซึ่งเปนผูทําหนาที่ใหบริการ

หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน  การนิเทศ  และการบริหารการศึกษา 

ในโรงเรียน  ไดแก  ผูปฏิบัติหนาที่บรรณารักษ  ผูปฏิบัติหนาที่งานแนะแนว  ผูปฏิบัติหนาที่เทคโนโลยี

การศึกษา  ผูปฏิบัติหนาที่งานทะเบียนวัดผล  และผูปฏิบัติหนาที่บริหารงานทั่วไป 

“เจาหนาที่”  หมายความวา  ผูปฏิบัติหนาที่อื่นนอกเหนือจากครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

โรงเรียน 

“ทะเบียนครู”  หมายความวา  ทะเบียนประวัติผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  หรือครูที่ไดรับ

แตงต้ังใหปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียน 

“ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษา”  หมายความวา  ทะเบียนประวัติของบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียน 

“ทะเบียนเจาหนาที่”  หมายความวา  ทะเบียนประวัติของเจาหนาที่ที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติ

หนาที่อื่นนอกเหนือจากครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 



 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   กุมภาพันธ   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ขอ ๔ ใหโรงเรียนจัดทําทะเบียนครู  ตามแบบ  ทช.  ๑  ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษา  
ตามแบบ  ทช.  ๒  และทะเบียนเจาหนาที่  ตามแบบ  ทช.  ๓  ทายระเบียบนี้ 

การจัดทําทะเบียนตามวรรคหนึ่ง  โรงเรียนสามารถจัดทําในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง  ดังนี้ 
(๑) เอกสารปกติที่โรงเรียนจัดทําข้ึนตองมีรูปแบบและรายละเอียดตามแบบที่สํานักงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนกําหนด 
(๒) เอกสารอิเล็คทรอนิคสที่โรงเรียนจัดทําข้ึนโดยมีรูปแบบและรายละเอียดตามแบบที่

สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนกําหนด 
โรงเรียนตองเก็บรักษาเอกสารตามวรรคหนึ่งใหอยูในสภาพที่สมบูรณครบถวน  ปลอดภัยและ

สามารถใชอางอิงไดตลอดไป 
ขอ ๕ ใหผูอํานวยการดําเนินการบันทึกการเปลี่ยนแปลงการแตงต้ังและถอดถอนการ

เปลี่ยนแปลงประวัติ  ขอมูล  ครู  บุคลากรทางการศึกษาและเจาหนาที่ลงในทะเบียนครู  ทะเบียน
บุคลากรทางการศึกษาและทะเบียนเจาหนาที่ใหถูกตองเปนปจจุบัน 

ขอ ๖ ใหโรงเรียนจัดทําสมุดประจําตัวผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  ครู  บุคลากรทางการ
ศึกษา  และเจาหนาที่  ที่ไดรับแตงต้ังเปนคร้ังแรกในโรงเรียน  ตามแบบ  ทช.  ๔  ทายระเบียบนี ้ ใหแลวเสร็จ
ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแตงต้ัง  และใหถือวาสมุดประจําตัวเปนสวนหนึ่งของทะเบียน
ผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และเจาหนาที่  และใหผูรับใบอนุญาตลงนาม
กํากับการบันทึกขอมูลในสมุดประจําตัว 

กรณีที่ผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และเจาหนาที่มีสมุด
ประจําตัว  อยูแลว  ใหบันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในสมุดประจําตัวและใหผูรับใบอนุญาตลงนามกํากับ 

ขอ ๗ ในกรณีที่สมุดประจําตัว  ตามขอ  ๖  ชํารุด  หรือสูญหายใหผูรับใบอนุญาตออกสมุด
ประจําตัวใหมและประทับคําวา  “แทนเลมเดิม”  ดวยหมึกสีแดง 

ขอ ๘ ทะเบียนครู  และทะเบียนเจาหนาที่ที่โรงเรียนไดจัดทําไวเดิมใหยังคงใชไดตอไป  
หากมีการจัดทําข้ึนใหมใหจัดทําตามรูปแบบที่กําหนดในระเบียบนี้ 

ขอ ๙ สมุดประจําตัวครูที่ออกตาม  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ.  ๒๕๒๕  ใหใช
อางอิง  หากมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล  ใหโรงเรียนจัดทําสมุดประจําตัวผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  
ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และเจาหนาที่  ตามรูปแบบ  ทช. ๔  และบันทึกขอมูลการเปลี่ยนแปลงลงใน
สมุดประจําตัวเลมใหม 



 หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   กุมภาพันธ   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ขอ ๑๐ ใหคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้  และ
ใหมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดเกี่ยวกับปญหาหรือขอขัดแยงที่เกิดข้ึนจากการใชระเบียบนี้ 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

จรวยพร  ธรณินทร 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ประธานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

ปฏิบัติหนาที่ประธานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 



ทช. ๑

เลขที่ ...........................................หมู.......................ซอย............................................ถนน........................................................................................

แขวง/ตําบล.............................................เขต/อําเภอ............................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย........................

โทรศัพท...................................โทรสาร.......................................E - mail................................................... เริ่มบันทึกวันที่...............................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขที่ใบประกอบวิชาชีพ เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

(ระบุคํานําหนานาม) ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่

บัญชีทะเบียนผูอํานวยการ  ครูโรงเรียนเอกชน
โรงเรียน.....................................................................................................................................................................................................................................................................



ทช. ๑

หนา. ๒.......

โรงเรียน............................................................................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด.........................................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขที่ใบประกอบวิชาชีพ เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

(ระบุคํานําหนานาม) ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่



ทช. ๑

หนา...๓.....

โรงเรียน............................................................................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด.........................................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขที่ใบประกอบวิชาชีพ เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

(ระบุคํานําหนานาม) ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่



 - ๑ -

ทช. ๑ 
 
 

 

 

ทะเบียนผูอํานวยการ  ครูโรงเรียนเอกชน 

๑. ชื่อ–ชือ่สกลุ (ระบุคํานํานาม) ...............................................................................................สัญชาติ ................................ 
๒. วัน-เดือน-ป เกิด ............................................................................................ จังหวัด-ประเทศ ........................................ 
๓. ชื่อ-ชื่อสกุล (ระบุคํานํานาม) บิดา ................................................................. มารดา ........................................................ 
๔. ท่ีอยูตามทะเบียนบาน (ทร.๑๔) บานเลขที.่........................ หมูท่ี ................. ซอย ............................................................ 
 ถนน ..................................................... แขวง/ตําบล ..................................... เขต/อําเภอ.................................................. 
 จังหวัด ................................................. รหัสไปรษณยี .................................. โทรศัพท .................................................... 
๕.    ตําแหนง               .......ผูอํานวยการ                   ......รองผูอํานวยการ                 .......ครู     
๖. วุฒิ 
 

ประเภท วุฒิ-สาขา วิชาเอก สถาบัน จังหวดั-ประเทศ เม่ือ ว/ด/ป 

วิชาสามัญ 
     

     

วิชาทางการศกึษา 

     

     

     

     

อื่น ๆ  

     

     

     

     

     

 
๗.  การอบรม (เฉพาะท่ีมีวุฒิบัตร) 
 

หัวขอการอบรม หนวยงานที่จดั จังหวัด-ประเทศ จํานวนวัน เม่ือ ว/ด/ป 
     

     

     

รูปถาย 
หนาตรง 

ขนาด ๑ นิ้ว 

เลขบัตรประชาชน ……………………….. 

