
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

QR CODE คู่มือการปฏิบัติงานการแต่งตั้ง ถอดถอน ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนในระบบ                                                   

                                     ประเภทสามัญศึกษา อาชีวศึกษา และนานาชาติ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้ง ถอดถอน ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนในระบบ 

ประเภทสามัญศึกษา อาชีวศึกษา และนานาชาติ 

   

 
 

 
จัดท าโดย  นางกันยารัตน์  เหมฤดี 

กลุ่มงานทะเบียนโรงเรียนและครู สามัญศึกษา 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 
 

 
 
 



 
 

 
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

การแต่งตั้ง ถอดถอน ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา อาชีวศึกษา และ

นานาชาติ 
วัตถุประสงค ์

คู่มือการปฏิบัติงานการแต่งตั้ง ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ คร ู และบุคลากรทางการศึกษา  
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้โรงเรียน และเจ้าหน้าทีข่องรัฐ  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการแต่งตั้ง ถอดถอน 
และให้บริการการรับรายงานการแต่งตั้ง ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ คร ู และบุคลากรทางการศึกษา  โดยให้ 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็วทันก าหนดเวลา 
  ในการด าเนินกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ จะต้องมีการแต่งตั้ง ถอดถอน ผู้อ านวยการ                 
รองผู้อ านวยการ ครู  และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือปฏิบัติงานในโรงเรียน และโรงเรียนมีหน้าที่แต่งตั้ง                  
ถอดถอนบุคลากรของโรงเรียนได้เอง และรายงานการแต่งตั้ง ถอดถอน ให้แก่ผู้อนุญาต 
  คู่มือ ฉบับนี้ แนะน าการจัดท าหนังสือแต่งตั้ง ถอดถอน และเอกสารประกอบ ต าแหน่งต่อไปนี้ 

๑. ผู้อ านวยการ  
๒. รองผู้อ านวยการ  
๓. คร ู  
๔. บุคลากรทางการศึกษา  

การแต่งตั้ง 
เอกสารประกอบการแต่งตั้ง ผู้อ านวยการ / รองผู้อ านวยการ 

 

๑. หนังสือแต่งตั้ง ผู้อ านวยการ / รองผู้อ านวยการ พร้อมส าเนาคู่ฉบับ จ านวน  ๓ ชุด  
๒. สัญญาจ้างพร้อมส าเนาคู่ฉบับ จ านวน ๓ ชุด (ตามแบบที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วย การคุ้มครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. ๒๕๔๒  ) 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๓ ชุด     
๔. ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน ๓ ชุด     
๕. ส าเนาเอกสารที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาออกให้ อย่างใดอย่างหนึ่ง 

๕.๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา หรือ 
๕.๒ หนังสือรับรองสิทธิ  หรือ 
๕.๓ หนังสือให้ปฏิบัติการสอนโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหาร 

                           สถานศึกษา   
          ๕.๔ ส าเนาหลักฐานบุคคลที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
                                     ควบคุม 
   ๕.๕ อ่ืนๆ  
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เอกสารประกอบการแต่งตั้ง คร ู
 

    ๑. หนังสือแต่งตั้งครู  พร้อมส าเนาคู่ฉบับ จ านวน  ๓ ชุด     
    ๒. สัญญาจ้างพร้อมส าเนาคู่ฉบับ จ านวน ๓ ชุด (ตามแบบท่ีก าหนดในระเบียบ 
                         กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การคุ้มครองการท างานของครูใหญ่และครู 
                         โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ ) 

   ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน  ๓  ชุด     
๔. ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน  ๓  ชุด     
๕. ส าเนาเอกสารที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาออกให้ อย่างใดอย่างหนึ่ง 

๕.๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือ 
๕.๒ หนังสือรับรองสิทธิ  หรือ 
๕.๓ หนังสือให้ปฏิบัติการสอนโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
๕.๔ ส าเนาหลักฐานบุคคลที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบ 

                                     วิชาชีพควบคุม 
๕.๕ อ่ืนๆ  

                     
เอกสารประกอบการแต่งตั้ง บุคลากรทางการศึกษา 
 

 ๑. หนงัสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา  พร้อมส าเนาคู่ฉบบั รวม  ๓  ชุด   
 ๒. สัญญาจา้งพร้อมส าเนาคู่ฉบบั รวม  ๓  ชุด  (ตามแบบท่ีก าหนดในระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
วา่ดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.  ๒๕๔๒    

 ๓. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
 ๔. ส าเนาวฒิุการศึกษา 

 

หมายเหตุ บุคลากรทางการศึกษา หมายความวา่ ผูส้นบัสนุนการศึกษาซ่ึงเป็นผูท้  าหนา้ท่ีใหบ้ริการ หรือ
ปฏิบติังานเก่ียวเน่ืองกบัการจดักระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในโรงเรียน ไดแ้ก่ ผู ้
ปฏิบติัหนา้ท่ีบรรณารักษ ์ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีงานแนะแนว ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีเทคโนโลยกีารศึกษา ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีงานทะเบียน
วดัผล และผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
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การถอดถอน 
  

