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ค าน า 

 การปฏิบัติหน้าที่ราชการในปัจจุบัน มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และแก้ไขเ พ่ิมเติม เ พ่ือใช้ เป็นแนวทาง                  
ในการด าเนินงานด้านเอกสารของทางราชการ ที่เรียกว่า "งานสารบรรณ" คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร   
เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร  
 ในการนี้กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕   
จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานสารบรรณให้สอดคล้องกับงานด้านกฎหมายและงานวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ งานอุทธรณ์ งานร้องทุกข์ และ      
งานคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันตามระเบียบ กฎหมาย ที่ได้ก าหนด 
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หัวข้อที่ 1 ทะเบียนรับ (ทขล.1) และ ทะเบียนส่ง (ทขล.2)  

 การลงทะเบียนรับ (ทขล.1) เป็นขั้นตอนด าเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ         
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม          
โดยต้องจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับไว้โดยเฉพาะแยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติ     
ของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งตามระเบียบได้ก าหนดให้ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดข้อมูล
ข่าวสารลับซึ่งไดร้ับมาจากหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอื่น 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
 ๑.๑ กรณีเอกสารไม่ถูกต้องจะแจ้งไปยังเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ
เพ่ือด าเนินการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 ๑.๒ หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนเจ้าหน้าที่จะด าเนินการ ตามข้ันตอนข้อ ๒ ต่อไป 
 ๒.การลงทะเบียนรับหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
 2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
 2.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ ติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
 2.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  
 2.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
 2.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่   
ไม่มีต าแหน่ง  
 2.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล      
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
 2.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป เรื่องย่อ 
 2.8 อ้างถึง (ถ้ามี)  
 2.9 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
 2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 2.11 ความเร่งด่วน ระบุความเร่งด่วนของหนังสือ  
 2.12 ชั้นความลับ ระบุชั้นความลับของหนังสือ เมื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือ
ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ท าการบันทึกหนังสือฉบับดังกล่าว  
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 ๓. ขั้นตอนการประทับตรารับหนังสือ การประทับตราหนังสือจะประทับตราที่มุมบนด้านขวา
ของหนังสือ ดังนี้  
  ๓.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  
  ๓.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
  ๓.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
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 การลงทะเบียนส่ง (ทขล.2) เป็นทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่ใช้ส าหรับลงทะเบียนส่งข้อมูล
ข่าวสารลับที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้จัดท าขึ้น แล้วส่งออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือส่งไปให้หน่วยงานอ่ืน ซึ่ง
มีวิธีการลงทะเบียนตามรายการต่าง ๆ ดังนี้ 
 เลขที่ส่ง ก.ให้ลงเลขที่ส่งเรียงตามล าดับต่อเนื่องกันไป และเลขทับปี พ.ศ.(๔ หลัก) หรือ     
ทับเลขที่ตามระบบงานสารบรรณของหน่วยงานที่ก าหนดขึ้นใช้  
 ข.เมื่อขึ้นวันใหม่ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ส่งขอ้มูลข่าวสารลับคั้นไว้กึ่งกลางหน้าทะเบียนส่ง  
 ค.การสิ้นสุดปีให้ถือตามปฏิทิน แล้วเริ่มตน้เลขที่ส่ง เป็นล าดับที่ ๑  
 ง. ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือที่ส่งออก ไดเ้ลขที่ส่ง  
 จ. กรณีที่ เป็นหนังสือภายนอก (ส่งออกในนามของส่วนราชการ) ให้ลงรหัส         
พยัญชนะและเลขประจ าหนังสือส่งออกและ วัน เดือน ปี ของหนังสือที่ส่งออกได้เลขที่ส่งรวมทั้งรายการอ่ืน ๆ 
ตามชอ่งที่ก าหนดไว้พร้อมทัง้บันทึกในช่วงหมายเหตุว่าเป็น “หนังสือภายนอก”  
 ชั้นความลับ ให้ลงชั้นความลับเช่นเดียวกับหนงัสือที่ส่งออก 
 จาก ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือที่ส่งออก 
 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้รบ้หนังสือ (กรณีที่ตอ้งระบุชื่อให้ลงชื่อไว้ด้วย)  
 เรื่อง ลงชื่อเรื่องตามหนงัสือที่ส่งออก  
 ลงชื่อ นายทะเบียนฯ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนฯ ผู้ด าเนินการต่อข้อมูลข่าวสารลับฉบับนั้น 
 หมายเหตุ ลงรายการเคลื่อนไหวของขอ้มูลข่าวสารลับที่ได้รบัมา เช่น เสนอ...........................  
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หัวข้อที่ 2 การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ได้มีช่องทางการร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ บอกเล่าเรื่องราว          
ต่อหน่วยงานเพ่ือขอให้ด าเนินการ แก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ หรือตรวจสอบข้อเท็จจริง  