               
เลขที่หนังสือแตงต้ัง 

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

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



 - ๒ -

๘. การอนุญาตใหเปนคร/ูแตงต้ังถอดถอน 

 ๘.๑  เลขท่ีใบอนุญาตใหเปนคร ู 

       (๑)  ใบอนุญาตใหเปนครู (ร.๘ ข )  เลขท่ี ................... ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สอนวิชา-ชั้น ...................................................................................................................................................................... 

       (๒)  ใบอนุญาตใหเปนครู ( สช.๑๑)  เลขท่ี ................. ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สอนวิชา-ชั้น ...................................................................................................................................................................... 

        ๘.๒  ใบอนุญาตใหบรรจุครู  

(๑)ใบอนุญาตใหบรรจุครู  (สช.๑๘/สช.๑๙) เลขท่ี ..... ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 ปจจุบันบรรจุเปนครโูรงเรียน ............................................. ประเภท ........................... เขต/อําเภอ................................... 

 จังหวัด ................................................................................. วุฒิท่ีใชบรรจุ ....................................................................... 

 สอนวิชา-ชั้น ...................................................................................................................................................................... 

      ใบอนุญาตใหจาํหนายครู (ร.๑๒) เลขท่ี ............................... ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สาเหตุ ................................................................................................................................................................................ 

             (๒) หนังสือแตงต้ังครู  เลขท่ี ........................................ ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 ปจจุบันบรรจุเปนครโูรงเรียน ............................................. ประเภท ........................... เขต/อําเภอ................................... 

 จังหวัด ................................................................................. วุฒิท่ีใชบรรจุ ....................................................................... 

 สอนวิชา-ชั้น ...................................................................................................................................................................... 

 หนังสือถอดถอนครู  เลขท่ี ................................................. ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สาเหตุ ................................................................................................................................................................................ 

๙. ใบอนุญาตใหเปนครูใหญ  

(๑)  ใบอนุญาตใหเปนครูใหญ (สช.๘)  เลขท่ี ............ ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 ใบอนุญาตใหจําหนายครูใหญ (ร.๑๒) เลขท่ี ...................... ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สาเหตุ ................................................................................................................................................................................ 

              (๒)  หนังสือแตงต้ังผูอํานวยการ  เลขท่ี ...................... ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 หนังสือถอดถอนผูอํานวยการ เลขท่ี ................................... ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สาเหตุ ................................................................................................................................................................................ 

 



 - ๓ - 

 

              (๓)  หนังสือแตงต้ังรองผูอํานวยการ  เลขท่ี ................ ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 หนังสือถอดถอนรองผูอํานวยการ เลขท่ี ............................ ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สาเหตุ ................................................................................................................................................................................ 

๑๐.   ผลงาน 

 ๑๐.๑  ………………………………………………………………………………………………………………… 

 ๑๐.๒ ………………………………………………………………………………………………………………… 

๑๑.  เกียรติประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ 

 ๑๑.๑…………………………………………………………………………………………………………………. 

 ๑๑.๒…………………………………………………………………………………………………………………. 

๑๒.  การถูกลงโทษ 

 ๑๒.๑ .......................................................................................................................................................................... 

 ๑๒.๒  ......................................................................................................................................................................... 

๑๓. รายการอื่น ๆ  .................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

 

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

  ( ) 

  ตําแหนง ............................................................. ผูบันทึก 

  วันท่ี…………./…………………../………………….. 

 



 - ๔ -

 

คําชี้แจงการบันทึกขอมูลแบบ ทช. ๑ 
ทะเบียนผูอํานวยการ  ครูโรงเรียนเอกชน (สําหรับ โรงเรียนบันทกึ) 

 

๑. เลขประจําตัวครู  ครูใหญ  ผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  ถาไดรับการแตงต้ังใหมหรือถอดถอน 

       จะมีเลขประจําตัวเปน  xx – xxxx – xxxx    ดังตัวอยาง 

  xx----- อักษรยอชือ่โรงเรยีน 

  xxxx ----- เลขท่ีบุคคลท่ีไดรับแตงต้ัง/ถอดถอนจํานวน  ๒ – ๔  หลัก 

  xxxx -----             ป พ.ศ. ท่ีออกหนังสือ 

  เชน  เลขประจําตัวครู  อจ/ออส  – ๐๐๓๓  -  ๒๕๕๑ 

  อจ/ออส  –   อักษรยอชือ่โรงเรยีน 

  ๐๐๓๓    -   เลขท่ีบุคคล  

                      ๒๕๕๑   –   ป พ. ศ.  

  ๐๐๓๓     –  ลําดับการแตงต้ัง/ถอดถอนคร ู ครูใหญ  ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ  เปนคนท่ี   ๓๓  จะละ 

เลขศูนยขางหนา ๓ ไมได เพราะทําใหความหมายเปลีย่น  จึงเขยีนไดดังนี้ ออส  ๐๐๓๓ – ๒๕๕๑  และจะบันทึกใน 

บรรทัด เลขประจําตัวคร ู

 

 

 

 

 

 

 ๒. ชื่อ-ชื่อสกุล (ระบุคํานํานาม) ............................................................................................................................. 

  ผูบันทึกจะตองบันทึก คํานํานาม ไดแก  นาย,  นาง,  นางสาว,  ยศ,  ราชทินนาม,  บรรดาศักด์ิ,  สมณศักด์ิ,  

นําหนาชื่อใหชัดเจน กอนหนา  ชื่อ–ชื่อสกุลของผูอํานวยการ  ครู  

 ๓. สัญชาติ ................................................................................................... 