เอกสารประกอบการถอดถอน ผู้อ านวยการ / รองผู้อ านวยการ 

๑. หนังสือถอดถอน ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด 
๒. ใบลาออกของ ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม  ๓ ชุด 
๓. ส าเนาสมุดประจ าตัวผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ 
๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๕. ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง  

เอกสารประกอบการถอดถอน คร ู

๑. หนังสือถอดถอนครู  พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม  ๓ ชุด  
๒. ใบลาออกของครู  พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม  ๓  ชุด 
๓. ส าเนาสมุดประจ าตัวครูและหรือ สช. ๑๑ , ๑๘  
๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๕. ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง  

เอกสารประกอบการถอดถอน บุคลากรทางการศึกษา 
 

 ๑. หนงัสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา พร้อมส าเนาคู่ฉบบั รวม  ๓  ชุด 
   ๒. ใบลาออกของบุคลากรทางการศึกษา พร้อมส าเนาคู่ฉบบั รวม  ๓  ชุด 
   ๓. ส าเนาหนงัสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
   ๔. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

เหตุแห่งการถอดถอน   
๑. กรณีโรงเรียนเลิกสัญญาจ้าง 
๒. กรณีละทิ้งหน้าที่ไมม่าปฏิบัติงานเกิน ๗ วัน  
๓. โดยโรงเรียนเลิกกิจการ 
๔. กรณีครูถึงแก่กรรม 

 

๑. เอกสารประกอบการถอดถอนกรณีโรงเรียนเลิกสัญญาจ้าง 
 

 ๑. หนังสือถอดถอน พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด 
 ๒. หนังสือบอกเลิกสัญญาจ้างของผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน 
 ๓. หลักฐานการจ่ายเงินชดเชยการเลิกจ้าง 
 ๔. ส าเนาสมุดประจ าตัวครูและหรือ สช. ๑๑ , ๑๘ , หนังสอืแต่งตั้ง 
 ๕. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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๒. เอกสารประกอบการถอดถอน กรณลีะทิง้หน้าที่ไม่มาปฏิบัติงานเกิน ๗ วัน  

 ๑. หนังสือถอดถอน พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด 
 ๒. หนังสือชี้แจงการถอดถอนแบบไม่มีใบลาออก   
 ๓. หนังสือลงทะเบียนตอบรับถึงผู้ที่จะถอดถอนออก 
 ๔. ส าเนาภาพถ่ายสมุดลงเวลาท าการสอนของครู ตั้งแต่วันที่ขาดงานหรือไม่มาท าการ 
              สอนเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่า  ๗ วัน ขึ้นไป และสมุดรับเงินเดือนๆสุดท้ายที่ครู 
              ได้รับโดยมีผู้รับใบอนุญาตลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องด้วย 
 ๕. ส าเนาสมุดประจ าตัวครูและหรือ สช.๑๑, ๑๘  , หนังสือแต่งตั้ง 
 ๖. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

๓. เอกสารประกอบการถอดถอน โดยโรงเรียนเลิกกิจการ 

 ๑.  หนังสือถอดถอน พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม  ๓ ชุด 
 ๒.  ใบลาออก พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม  ๓ ชุด 
 ๓.  ใบอนุญาตเลิกกิจการ 
 ๔.  ใบแจ้งครูรับเงินชดเชย 

               ๕. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

    ๔. เอกสารประกอบการถอดถอน กรณีครูถึงแก่กรรม 
 ๑. หนังสือถอดถอน พร้อมส าเนาคู่ฉบับ รวม  ๓  ชุด 
 ๒. ส าเนาใบมรณะบัตร 
 ๓. ส าเนาสมุดประจ าตัวครูและหรือ สช. ๑๑ , ๑๘  ,หนังสอืแต่งตั้ง 
 ๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ๕.การถอดถอนกรณีมขี้อพิพาทขัดแย้ง 

   การถอดถอนกรณีมีขอ้พิพาทขดัแยง้ หรือขอ้เรียกร้องซ่ึงเกิดข้ึนระหวา่งครูกบัผูรั้บใบอนุญาต ตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  
พ.ศ. ๒๕๔๒   ขอ้  ๔๕  ขอ้  ๔๖   และ ๔๗   และไดมี้การด าเนินการตามหมวด  ๕  วา่ดว้ยการร้องทุกข ์
การประนีประนอมขอ้ขดัแยง้  
  กรณีน้ีจะตอ้งรอผลการพิจารณาวนิิจฉยัช้ีขาดของคณะกรรมการคุม้ครองการท างาน 
ก่อนวา่ครูมีความผดิจริงดงัขอ้กล่าวหา แลว้จึงด าเนินการขอถอดถอนช่ือออกจากการเป็นครู 