  ผูบันทึกจะตองบันทึกสัญชาติของครูท่ีเปนชาวตางชาติ สวนผูท่ีถือสัญชาติไทยขอใหเวนวางไว 

 ๔. จังหวัด-ประเทศ ..................................................................................... 
  ถาผูอํานวยการ  ครูมีถิ่นกําเนิดในประเทศไทย จะระบุเฉพาะจังหวัดท่ีเกิดเทานั้น โดยไมตองระบุประเทศ 
แตถาผูอํานวยการ  ครูมีถิ่นกําเนิดในตางประเทศจะตองระบุ  จังหวัด/รัฐ  และประเทศใหชัดเจน 

 ๕. ท่ีอยูปจจุบัน (ทร.๑๔)  เลขท่ี ....................หมูท่ี ................. ซอย ....................................................................... 
  ถนน .................................................................................................................................................................... 
  ผูบันทึกจะตองบันทึกสถานที่อาศัยตามท่ีปรากฏในสําเนาทะเบียนบาน (ทร.๑๔) ใหชัดเจน 
 

เลขบัตรประชาชน ๑๒๓๔๕๖๗๘๙๑๐๑๑ 

เลขที่หนังสือแตงต้ัง ออส  ๐๐๓๓ – ๒๕๕๑  
 



 - ๕ -

 

 ๖.  เลือกตําแหนงโดยใชเครื่องหมาย  /  หนาตําแหนงท่ีตองการ 

 ๗. วุฒิ 
  ประเภทของวุฒิ 

– วิชาสามัญ คือ กลุมวิชาสามัญ คือ มัธยมศึกษาปท่ี  ๓, มัธยมศึกษาปท่ี ๖ หรือ สอบเทียบวิชาสามัญ
ระดับตางๆ หรือ สําเร็จโรงเรียนการศึกษาผูใหญ สายสามัญ 

– วิชาทางการศึกษา หมายถึง  ผูท่ีมีวุฒิตอไปนี้  ครุศาสตรบัณฑิต (คบ.), การศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.)  ศึกษา
ศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.), ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.), ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง),  
ประกาศนียบัตรพิเศษครูมัธยม (พ.ม.), ประกาศนียบัตรพิเศษวิชาการศึกษา (พ.กศ.) ประกาศนียบัตรประโยคครูพิเศษ
ประถม (พ.ป.) 

– อื่น ๆ  หมายถึง  วุฒิท่ีนอกเหนือจาก วิชาสามัญ และวิชาทางการศึกษา 
 ผูบันทึกจะตองบันทึก วุฒิและสาขา เปนวุฒิเต็ม และสาขาวิชาเต็มชัดเจน รวมท้ังวิชาเอก หากวุฒิท่ีศึกษามิไดมี
วิชาเอก ขอใหทําเครื่องหมาย ‘–’ ไมควรเวนวางไว ท้ังนี้ เพ่ือชวยใหผูใชขอมูล สามารถจําแนกไดวา บุคคลคนนั้นๆ  มีวุฒิ
ใดและจบการศึกษาทางดานใด  สอดคลองกับการปฏิบัติงานหรือไม เพ่ือประโยชนในดานการนิเทศภายในโรงเรียน  
การบริหารงาน  และการศึกษาวิจัยตอไป 
 สถาบัน  จะตองระบุเปนชื่อเต็มของสถาบัน หรือสถานศึกษา มิใชชื่อยอของสถาบัน หรือสถานศึกษา 
 จังหวัด-ประเทศ  กรณีผูอํานวยการ  ครู  จบการศกึษาในประเทศไทย  ใหระบุเฉพาะจังหวัดท่ีสถานศึกษานั้นๆ 
ต้ังอยู หากผูอํ านวยการ   ครู  จบการศึกษาจากตางประเทศ  จะตองระบุ จังหวัด /รัฐ  และประเทศใหชัดเจน
 เม่ือ ว/ด/ป  ผูบันทึกจะตองบันทึกใหครบถวนท้ัง  วัน  เดือน  ป  ท่ีไดรับอนุมัติใหจบการศึกษา เวนแตวาไม
สามารถหาหลักฐานยืนยัน วันท่ีและเดือนไดจริง  จะอนุโลมใหระบุเฉพาะป พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 

 ๘. การอบรม  (เฉพาะท่ีมีวุฒิบัตร)  จะบันทึกเฉพาะกรณีท่ีการอบรมนั้นๆ มีวุฒิบัตรรับรองจากหนวยงานทาง
ราชการ  สถาบันของรัฐ  สถาบันเอกชนที่รัฐรับรอง  ท้ังนี้จะตองระบุ  หัวขอการอบรม หนวยงานท่ีจัดการอบรม เปนชื่อ
เต็มท้ังหมด สวน จังหวัด-ประเทศ  จะเปน จังหวัด-ประเทศ ท่ีหนวยงานท่ีจัดต้ังอยู จํานวนวันท่ีเขารับการ อบรม โดย
ระบุ วัน  เดือน ป  ท่ีไดรับวุฒิบัตรใหชัดเจน 

 ๙. ใบอนุญาตใหเปนครู  การบรรจุครู  ครูใหญ  จําหนายครูใหญและหรือหนังสือแตงต้ัง/ถอดถอนครูหรือ
ผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  ผูบันทึกก็สามารถบันทึกขอมูลจาก สช.8,  สช.11,  สช.18,  สช.19,  ,  ร.8 ข,  และ ร.12 
หรือเลขท่ีในหนังสือแตงต้ัง/ถอดถอนครู/ผูอํานวยการ  

 ๑๐.  ผลงาน    จะบันทึกผลงานวิจัยหรือผลงานท่ีไดรับการยอมรับหรือเปนประโยชนตอสวนรวม 

 ๑๑.  เกียรติประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับจากหนวยงานราชการหรือหนวยงานอื่น 

       ๑๒.  การถูกลงโทษ  เปนการบันทึกประวัติท่ีบุคคลนัน้ไดรับการพิจารณาโทษถงึท่ีสุดแลวจากคณะกรรมการ 

       ๑๓. รายการอื่น ๆ สาํหรับบันทึกรายละเอยีดอืน่ ๆ นอกเหนือจากขอ   ๑  -  ๑๒ 



ทช. ๒

เลขที่ ............................หมูที่...............................ซอย.................................................ถนน.......................................................................

แขวง/ตําบล.............................................เขต/อําเภอ............................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย................................

โทรศัพท..........................................โทรสาร...............................E - mail................................................... เริ่มบันทึกวันที่....................................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

(ระบุคํานําหนานาม) ที่แตงตั้ง ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่

บัญชีทะเบียนบุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียน...............................................................................................................................................



ทช. ๒

หนา. ๒.......

โรงเรียน............................................................................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด.........................................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

(ระบุคํานําหนานาม) ที่แตงตั้ง ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่



ทช. ๒

หนา...๓.....

โรงเรียน............................................................................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด.........................................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

(ระบุคํานําหนานาม) ที่แตงตั้ง ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่



 - ๑ -

ทช. ๒ 
 
 

 

 

ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษา 

๑. ชื่อ–ชือ่สกลุ (ระบุคํานํานาม) ...............................................................................................สัญชาติ ................................ 
๒. วัน-เดือน-ป เกิด ............................................................................................ จังหวัด-ประเทศ ........................................ 
๓. ชื่อ-ชื่อสกุล (ระบุคํานํานาม) บิดา ................................................................. มารดา ........................................................ 
๔. ท่ีอยูตามทะเบียนบาน (ทร.๑๔) บานเลขที.่........................ หมูท่ี ................. ซอย ............................................................ 
 ถนน ..................................................... แขวง/ตําบล ..................................... เขต/อําเภอ.................................................. 
 จังหวัด ................................................. รหัสไปรษณยี .................................. โทรศัพท .................................................... 
๕. วุฒิ 
 

ประเภท วุฒิ-สาขา วิชาเอก สถาบัน จังหวดั-ประเทศ เม่ือ ว/ด/ป 

วิชาสามัญ 
     

     

วิชาทางการศกึษา 

     

     

     

     

อื่น ๆ  

     

     

     

     

     

      

 
๖.  การอบรม (เฉพาะท่ีมีวุฒิบัตร) 
 

หัวขอการอบรม หนวยงานที่จดั จังหวัด-ประเทศ จํานวนวัน เม่ือ ว/ด/ป 
     

     

 

รูปถาย 
หนาตรง 

ขนาด ๑ นิ้ว 

เลขบัตรประชาชน ……………………….. 

               
เลขที่หนังสือแตงต้ัง 

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

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



 - ๒ -

๗. การแตงต้ังใหปฏิบัติหนาท่ี........................................................................................ 

 ๗.๑  บรรจุเปนผูจัดการ  ใบอนญุาต  เลขท่ี ........................ ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 โรงเรียน………………………………………………….ประเภท………………………………………………….

 เขต/อําเภอ……………………………………………….จังหวัด……………………………………………………

 วุฒิ...................................................................................................................................................................................... 

      ใบอนุญาตใหจาํหนาย  เลขท่ี ................................................ ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สาเหตุ ................................................................................................................................................................................ 

        ๗.๒  หนังสือแตงต้ังบุคลากรทางการศกึษา  เลขท่ี........... ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 โรงเรียน ............................................................................... ประเภท ........................... เขต/อําเภอ................................... 

 จังหวัด ................................................................................. วุฒิ ........................................................................................ 

 ตําแหนง/สอนวิชา-ชั้น ...................................................................................................................................................... 

 หนังสือถอดถอนบุคลากร  เลขท่ี ........................................ ลงวันท่ี ............................ ต้ังแตวันท่ี ................................... 

 สาเหตุ ................................................................................................................................................................................ 

๘.   ผลงาน 

 ………..……………………………………………………………………………………………………………… 

๙.  เกียรติประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ 

 ………………………………………………………………………………………………………………………. 

๑๐.  การถูกลงโทษ 

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

๑๑. รายการอื่น ๆ  ..................................................................................................................................................................... 

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

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

  ( ) 

  ตําแหนง ............................................................. ผูบันทึก 

  วันท่ี…………./…………………../………………….. 

 



 - ๓ - 

คําชี้แจงการบันทึกขอมูลแบบ ทช. ๒ 
ทะเบียนบุคลากรโรงเรียนเอกชน (สําหรับ โรงเรียนบนัทกึ) 

 

1. เลขประจําตัวบุคลากรทางการศกึษา  ถาไดรับการแตงต้ังหรือถอดถอนจะมีเลขประจําตัวเปน   

xx – xxxx – xxxx    ดังตัวอยาง 

  xx----- อักษรยอชือ่โรงเรยีน 

  xxxx ----- เลขท่ีบุคคลท่ีไดรับแตงต้ัง/ถอดถอนจํานวน ๒ – ๔  หลัก 

  xxxx -----          ป พ.ศ. ท่ีออกหนังสอื 

  เชน  เลขประจําตัว  ออส  ๐๐๓๓ - ๒๕๕๑ 

  ออส  –   อักษรยอชือ่โรงเรยีน 

  ๐๐๓๓      –    เลขท่ีบุคคล  

                      ๒๕๕๑      –      ป พ. ศ.  

  ๐๐๓๓  – ลําดับการแตงต้ัง/ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา  เปนคนท่ี   ๓๓  จะละเลขศูนยขางหนา     

๓   ไมได เพราะทําใหความหมายเปลีย่น  จึงเขยีนไดดังนี้    ออส   ๐๐๓๓ – ๒๕๕๑  และจะบันทึกในบรรทัด เลข 

ประจําตัวคร ู

 

 

 

 

 

 

 ๒. ชื่อ-ชื่อสกุล (ระบุคํานํานาม) ............................................................................................................................. 

  ผูบันทึกจะตองบันทึก คํานํานาม ไดแก  นาย,  นาง,  นางสาว,  ยศ,  ราชทินนาม,  บรรดาศักด์ิ,  สมณศักด์ิ,  

นําหนาชื่อใหชัดเจน กอนหนา  ชื่อ–ชื่อสกุลของบุคลากรทางการศึกษา  

 ๓. สัญชาติ ................................................................................................... 

  ผูบันทึกจะตองบันทึกสัญชาติของบุคลากรทางการศึกษาท่ีเปนชาวตางชาติ สวนผูท่ีถือสัญชาติไทยขอใหเวน
วางไว 

 ๔. จังหวัด-ประเทศ ..................................................................................... 
  ถาบุคลากรทางการศึกษามีถิ่นกําเนิดในประเทศไทย จะระบุเฉพาะจังหวัดท่ีเกิดเทานั้น โดยไมตองระบุ
ประเทศ แตถามีถิ่นกําเนิดในตางประเทศจะตองระบุ  จังหวัด/รัฐ  และประเทศใหชัดเจน 

 ๕. ท่ีอยูปจจุบัน (ทร.๑๔)  เลขท่ี ....................หมูท่ี ................. ซอย ....................................................................... 
  ถนน .................................................................................................................................................................... 
  ผูบันทึกจะตองบันทึกสถานที่อาศัยตามท่ีปรากฏในสําเนาทะเบียนบาน (ทร.๑๔) ใหชัดเจน 
 

เลขบัตรประชาชน ๑๒๓๔๕๖๗๘๙๑๐๑๓ 

เลขที่หนังสือแตงต้ัง ออส – ๐๐๓๓ – ๒๕๕๑  
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 ๖. วุฒิ 
  ประเภทของวุฒิ 

– วิชาสามัญ คือ กลุมวิชาสามัญ คือ มัธยมศึกษาปท่ี ๓, มัธยมศึกษาปท่ี ๖ หรือ สอบเทียบวิชาสามัญระดับ
ตางๆ หรือ สําเร็จโรงเรียนการศึกษาผูใหญ สายสามัญ 

– วิชาทางการศึกษา หมายถึง  ผูท่ีมีวุฒิตอไปนี้  ครุศาสตรบัณฑิต (คบ.), การศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.)  ศึกษา
ศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.), ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.), ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง),  
ประกาศนียบัตรพิเศษครูมัธยม (พ.ม.), ประกาศนียบัตรพิเศษวิชาการศึกษา (พ.กศ.) ประกาศนียบัตรประโยคครูพิเศษ
ประถม (พ.ป.) 