 ๑.หนงัสือถอดถอน พร้อมส าเนาคู่ฉบบั รวม  ๓  ชุด 
  ๒.ส าเนาหนงัสือผลการพิจารณาวนิิจฉยัช้ีขาดของคณะกรรมการคุม้ครองการท างาน 
  ๓.ส าเนาสมุดประจ าตวัครูและหรือ สช.๑๑  , สช. ๑๘  หนงัสือแต่งตั้ง 
  ๔.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
 ๕.ผลการตดัสินคดีของศาล (ถา้มี) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. ผูรั้บบริการยืน่เร่ืองรายงานการแต่งตั้งและถอดถอนผูอ้  านวยการ หรือ ครู  

ต่อส านกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ภายใน ๓๐ วนั นบัจากวนัแต่งตั้ง หรือถอดถอน  
พร้อมเอกสารประกอบ 

  ๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ ดงัน้ี 
๓. การตรวจสอบ   
     กรณีแต่งตั้ง ตรวจสอบหนงัสือแต่งตั้ง  สัญญาจา้ง ใบประกอบวชิาชีพทางการศึกษา 

วฒิุการศึกษา ในเร่ืองของวนัท่ีแต่งตั้ง วนัท่ีในสัญญาจา้ง และวนัท่ีออกใบประกอบวชิาชีพทางการศึกษา 
วา่หมดอายแุลว้หรือไม ่

                               กรณีถอดถอน  ตรวจสอบหนงัสือถอดถอน ใบลาออก ในเร่ืองของวนัท่ีถอดถอน 

กบัใบลาออก การอนุญาตให้ลาออกของผูรั้บใบอนุญาต การจ่ายเงินค่าชดเชย  หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
๔. กรณีเอกสารไม่ถูกตอ้ง  เจา้หนา้ท่ีแจง้ใหผู้ข้อรับบริการ แกไ้ข 
๕. ประทบัรับทราบ พร้อมลงนามรับรองใบแต่งตั้งและถอดถอน  ส่งคืนเอกสาร ๒ ชุด  

(โรงเรียนมอบใหผู้ไ้ดรั้บการแต่งตั้งและถอดถอน ๑ ชุด โรงเรียนเก็บ  ๑ ชุด)  
๖. รายงานเลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
๗. จดัเก็บ เขา้ระบบหลกัฐานทางทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
-๖- 

 

    แผนภมูิขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
การตรวจสอบการแต่งตั้ง ถอดถอน ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ  ครู และ 

บุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 

    ๓  นาที 
 
 
 

    ๑๐  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ๒ นาที 
 

 
 

     ๓  วัน 
 
 

     ๑  ชั่วโมง 
-๗- 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้รับบริการ ยืน่หนังสือแต่งตั้ง 
ถอดถอน พร้อมเอกสารระกอบ   จ านวน  ๓ ชุด 
ภายใน  ๓๐ วนั นับตั้งแต่วนั  แต่งตั้ง/ถอดถอน 
 

เจ้าหน้าทีป่ระทบัตราตรวจรับ ลงลายมือช่ือ 
พร้อมระบุ วนั เดือน ปี ในหนังสือแต่งตั้ง / ถอดถอน                

คืนส าเนาให้โรงเรียน ๒ ชุด 
 
 

 สรุปรายงานการแต่งตั้ง/ถอดถอน 

ใหผู้อ้นุญาตทราบทุกเดือน 
 

การพจิารณาหนังสือแต่งตั้ง  

ถอดถอน และเอกสาร
ประกอบ 

เอกสารประกอบ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจา้หนา้ท่ี จดัเก็บหนงัสือแต่งตั้ง/ถอดถอน 
พร้อมเอกสารประกอบ  และน าเขา้ระบบหลกัฐานครู 

 



 
 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

  โรงเรียนเอกชนทั้งในระบบและนอกระบบ ที่ออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
ต้องได้รับอนุญาตให้จัดตั้งตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน ดังนี้ 
                     ๑. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การคุ้มครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียน 
เอกชน  พ.ศ. ๒๕๔๒   

๓. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการก าหนดจ านวนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔. พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

วธีิการท าหนังสือแต่งตั้ง 
๑.ส าหรับครูท่ียงัไม่มีใบประกอบวชิาชีพทางการศึกษา โรงเรียนด าเนินการยืน่แบบ  

ขออนุญาตใหป้ระกอบวชิาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครู  , หนงัสือน าส่ง , เอกสารประกอบ 
เม่ือไดรั้บการอนุญาตจากคุรุสภาแลว้ จึงด าเนินการจดัท าหนงัสือแต่งตั้งครู 