– อื่น ๆ  หมายถึง  วุฒิท่ีนอกเหนือจาก วิชาสามัญ และวิชาทางการศึกษา 
 ผูบันทึกจะตองบันทึก วุฒิและสาขา เปนวุฒิเต็ม และสาขาวิชาเต็มชัดเจน รวมท้ังวิชาเอก หากวุฒิท่ีศึกษามิไดมี
วิชาเอก ขอใหทําเครื่องหมาย ‘–’ ไมควรเวนวางไว ท้ังนี้ เพ่ือชวยใหผูใชขอมูล สามารถจําแนกไดวาบุคลากรคนนั้นๆ  มี 
วุฒิใดและจบการศกึษาทางดานใด  สอดคลองกับการปฏิบัติงานหรือไม เพ่ือประโยชนในดานการนิเทศภายในโรงเรียน  
การบริหารงาน  และการศึกษาวิจัยตอไป 
 สถาบัน  จะตองระบุเปนชื่อเต็มของสถาบัน หรือสถานศึกษา มิใชชื่อยอของสถาบัน หรือสถานศึกษา 
 จังหวัด-ประเทศ  กรณีครู/ผูอํานวยการจบการศึกษาในประเทศไทย  ใหระบุเฉพาะจังหวัดท่ีสถานศึกษานั้นๆ 
ต้ังอยู หากบุคลากรจบการศึกษาจากตางประเทศ จะตองระบุ จังหวัด/รัฐ และประเทศใหชัดเจน 
 เม่ือ ว/ด/ป  ผูบันทึกจะตองบันทึกใหครบถวนท้ัง  วัน  เดือน  ป  ท่ีไดรับอนุมัติใหจบการศึกษา เวนแตวาไม
สามารถหาหลักฐานยืนยัน วันท่ีและเดือนไดจริง  จะอนุโลมใหระบุเฉพาะป พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 

 ๗. การอบรม  (เฉพาะท่ีมีวุฒิบัตร)  จะบันทึกเฉพาะกรณีท่ีการอบรมนั้นๆ มีวุฒิบัตรรับรองจากหนวยงานทาง
ราชการ  สถาบันของรัฐ  สถาบันเอกชนที่รัฐรับรอง  ท้ังนี้จะตองระบุ  หัวขอการอบรม หนวยงานท่ีจัดการอบรม เปนชื่อ
เต็มท้ังหมด สวน จังหวัด-ประเทศ  จะเปน จังหวัด-ประเทศ ท่ีหนวยงานท่ีจัดต้ังอยู จํานวนวันท่ีเขารับการ อบรม โดยระบุ 
วัน  เดือน ป  ท่ีไดรับวุฒิบัตรใหชัดเจน 

 ๘. หนังสือแตงต้ัง/ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา   ผูบันทึกก็สามารถบันทึกขอมูลจากหนังสือแตงต้ัง/ถอด
ถอนบุคลากรทางการศึกษา 

 ๙.    ผลงาน    จะบันทึกผลงานวิจัยหรือผลงานท่ีไดรับการยอมรับหรือเปนประโยชนตอสวนรวม 

 ๑๐.  เกียรติประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับจากหนวยงานราชการหรือหนวยงานอื่น 

       ๑๑.  การถูกลงโทษ  เปนการบันทึกประวัติท่ีบุคคลนั้นไดรับการพิจารณาโทษถงึท่ีสุดแลวจากคณะกรรมการ 

       ๑๒. รายการอืน่ ๆ สําหรับบันทึกรายละเอียดอื่น ๆ นอกเหนือจากขอ ๑-๑๑ 



ทช. ๓

เลขที่ ................................ .หมูที่...............................ถนน..........................................................................................................................................

แขวง/ตําบล.............................................เขต/อําเภอ............................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย.............................

โทรศัพท....................................โทรสาร.................................................E - mail................................................... เริ่มบันทึกวันที่..........................................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

หรือเลขที่สัญญาจาง (ระบุคํานําหนานาม) ที่แตงตั้ง ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่

บัญชีทะเบียนเจาหนาที่
โรงเรียน...............................................................................................................................................



ทช. ๓

หนา. ๒.......

โรงเรียน............................................................................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด.........................................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

หรือเลขที่สัญญาจาง (ระบุคํานําหนานาม) ที่แตงตั้ง ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่



ทช. ๓

หนา...๓.....

โรงเรียน............................................................................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด.........................................

ที่ เลขที่หนังสือ ชื่อ  - ชื่อสกุล เลขบัตรประชาชน ตําแหนง แตงตั้ง ถอดถอน หมายเหตุ

หรือเลขที่สัญญาจาง (ระบุคํานําหนานาม) ที่แตงตั้ง ตั้งแตวันที่ ตั้งแตวันที่



 - ๑ - 

ทช. ๓ 
 
 

 

 

ทะเบียนเจาหนาท่ีโรงเรยีนเอกชน 

๑. ชื่อ–ชือ่สกลุ (ระบุคํานํานาม) ...............................................................................................สัญชาติ................................ 
๒. วัน-เดือน-ป เกิด ............................................................................................ จังหวัด-ประเทศ ........................................ 
๓. ชื่อ-ชื่อสกุล (ระบุคํานํานาม) บิดา.................................................................มารดา ........................................................ 
๔. ท่ีอยูตามทะเบียนบาน (ทร.๑๔) บานเลขที.่........................หมูท่ี .................ซอย............................................................ 
 ถนน.....................................................แขวง/ตําบล ..................................... เขต/อําเภอ.................................................. 
 จังหวัด .................................................รหัสไปรษณยี ..................................โทรศัพท.................................................... 
๕. วุฒิ 
 

ประเภท วุฒิ-สาขา วิชาเอก สถาบัน จังหวดั-ประเทศ เม่ือ ว/ด/ป 
     

วิชาสามัญ 
     

     

     อื่น ๆ  

     

 
๖.  การอบรม (เฉพาะท่ีมีวุฒิบัตร) 
 

หัวขอการอบรม หนวยงานที่จดั จังหวัด-ประเทศ จํานวนวัน เม่ือ ว/ด/ป 
     

     

     

๗. แตงต้ังและถอดถอน 

             หนังสือแตงต้ัง  เลขท่ี ....................................................ลงวันท่ี............................ ต้ังแตวันท่ี................................... 

 โรงเรียน...............................................................................ประเภท........................... เขต/อําเภอ................................... 

 จังหวัด .................................................................................วุฒิ........................................................................................ 

 ปฏิบัติหนาท่ี...................................................................................................................................................................... 

รูปถาย 
หนาตรง 

ขนาด ๑ นิ้ว 

เลขบัตรประชาชน ……………………….. 

               
เลขที่หนังสือแตงต้ัง 

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

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



 - ๒ - 

 หนังสือถอดถอน  เลขท่ี ......................................................ลงวันท่ี............................ ต้ังแตวันท่ี................................... 

 สาเหตุ ................................................................................................................................................................................ 

๘.  ประสบการณ 

 ๘.๑  ………………………………………………………………………………………………………………… 

 ๘.๒  ………………………………………………………………………………………………………………… 

๙.  การถูกลงโทษ 

 ๙.๑ .......................................................................................................................................................................... 

 ๙.๒  ......................................................................................................................................................................... 

๑๐. รายการอื่น ๆ ..................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

  ( ) 

  ตําแหนง ............................................................. ผูบันทึก 

  วันท่ี…………./…………………../………………….. 

 



 - ๓ - 

 

คําชี้แจงการบันทึกขอมูลแบบ ทช. ๓ 
ทะเบียนเจาหนาทีโ่รงเรียนเอกชน (สําหรับ โรงเรียนบันทึก) 

 

๑. เลขประจําตัวเจาหนาท่ี ถาไดรับการแตงต้ังใหมหรือถอดถอนจะมีเลขประจําตัวเปน   

xx – xxxx – xxxx    ดังตัวอยาง 

  xx-------- อักษรยอชือ่โรงเรยีน 

  xxxx ----- เลขท่ีบุคคลท่ีไดรับแตงต้ัง/ถอดถอนจํานวน  ๒  -  ๔  หลัก 

  xxxx -----             ป พ.ศ. ท่ีออกหนังสือ 

  เชน  เลขประจําตัว  ออส    ๐๐๓๓  -  ๒๕๕๑ 

  อจ/ออส  –   อักษรยอชือ่โรงเรยีน 

  ๐๐๓๓      –    เลขท่ีบุคคล  

                      ๒๕๕๑     –      ป พ. ศ.  

         ๐๐๓๓      – ลําดับการแตงต้ัง/ถอดถอนเจาหนาที่  เปนคนที่  ๓๓  จะละเลขศูนยขางหนา  ๓ ไมได เพราะทํา

ใหความหมายเปลี่ยน  จึงเขียนไดดังนี้ ออส   ๐๐๓๓  -  ๒๕๕๑  และจะบันทึกในบรรทัด เลขประจําตัวเจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 ๒. ชื่อ-ชื่อสกุล (ระบุคํานํานาม) ............................................................................................................................. 

  ผูบันทึกจะตองบันทึก คํานํานาม ไดแก  นาย,  นาง,  นางสาว,  ยศ,  ราชทินนาม,  บรรดาศักด์ิ,  สมณศักด์ิ,  

นําหนาชื่อใหชัดเจน กอนหนา  ชื่อ–ชื่อสกุลของเจาหนาท่ี  

 ๓. สัญชาติ ................................................................................................... 

  ผูบันทึกจะตองบันทึกสัญชาติของเจาหนาท่ีท่ีเปนชาวตางชาติ สวนผูท่ีถือสัญชาติไทยขอใหเวนวางไว 

 ๔. จังหวัด-ประเทศ ..................................................................................... 
  ถาเจาหนาท่ีมีถิ่นกําเนิดในประเทศไทย จะระบุเฉพาะจังหวัดท่ีเกิดเทานั้น โดยไมตองระบุประเทศ แตถา
คนกําเนิดในตางประเทศจะตองระบุ  จังหวัด/รัฐ  และประเทศใหชัดเจน 

 ๕. ท่ีอยูปจจุบัน (ทร.๑๔)  เลขท่ี ....................หมูท่ี .................ซอย....................................................................... 
  ถนน.................................................................................................................................................................... 
  ผูบันทึกจะตองบันทึกสถานที่อาศัยตามท่ีปรากฏในสําเนาทะเบียนบาน (ทร.๑๔) ใหชัดเจน 
 
 

เลขบัตรประชาชน ๑๒๓๔๕๖๗๘๙๑๐๑๑ 

เลขที่หนังสือแตงต้ัง ออส – ๐๐๓๓  - ๒๕๕๑ 



 - ๔ - 

 ๖. วุฒิ 
  ประเภทของวุฒิ 

– วิชาสามัญ คือ กลุมวิชาสามัญ คือ มัธยมศึกษาปท่ี ๓, มัธยมศึกษาปท่ี ๖ หรือ สอบเทียบวิชาสามัญ
ระดับตางๆ หรือ สําเร็จโรงเรียนการศึกษาผูใหญ สายสามัญ 

– อื่น ๆ  หมายถึง  วุฒิท่ีนอกเหนือจาก วิชาสามัญ  
 ผูบันทึกจะตองบันทึก วุฒิและสาขา เปนวุฒิเต็ม และสาขาวิชาเต็มชัดเจน รวมท้ังวิชาเอก หากวุฒิท่ีศึกษามิไดมี
วิชาเอก ขอใหทําเครื่องหมาย ‘–’ ไมควรเวนวางไว ท้ังนี้ เพ่ือชวยใหผูใชขอมูล สามารถจําแนกไดวาเจาหนาท่ีโรงเรียน
เอกชนคนนั้นๆ  มีวุฒิใด  สอดคลองกับการปฏิบัติงานหรือไม เพ่ือประโยชนในดานการกํากับดูแลภายในโรงเรียน และ  
การบริหารงานตอไป 
  จังหวัด-ประเทศ  กรณีเจาหนาท่ีจบการศึกษาในประเทศไทย  ใหระบุเฉพาะจังหวัดท่ีสถานศึกษานั้นๆ 
ต้ังอยู หากเจาหนาท่ีจบการศึกษาจากตางประเทศ จะตองระบุ จังหวัด/รัฐ และประเทศใหชัดเจน 
 เม่ือ ว/ด/ป  ผูบันทึกจะตองบันทึกใหครบถวนท้ัง  วัน  เดือน  ป  ท่ีไดรับอนุมัติใหจบการศึกษา เวนแตวาไม
สามารถหาหลักฐานยืนยัน วันท่ีและเดือนไดจริง  จะอนุโลมใหระบุเฉพาะป พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 

 ๗. การอบรม  (เฉพาะท่ีมีวุฒิบัตร)  จะบันทึกเฉพาะกรณีท่ีการอบรมนั้นๆ มีวุฒิบัตรรับรองจากหนวยงานทาง
ราชการ  สถาบันของรัฐ  สถาบันเอกชนที่รัฐรับรอง  ท้ังนี้จะตองระบุ  หัวขอการอบรม หนวยงานท่ีจัดการอบรม เปนชือ่
เต็มท้ังหมด สวน จังหวัด-ประเทศ  จะเปน จังหวัด-ประเทศ ท่ีหนวยงานท่ีจัดต้ังอยู จํานวนวันท่ีเขารับการ อบรม โดย
ระบุ วัน  เดือน ป  ท่ีไดรับวุฒิบัตรใหชัดเจน 