๒.โรงเรียนตอ้งจดัท าสัญญาจา้ง ใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ย 
การคุม้ครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  ๓.ตรวจสอบความสอดคลอ้งกนัระหวา่ง หนงัสือแต่งตั้ง  สัญญาจา้ง ใบประกอบวชิาชีพทางการ
ศึกษา  เลขท่ีบตัรประจ าตวัประชาชน  วฒิุการศึกษา ตอ้งจบการศึกษาไม่ต ่ากวา่ปริญญาตรี   
การเปล่ียนแปลงช่ือ –สกุล   
  ๔.กรณีเป็นครู ตอ้งไม่เป็นขา้ราชการ 
  ๕. ผูล้งนามแต่งตั้งผูอ้  านวยการ คือ ผูรั้บใบอนุญาต 
  ๖. ผูล้งนามแต่งตั้งครู คือ ผูอ้  านวยการ 
 

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



 
 

 
-๘- 

 

 
 

 
 

โรงเรียน....................................................... 
ท่ีอยู.่............................................................ 

 

หนังสือแต่งตั้งผู้อ านวยการให้ปฏิบัตหิน้าที่ 
เลขท่ี............/.......... 
(อกัษรย่อร.ร.,ล าดบัที/่ปีพ.ศ.ปัจจุบัน) 

  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 โรงเรียนแต่งตั้ง 

นายสมมุต ิ สกลุด ี
 

อยูบ่า้นเลขท่ี............................................................วฒิุ.................................................... 
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพผูบ้ริหารสถานศึกษา เลขท่ี.................................................... 
เขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีผูอ้  านวยการโรงเรียน........................................................................ 
ตั้งแต่วนัท่ี......................................ตามสัญญาการจา้งเลขท่ี............................................. 
ลงวนัท่ี................................................. 
   ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี.................................. 

 
 
 
 

เลขประจ าตวัประชาชน..................... 
                                                             (.............................................) 

                                                           ผูรั้บใบอนุญาต 
                                                          ผูแ้ต่งตั้ง 

หมายเหตุ: ใหป้ระทบัตราโรงเรียนท่ีมุมขวาล่างของรูปถ่ายและบริเวณลายเซ็นผูแ้ต่งตั้ง 

รูปถ่าย 
ขนาด 2 
น้ิว 

ตราโรงเรียน 

ตวัอยา่ง 



 
 

 
-๙- 

 
 
 

โรงเรียน....................................................... 
ท่ีอยู.่............................................................ 

 

หนังสือแต่งตั้งรองผู้อ านวยการให้ปฏิบัตหิน้าที่ 
เลขท่ี............/.......... 
(อกัษรย่อร.ร.,ล าดบัที/่ปีพ.ศ.ปัจจุบัน) 
 

  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 38 แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 โรงเรียนแต่งตั้ง 

นายสมมุต ิ สกลุด ี
 

อยูบ่า้นเลขท่ี............................................................วฒิุ.................................................... 
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพผูบ้ริหารสถานศึกษา เลขท่ี.................................................... 
เขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีรองผูอ้  านวยการโรงเรียน........................................................................ 
ตั้งแต่วนัท่ี......................................ตามสัญญาการจา้งเลขท่ี............................................. 
ลงวนัท่ี................................................. 
     ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี.................................. 

 
 
 

 
เลขประจ าตวัประชาชน..................... 

                                                             (.............................................) 
                                                           ผูรั้บใบอนุญาต 

                                                          ผูแ้ต่งตั้ง 
หมายเหตุ: ใหป้ระทบัตราโรงเรียนท่ีมุมขวาล่างของรูปถ่ายและบริเวณลายเซ็นผูแ้ต่งตั้ง 

รูปถ่าย 
ขนาด 2 
น้ิว 

ตราโรงเรียน 
ตวัอยา่ง 



 
 

 
-๑๐- 

 
 

 
โรงเรียน.......................................................  
ท่ีอยู.่............................................................ 

หนังสือแต่งตั้งครูให้ปฏิบัตหิน้าที ่
เลขท่ี............/.......... 
(อกัษรย่อร.ร.,ล าดบัที/่ปีพ.ศ.ปัจจุบัน) 
 

  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 โรงเรียนแต่งตั้ง 

นายสมมุต ิ สกลุด ี
 

อยูบ่า้นเลขท่ี............................................................วฒิุ.................................................... 
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ เลขท่ี.........................................เขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีครูโรงเรียน 
 ..............................สอนวชิา......................ชั้น.....................ตั้งแต่วนัท่ี............................ 
ตามสัญญาจา้งการเป็นครูเลขท่ี........................ลงวนัท่ี..................................................... 
   ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี.................................. 

 
 
 

 
เลขประจ าตวัประชาชน.....................หรือ 
เลขท่ีหนงัสือเดินทาง......................... 