 ๘.   ประสบการณ  จะบันทึกเฉพาะกรณีท่ีมีหนังสือรับรองการมีประสบการณการทํางานจากหนวยงานอื่น 

 ๙.    การถูกลงโทษ  เปนการบันทึกประวัติท่ีบุคคลนั้นไดรับการพิจารณาโทษถึงท่ีสุดแลวจากคณะกรรมการ 

       ๑๐.  รายการอืน่ ๆ สําหรับบันทึกรายละเอียดอื่น ๆ นอกเหนือจากขอ   ๑ - ๙ 
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สมดประจาํตัวผอํานวยการ/รองผอํานวยการ/ครสมุดประจาตวผูอานวยการ/รองผูอานวยการ/ครู
บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน

สังกัด : สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน
              กระทรวงศึกษาธิการ                                                                             ทช.๔



1

ขอแนะนํา
1. การมีสมุดประจําตัวผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ/ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   โรงเรียนเอกชน
   1.1 โรงเรียนเปนผูออกสมุดประจําตัวผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ/ครู และบุคลากรทาง
       การศึกษาโรงเรียนเอกชน
   1.2 ในกรณีชํารุด-สูญหาย เมื่อขอใหมจะออกสมุดใหมให และประทับตรา   
       “แทนเลมเดิม” ที่มุมบนดานขวาหนาแรกดวยหมึกแดง
2. สมุดประจําตัวฯ ใชไดตลอดชีพของการเปนผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ/ครู และบุคลากร
   ทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  ควรเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย และควรถายสําเนาคูฉบับไว
3. ในกรณีออกจากโรงเรียนใด โรงเรียนนั้นตองเปนผูบันทึกการออกจากโรงเรียน นับจาก
   วันถอดถอน   วนถอดถอน
4. “รูปถาย” ใหประทับตราโรงเรียนทีมุ่มขวาดานลาง
5. “ผูออกสมุดประจําตัว” หมายถึง ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน เปนผูลงนามในสมุดและประทับ
    ตรายางชื่อ-สกุลไวใหชัดเจน

     เลขประจําตัวประชาชน

   

                                                                        เลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหาร

1

                                                     เลขที่ใบอนญุาตประกอบวิชาชพีครู

                                                              ชือ่.......................................................................

ํ 

รูปถาย
1 นิ้ว

                                                    ตําแหนง.............................................................................

...................                                            ผูออกสมุดประจําตัว
  (ลายมอืชื่อ)



2

ประวัติยอผูถือบัตร ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

2

1. เกิดวันที่..............เดือน...................................พ.ศ. ..........................

2. ที่อยู (ทร.14).....................................................................................

3. ช่ือบิดา....................................ช่ือมารดา...........................................

   อาชีพบิดา................................อาชีพมารดา.....................................

่4. ช่ือสามีหรือภรรยา............................................................................

   เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................

   อาชีพสามีหรือภรรยา.......................................................................

5  บตรชื่อ (1) ว ด ป  เกิด

3

5. บุตรชอ (1)........................................ว.ด.ป. เกด..............................

  เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................

6. บุตรช่ือ (2)........................................ว.ด.ป. เกิด..............................

  เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................

7. บุตรช่ือ (3)........................................ว.ด.ป. เกิด..............................

  เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................

8. บุตรช่ือ (4)........................................ว.ด.ป. เกิด..............................

  เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................



3

วุฒิการศึกษา ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

4

1. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................

2. วุฒิ...............................................จาก...............................................

ื่    จังหวัด.........................................เมือ..............................................

3. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................

5

4. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................

5. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................

6. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................



4

รายการเปนผูอํานวยการ / รองผูอํานวยการ / ครู 

 บุคลากรทางการศึกษา เลขที่หนังสือ วันที่

ผูรับใบอนุญาต

ลงนามกํากับ

6

1. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

2. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

ต

ต

ต

ถ

ถ

3. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............
ถ

4. โรงเรียน................................................

7

ต

ถ
   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

5. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

6. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

ต

ถ

ถ

ต

   อาเภอ/เขต..................จงหวด...............



5

รายการเปนผูอํานวยการ / รองผูอํานวยการ / ครู 

 บุคลากรทางการศึกษา เลขที่หนังสือ วันที่

ผูรับใบอนุญาต

ลงนามกํากับ

8

7. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

8. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

ต

ต

ต

ถ

ถ

9. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............
ถ

10. โรงเรียน...............................................

9

ต

ถ
    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

11. โรงเรียน...............................................

    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

12. โรงเรียน...............................................

    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

ต

ถ

ถ

ต

    อาเภอ/เขต..................จงหวด..............



6

รายการเปนผูอํานวยการ / รองผูอํานวยการ / ครู 

 บุคลากรทางการศึกษา เลขที่หนังสือ วันที่

ผูรับใบอนุญาต

ลงนามกํากับ
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13. โรงเรียน..............................................

    อําเภอ/เขต.................จังหวัด..............

14. โรงเรียน..............................................

    อําเภอ/เขต.................จังหวัด..............

ต

ต

ต

ถ

ถ

15. โรงเรียน..............................................

    อําเภอ/เขต.................จังหวัด..............
ถ

16. โรงเรียน...............................................

11

ต

ถ
    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

17. โรงเรียน...............................................

    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

18. โรงเรียน...............................................

    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

ต

ถ

ถ

ต

    อาเภอ/เขต..................จงหวด..............



7

ขอมูลเพิ่มเติม / เปล่ียนแปลง ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

12

13



8

ขอมูลเพิ่มเติม / เปล่ียนแปลง ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

14

15



9

ขอมูลเพิ่มเติม / เปล่ียนแปลง ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

16

6. “ผูรับใบอนุญาตลงนามกํากับ” ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อยอกํากับและประทับตรายางชื่อ-สกุล
     ไวใหชัดเจน
8. “บุตร” ควรเรียงลําดับการเกิด กอน-หลัง
9. “วุฒิการศึกษา” ควรลงเรียงลําดับการไดมา กอน-หลังุ
10.“ตําแหนง” หมายถึง  ตําแหนงในการปฏิบัติงาน เชน ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ ครู หรือ
      บุคลากรทางการศึกษา เปนตน
11. เลขที่หนังสือและวันที่ “ต” หมายถึง เลขที่หนังสือทีโ่รงเรียนแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่
      ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ ครู หรือบุคลากรทางการศึกษา และวันที่ที่แตงตั้ง
12. เลขที่หนังสือและวันที่ “ถ” หมายถึง เลขที่หนังสือทีโ่รงเรียนถอดถอนออกจากหนาที่
      ผอํานวยการ รองผอํานวยการ คร หรือบคลากรทางการศึกษา แล วันที่ที่ถอดถอน      ผูอานวยการ รองผูอานวยการ ครู หรอบุคลากรทางการศกษา และวนททถอดถอน
13.“ขอมูลเพิ่มเติม / เปลี่ยนแปลง” ใชในกรณีชองขอมูลเดิมเต็ม หรือเปนขอมูลใหม และเปนขอมูล
      ที่เกี่ยวของกับการขอรับสวัสดิการของครู
14. การบันทึกรายการอาจใชพิมพดีด หรือลายมือ กรณีเปนลายมือเขียนใหอานไดชัดเจนไมเปนที่สงสัย 