                                                             (.............................................) 
                                                           ผูอ้  านวยการโรงเรียน 

                                                          ผูแ้ต่งตั้ง 
หมายเหตุ: ใหป้ระทบัตราโรงเรียนท่ีมุมขวาล่างของรูปถ่ายและบริเวณลายเซ็นผูแ้ต่งตั้ง 
 

รูปถ่าย 
ขนาด 2 
น้ิว 

ตราโรงเรียน ตวัอยา่ง 



 
 

 
-๑๑- 

 
 
 

โรงเรียน....................................................... 
ท่ีอยู.่............................................................ 

หนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
เลขท่ี............../........ 
(อกัษรย่อร.ร.,ล าดบัที/่ปีพ.ศ.ปัจจุบัน) 

 
  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 โรงเรียนแต่งตั้ง 

นายสมมุติ  สกลุดี 
 

อยูบ่า้นเลขท่ี................................................................วฒิุ................................................ 
เขา้ปฏิบติัหนา้ท่ี.....................................ของโรงเรียน...................................................... 
ตั้งแต่วนัท่ี......................................................................................................................... 
ตามสัญญาการจา้ง เลขท่ี...........................ลงวนัท่ี............................................................ 
 
   ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี............................................................. 
 
 

 
 
หมายเลขบตัรประชาชน                                     (.........................................................) 

..............................                                 ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
                                                                         ผูแ้ต่งตั้ง 
 
หมายเหตุ: ใหป้ระทบัตราโรงเรียนท่ีมุมขวาล่างของรูปถ่ายและบริเวณลายเซ็นผูแ้ต่งตั้ง 
 

รูปถ่าย 
ขนาด 2 
น้ิว 

ตราโรงเรียน 
ตวัอยา่ง 



 
 

 
-๑๒- 

 

 
 
 

โรงเรียน....................................................... 
ท่ีอยู.่............................................................ 

 

หนังสือถอดถอนผู้อ านวยการ 
เลขท่ี............./........ 
(อกัษรย่อร.ร.,ล าดบัที/่ปีพ.ศ.ปัจจุบัน) 

 
  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 โรงเรียนถอดถอน 
 

นายสมมุติ  สกลุดี 
 

เลขประจ าตวัประชาชนเลขท่ี............................................................................................ 
อยูบ่า้นเลขท่ี...................................................................................................................... 
ใบอนุญาตแต่งตั้ง เลขท่ี..................................................ออกจากหนา้ท่ีผูอ้  านวยการของโรงเรียน
......................................ตั้งแต่วนัท่ี..................................................................... 
เน่ืองจาก/เหตุผล............................................................................................................... 
ตามหนงัสือลาออกลงวนัท่ี............................................................................................... 
 
   ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี.............................................. 
 

                                       (.............................................) 
                                       ผูรั้บใบอนุญาตโรงเรียน 

                                      ผูถ้อดถอน 
 
หมายเหตุ: ใหป้ระทบัตราโรงเรียนท่ีบริเวณลายเซ็นผูถ้อดถอน 

ตราโรงเรียน ตวัอยา่ง 



 
 

 
-๑๓- 

 
 

 
 

โรงเรียน....................................................... 
ท่ีอยู.่............................................................ 

  

หนังสือถอดถอนรองผู้อ านวยการ 
เลขท่ี............./........ 
(อกัษรย่อร.ร.,ล าดบัที/่ปีพ.ศ.ปัจจุบัน) 
 

  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 38 แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 โรงเรียนถอดถอน 
 

นายสมมุติ  สกลุดี 
 

เลขประจ าตวัประชาชนเลขท่ี............................................................................................ 
อยูบ่า้นเลขท่ี...................................................................................................................... 
ใบอนุญาตแต่งตั้ง เลขท่ี..................................................ออกจากหนา้ท่ีรองผูอ้  านวยการของโรงเรียน
.........................................ตั้งแต่วนัท่ี........................................................... 
เน่ืองจาก/เหตุผล............................................................................................................... 
ตามหนงัสือลาออกลงวนัท่ี............................................................................................... 
   ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี.............................................. 
 

                                       (.............................................) 
                                       ผูรั้บใบอนุญาตโรงเรียน 

                                      ผูถ้อดถอน 
 

หมายเหตุ: ใหป้ระทบัตราโรงเรียนท่ีบริเวณลายเซ็นผูถ้อดถอน 
 

ตราโรงเรียน 

ตวัอยา่ง 



 
 

 
-๑๔- 

 
 

 
โรงเรียน....................................................... 
ท่ีอยู.่............................................................ 

 

หนังสือถอดถอนครู 
เลขท่ี...................... 
(อกัษรย่อร.ร.,ล าดบัที/่ปีพ.ศ.ปัจจุบัน) 

 
  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 โรงเรียนถอดถอน 
 

นายสมมุติ  สกลุดี 
 

เลขประจ าตวัประชาชนเลขท่ี............................................................................................ 
อยูบ่า้นเลขท่ี...................................................................................................................... 
ใบอนุญาตบรรจุครู เลขท่ี..............................ออกจากหนา้ท่ีครูของโรงเรียน................... 
ตั้งแต่วนัท่ี...............................................เน่ืองจาก/เหตุผล................................................ 
ตามหนงัสือลาออกลงวนัท่ี................................ 
   ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี....................................... 
 
 

                                            (.........................................) 
                                          ผูอ้  านวยการโรงเรียน 

                                        ผูถ้อดถอน 
 
หมายเหตุ: ใหป้ระทบัตราโรงเรียนท่ีบริเวณลายเซ็นผูถ้อดถอน 
 
 

ตราโรงเรียน ตวัอยา่ง 



 
 

 
-๑๕- 

 
 

 
โรงเรียน....................................................... 
ท่ีอยู.่............................................................ 

 

หนังสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 
เลขท่ี...................... 
(อกัษรย่อร.ร.,ล าดบัที/่ปีพ.ศ.ปัจจุบัน) 
 

  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบญัญติัโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 โรงเรียนถอดถอน 
 

นายสมมุติ  สกลุดี 
 

เลขประจ าตวัประชาชนเลขท่ี............................................................................................ 
อยูบ่า้นเลขท่ี...................................................................................................................... 
หนงัสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา เลขท่ี...................................ออกจากหนา้ท่ีบุคลากรทาง
การศึกษาของโรงเรียน................................................................................. 
ตั้งแต่วนัท่ี...............................................เน่ืองจาก/เหตุผล................................................ 
ตามหนงัสือลาออกลงวนัท่ี................................ 
 
   ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี....................................... 
 

                                            (.........................................) 
                                          ผูอ้  านวยการโรงเรียน 

                                        ผูถ้อดถอน 
 
หมายเหตุ: ใหป้ระทบัตราโรงเรียนท่ีบริเวณลายเซ็นผูถ้อดถอน 
 

ตราโรงเรียน ตวัอยา่ง 



 
 

 
-๑๖- 

 

                               
หนงัสือลาออก 

เขียนท่ี……………………………….………. 
                                                                                วนัท่ี…..….เดือน…..…………….พ.ศ………..……… 

 
เร่ือง    ขอลาออกจากหนา้ท่ี...................... 
เรียน    ผูรั้บใบอนุญาตโรงเรียน............................ 
 

 ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………………… 
บรรจุ/แต่งตั้งโรงเรียนน้ี ตั้งแต่วนัท่ี……..……เดือน………………...................... พ.ศ. ....... 
ตามใบอนุญาต เลขท่ี…………………………………………...................................... 
 บดัน้ี มีความประสงคจ์ะลาออกจากโรงเรียน ตั้งแต่วนัท่ี……เดือน…………พ.ศ. ....... 
เป็นตน้ไป เหตุผลเน่ืองจาก……………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………… 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
 

                                                  ขอแสดงความนบัถือ 
 

 
                                                                               …………………………………… 
                                                                             (…………………………………….) 
 

อนุญาตใหล้าออกจากหนา้ท่ี....................... 
 
   (……………………………………) 
                    ผูรั้บใบอนุญาต 
วนัท่ี……………เดือน……………………พ.ศ. ……. 
 

 

ตวัอยา่งหนงัสือลาออก 
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หนังสือชี้แจงการถอดถอนแบบไม่มีใบลาออก 

      เขียนที่ ....................................................................... .. 
     วันที่ .............. เดือน ...................................................พ.ศ. ......  
เรื่อง    ชี้แจงการขอถอดถอนครูโดยไม่มีใบลาออก 
เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 

 ข้าพเจ้า .................................................. ........................................................... ............................... 
............................................................................................................................. .......................................... 
ขอเรียนชี้แจงการขอถอดถอนครูโดยไม่มีใบลาเพิ่มเติม  ดังนี้ 

๑. ชื่อ....................................................... (ครูที่ถอดถอน)...... ต าแหน่งครู บรรจุ เมื่อวันที่ ......... 
เดือน .............................. พ.ศ. ...... ขอถอดถอนตั้งแต่  วันที่.......เดือน .............................. พ.ศ. ............... 
เหตุที่ขอถอดถอน ................................................................ ........................................................................ 