1

  ่สมุดประจาํตัวเจาหนาทีโรงเรียนเอกชน

สังกัด : สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน
        กระทรวงศึกษาธิการ                                      ทช. ๔



1

ขอแนะนํา
1. การมีสมุดประจําตัวเจาหนาที่โรงเรียนเอกชน
   1.1 โรงเรียนเปนผูออกสมุดประจําตัวเจาหนาที่โรงเรียนเอกชน
   1.2 ในกรณีชํารุด-สูญหาย เมื่อขอใหมจะออกสมุดใหมให และประทับตรา   

่    ึ       “แทนเลมเดิม” ทีมุมบนดานขวาหนาแรกดวยหมึกแดง
2. สมุดประจําตัวฯ ใชไดตลอดชีพของการเปนเจาหนาที่โรงเรียนเอกชน  ควรเก็บ
   รักษาไวในที่ปลอดภัย และควรถายสําเนาคูฉบับไว
3. ในกรณีออกจากโรงเรียนใด โรงเรียนนั้นตองเปนผูบันทึกการออกจากโรงเรียน นับ

จากวันถอดถอน
ป  ใ ป ั โ ี ี่  4. “รูปถาย” ใหประทับตราโรงเรียนทีมุมขวาดานลาง

5. “ผูออกสมุดประจําตัว” หมายถึง ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน เปนผูลงนามในสมุดและ
ประทับตรายางชื่อ-สกุลไวใหชัดเจน

    เลขประจําตัวประชาชน

   

1

                                                                       

                                        ช่ือ.......................................................................

                                        ตําแหนง.............................................................................

รูปถาย
1 นิ้ว

...................                                   ผูออกสมุดประจําตัว
  (ลายมือช่ือ)
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ประวัติยอผูถือบัตร ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

2

1. เกิดวันที่..............เดือน...................................พ.ศ. ..........................

2. ที่อยู (ทร.14).....................................................................................

3. ช่ือบิดา....................................ช่ือมารดา...........................................

   อาชีพบิดา................................อาชีพมารดา.....................................

่4. ช่ือสามีหรือภรรยา............................................................................

   เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................

   อาชีพสามีหรือภรรยา.......................................................................

5  บตรชื่อ (1) ว ด ป  เกิด

3

5. บุตรชอ (1)........................................ว.ด.ป. เกด..............................

  เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................

6. บุตรช่ือ (2)........................................ว.ด.ป. เกิด..............................

  เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................

7. บุตรช่ือ (3)........................................ว.ด.ป. เกิด..............................

  เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................

8. บุตรช่ือ (4)........................................ว.ด.ป. เกิด..............................

  เลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................
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วุฒิการศึกษา ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

4

1. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................

2. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด เมื่อ    จงหวด.........................................เมอ..............................................

3. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................

5

4. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................

5. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................

6. วุฒิ...............................................จาก...............................................

    จังหวัด.........................................เมื่อ..............................................
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รายการเปนเจาหนาที่ เลขที่หนังสือ วันที่

ผูรับใบอนุญาต

ลงนามกํากับ
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1. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

2. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

ต

ต

ต

ถ

ถ

3. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............
ถ

4. โรงเรียน................................................

7

ต

ถ
   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

5. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

6. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

ต

ถ

ถ

ต

   อาเภอ/เขต..................จงหวด...............
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รายการเปนเจาหนาที่ เลขที่หนังสือ วันที่

ผูรับใบอนุญาต

ลงนามกํากับ
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7. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

8. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............

ต

ต

ต

ถ

ถ

9. โรงเรียน................................................

   อําเภอ/เขต..................จังหวัด...............
ถ

10. โรงเรียน...............................................

9

ต

ถ
    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

11. โรงเรียน...............................................

    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

12. โรงเรียน...............................................

    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

ต

ถ

ถ

ต

    อาเภอ/เขต..................จงหวด..............
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รายการเปนเจาหนาที่ เลขที่หนังสือ วันที่

ผูรับใบอนุญาต

ลงนามกํากับ
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13. โรงเรียน..............................................

    อําเภอ/เขต.................จังหวัด..............

14. โรงเรียน..............................................

    อําเภอ/เขต.................จังหวัด..............

ต

ต

ต

ถ

ถ

15. โรงเรียน..............................................

    อําเภอ/เขต.................จังหวัด..............
ถ

16. โรงเรียน...............................................

11

ต

ถ
    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

17. โรงเรียน...............................................

    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

18. โรงเรียน...............................................

    อําเภอ/เขต..................จังหวัด..............

ต

ถ

ถ

ต

    อาเภอ/เขต..................จงหวด..............
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ขอมูลเพิ่มเติม / เปล่ียนแปลง ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ
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13
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ขอมูลเพิ่มเติม / เปล่ียนแปลง ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

14

6. “ผูรับใบอนุญาตลงนามกํากับ” ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อยอกํากับและประทับตรายาง
ช่ือ-สกุล ไวใหชัดเจน

8. “บุตร” ควรเรียงลําดับการเกิด กอน-หลัง
9. “วุฒิการศึกษา” ควรลงเรียงลําดับการไดมา กอน-หลังุ
10.“ตําแหนง” หมายถึง  เจาหนาที่ของโรงเรียนเอกชน
11. เลขที่หนังสือและวันที่ “ต” หมายถึง เลขที่หนังสือที่โรงเรียนแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่
      เจาหนาที่โรงเรียน และวันที่ที่แตงตั้ง
12. เลขที่หนังสือและวันที่ “ถ” หมายถึง เลขที่หนังสือที่โรงเรียนถอดถอนออกจาก
      หนาที่ เจาหนาที่โรงเรียน และวันที่ที่ถอดถอน

 ิ่ ิ ป ี่ ป ใ ใ ี   ิ ็ ื ป  ใ 13.“ขอมูลเพิมเติม / เปลียนแปลง” ใชในกรณีชองขอมูลเดิมเต็ม หรือเปนขอมูลใหม
       และเปนขอมูลที่เกี่ยวของกับการขอรับสวัสดิการของเจาหนาที่โรงเรียนเอกชน
14. การบันทึกรายการอาจใชพิมพดีด หรือลายมือ กรณีเปนลายมือเขียนใหอานได
      ชัดเจน ไมเปนที่สงสัย 
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ขอมูลเพิ่มเติม / เปล่ียนแปลง ผูรับใบอนุญาต
ลงนามกํากับ

16