๒. ชื่อ....................................................... (ครูที่ถอดถอน) วุฒิทางครู .......................................... 
มาท างานครั้งสุดท้ายเมื่อ วันที่...... เดือน ..................... พ.ศ. ......  โดยได้รับเงินเดือนครั้งสุดท้าย เมื่อวันที่ 
............เดือน ..................... พ.ศ. ......    โดยได้รับเงินเดือน เดือนละ.......................บาท 

๓. ครูที่ข้าพเจ้าขอถอดถอนดังกล่าวนี้ ไม่เคยเรียกร้องสิทธิใดๆ จากทางโรงเรียนทั้งก่อนที่จะ 
ไม่มาท าการสอน และจนถึงวันที่ข้าพเจ้ายื่นค าร้องขอถอนนี้ 

๔. ข้าพเจ้าขอให้ค ารับรองว่า หากปรากฏว่า ชื่อ....................................................... (ครูที่ถอดถอน)  
เรียกร้องสิทธิตามกฎหมายใด ๆ จากทางโรงเรียน ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามค าแนะน าของทางราชการทุกประการ 

๕. ข้าพเจ้าได้ส่งจดหมายลงทะเบียนตอบรับ ถึง ชื่อ.......................................................  (ครูที่ถอดถอน)  
ให้มาเขียนใบลาออก ชื่อ....................................................... (ครูที่ถอดถอน) ไม่ส่งใบลาออกตามก าหนดและไม่เคยมา
ติดต่อกับทางโรงเรียนอีกเลย  ข้าพเจ้าจึงไม่สามารถน าใบลามาประกอบการขอถอดถอนได้  ได้แนบหลักฐานการติดต่อ
มาด้วยแล้ว 
 ข้าพเจ้า ขอให้ค ารับรองว่า ข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริง และขอยืนยันว่า ข้าพเจ้าจะปฏิบัติ 
ตามค ารับรองที่ให้ไว้นี้ ทุกประการ  ขอได้โปรดอนุมัติให้ถอดถอน ครู ตามที่ยื่นค าร้องไว้แล้วด้วย 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)............................................................................. 
(.....................................................................) 
ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน.............................. 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง 
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แบบสัญญาการเป็นครูใหญ่และครู ทา้ยระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
วา่ดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่และครูเอกชน พ.ศ.2542 

......................................... 
เลขท่ี......./.......(เลขท่ีสัญญาจา้งของโรงเรียน/ปี พ.ศ.)             สถานท่ี.................(โรงเรียน)....................... 

                                                                   วนัท่ี...........เดือน..ท่ีท าสัญญา..............................พ.ศ. ....... 
 สัญญาน้ีท าข้ึนระหวา่ง...........ช่ือ – สกุล ผูรั้บใบอนุญาต............................................................... 
ผูรั้บใบอนุญาตโรงเรียน.............................................ตั้งอยูเ่ลขท่ี........หมู่ท่ี......ตรอก/ซอย......................... 
ถนน.............................อ  าเภอ.............................จงัหวดั..............................โทรศพัท.์................................ 
ซ่ึงต่อไปน้ีเรียกวา่ “ผูรั้บใบอนุญาต”ฝ่ายหน่ึงกบั......( ช่ือ – สกุล ครู )...............อาย.ุ...........ปี 
วฒิุสามญั...........................วุฒิทางครู...............................................วฒิุพิเศษ.............................................. 
ปัจจุบนัอยูบ่า้นเลขท่ี.............หมู่ท่ี.......ตรอก/ซอย..............................ถนน................................................. 
อ าเภอ.....................................จงัหวดั..........................................โทรศพัท.์................................................. 
ซ่ึงต่อไปน้ีเรียกวา่ “ครู”อีกฝ่ายหน่ึง ทั้งสองฝ่ายตกลงท าสัญญามีขอ้ความดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้ 1 ผูรั้บใบอนุญาตตกลงรับ นาย/นาง/นางสาว......( ช่ือ – สกุล ครู ).............................................. 
เป็น ครูใหญ่และครูในโรงเรียน...........................................................................................และ “ครู” ตกลงเขา้เป็น
ครูใหญ่และครูตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในสัญญาน้ี ตั้งแต่วนัท่ี........เดือน.....................................พ.ศ. ......... 
เป็นตน้ไป 
 ขอ้ 2 ผูรั้บใบอนุญาตตกลงใหเ้งินเดือนหรือค่าสอนคร้ังแรกไม่ต ่ากวา่อตัราตามวฒิุท่ีทางราชการก าหนด ดงัน้ี 
 (1) เงินเดือนจ่ายใหเ้ป็นรายเดือน เดือนละ.................................................................บาท                                                     
 (2) ค่าสอนส าหรับครูพิเศษท่ีสอนเป็นรายชัว่โมง  ซ่ึงมิใช่ครูประจ า จ่ายใหเ้ป็นรายชัว่โมง  
ชัว่โมงละ................................บาท 
 ขอ้ 3 “ผูรั้บใบอนุญาต” ตกลงจ่ายเงินเดือน ค่าสอนและค่าล่วงเวลาต่างๆ ตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2542 ใหแ้ก่ “ครู” ตาม
ก าหนดเวลาดงัน้ี 

(1) จ่ายเงินเดือน ไม่ชา้กวา่วนัท่ี 3 ของเดือนถดัไปทุกเดือน 
 (2) จ่ายค่าสอน ค่าล่วงเวลาต่าง ๆ เป็น รายสัปดาห์/รายเดือน 
 ขอ้ 4 “ผูรั้บใบอนุญาต” ตกลงจ่ายเงินเดือน ค่าสอน หรือค่าล่วงเวลาต่าง ๆ ตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ
คุม้ครองการท างานใหแ้ก่ “ครู” ตามประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทุกคร้ัง และจะพิจารณาปรับ
เงินเดือนให้แก่ “ครู” ท่ีไดท้  างานมาครบรอบปีหน่ึง  ๆ โดยถือเอาความรู้ความสามารถและความดีความชอบในการ
ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นหลกัพิจารณา 

ตวัอยา่ง 



 
 

 ขอ้ 5 “ครู” ตกลงจะปฏิบติังานในหนา้ท่ีครูอยา่งเตม็ความสามารถ และจะประพฤติตนใหอ้ยูใ่นจรรยา
มรรยาทและวนิยัครู 
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 ขอ้ 6 “ผูรั้บใบอนุญาต” ตกลงจะปฏิบติัต่อ “ครู” ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบกฎหมายและ 
ค าสั่งของทางราชการทุกประการ                             
 ขอ้ 7 “ผูรั้บใบอนุญาต” ตกลงจะหกัเงินเดือนจากครูเพื่อเป็นเงินสมทบส่วนของครูเท่านั้น แลว้ 
ตอ้งน าเงินท่ีหกัจาก “ครู” และเงินส่วนท่ี “ผูรั้บใบอนุญาต”ตอ้งจ่ายเป็นเงินสมทบส่วนของผูรั้บใบอนุญาต 
ไปส่งกองทุนสงเคราะห์ภายในเวลาท่ีก าหนดไว ้และหากไม่น าส่งเงินสมทบภายในเวลาท่ีก าหนด “ผูรั้บใบอนุญาต”
ยนิยอมจ่ายเงินสวสัดิการต่าง ๆ เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าทดแทน  และเงินสงเคราะห์หรือสวสัดิการ
อ่ืน ๆ ท่ีทางราชการจ่ายใหแ้ก่ครู ท่ีครูพึงมีสิทธิไดต้ามกฎหมายใหแ้ก่ “ครู” โดยทนัที 
 ขอ้ 8 คู่สัญญาซ่ึงประสงคจ์ะบอกเลิกสัญญา จะตอ้งแจง้เป็นหนงัสือใหแ้ก่คู่สัญญาอีกฝ่ายหน่ึงทราบล่วงหนา้
ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบทุกประการ 
 ขอ้ 9 ในกรณีท่ี “ผูรั้บใบอนุญาต” บอกเลิกสัญญาหรือสัญญาการเป็นครูไดส้ิ้นสุดลง อนัเน่ืองจากความผดิ
หรือความบกพร่องของ “ผูรั้บใบอนุญาต”ยนิยอมจ่ายค่าชดเชยและหรือค่าชดเชยพิเศษใหแ้ก่ “ครู"ตามจ านวนและ
เง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียน
เอกชน พ.ศ.2542 ขอ้ 32 และตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งทุกประการ 
 ขอ้ 10 เม่ือ “ครู”ไดป้ฏิบติังานติดต่อกนัมาในรอบปีการศึกษาหน่ึง มีก าหนดเวลาไม่นอ้ยกวา่ 9 เดือน  นบัแต่
วนัท่ีเขา้เป็นครูใหญ่หรือครูถึงวนัท่ีขอลาออกในระหวา่งปิดภาคเรียนปลายปีการศึกษา ใหผู้รั้บใบอนุญาตจ่าย
เงินเดือนใหค้รูใหญ่หรือครูถึงวนัท่ี 30 เมษายน 
 ขอ้ 11 ขอ้ตกลงอ่ืนใดระหวา่งผูรั้บใบอนุญาตกบัครูใหญ่หรือครูท่ีขดัหรือแยง้กบัสัญญาน้ีใหถื้อวา่ไม่มีผล
บงัคบั 
 สัญญาน้ีท าข้ึนเป็น 3 ฉบบั มีขอ้ความตรงกนั คู่สัญญาถือไวค้นละฉบบั และส่งประกอบค าร้องขออนุญาต
เป็นครูใหญ่หรือครูต่อส านกังานเจา้หนา้ท่ีเป็นหลกัฐานหน่ึงฉบบัคู่สัญญาไดท้ราบขอ้ความในสัญญาน้ีโดยตลอดแลว้ 
จึงลงช่ือไวเ้ป็นส าคญัต่อหนา้พยาน 
 
 
                                                              ลงช่ือ........................................................ผูรั้บใบอนุญาต 
                                                              ลงช่ือ........................................................ครูใหญ่หรือครู(คู่สัญญา) 
                                                              ลงช่ือ........................................................พยาน 
                                                              ลงช่ือ........................................................พยาน 
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