 

ช่องทางการร้องเรียน ร้องทุกข ์

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อเจ้าหน้าที่โดยตรง 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

มีมูล/ไม่มีมูล 

ที่ควรกล่าวหาว่า          
ได้กระท าผิดวินัย 

กล่องจดหมายรับเร่ือง  
ร้องทุกข ์ 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

มีมูล/ไม่มีมูล 

ที่ควรกล่าวหาว่า          
ได้กระท าผิดวินัย 

ผ่านช่องทางออนไลน์ 
Laws@kkn5.go.th 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

มีมูล/ไม่มีมูล 

ที่ควรกล่าวหาว่า          
ได้กระท าผิดวินัย 
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หัวข้อ 3 การออกหนังสือรับรองเพื่อใช้ประกอบการประกันตัวผู้ต้องหาหรือจ าเลย 

 

คุณสมบัตขิองผู้ขอหนังสือรับรอง 

 1.เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง/ผู้รับบ านาญ ในสังกัดที่มีใบรับรองเงินเดือนมาประกอบการ
ขอหนังสือรับรอง ฯ 
 2.พิจารณามติคณะรัฐมนตรีและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ห้ามใช้ต าแหน่งหน้าที่ราชการในการประกันตัว
ผู้ต้องหาหรือจ าเลยในคดีต่อไปนี้ 
 2.1 คดีอาญาความผิดฐานพยายามฆ่า หรือ ฆ่าคนตายโดยเจตนา 
 2.2 คดีอาญาความผิดฐานปลอมแปลงเงินตรา 
 2.3 คดีอาญาความผิด ข่มขืนกระท าช าเรา หรือ อนาจาร 
 2.4 คดีอาญาเก่ียวกับ พ.ร.บ.ป่าไม้ หรือ พ.ร.บ.ป่าไม้สงวนแห่งชาติ 
 2.5 คดีอาญาเก่ียวกับ พ.ร.บ.ยาเสพติดให้โทษทุกประเภท (เว้นแต่ ข้อหาเป็นผู้เสพ) 
 2.6 คดีอาญาเก่ียวกับ กฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา (ลิขสิทธิ์-สิทธิบัตร-เครื่องหมายการค้า) 
เฉพาะที่เป็นผู้ผลิต,ผู้น าเข้า,เจ้าของแหล่งพักสินค้า 
****ข้อยกเว้น เป็นผู้มีความสัมพันธ์กับผู้ต้องหาหรือจ าเลย เช่น บุพการี ผู้สืบสันดาน สามี ภริยา ญาติพ่ีน้อง 
ผู้บังคับบัญชา นายจ้าง หรือบุคคลที่เกี่ยวพันโดยทางสมรส 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 -หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 47 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2547 เรื่องขอให้
ทบทวนมติคณะรัฐมนตรีเกีย่วกับการประกันตัวผู้ต้องหาคดีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 
       -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการป้องกันเจ้าหน้าที่ของรัฐมิให้เกี่ยวข้องกับยาเสพติด พ.ศ. 2542 
       -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยมาตรการทางบริหารในการป้องกันเจ้าหน้าที่ของรัฐ              
มิให้เก่ียวข้องกับการค้ามนุษย์ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอหนังสือรับรอง 

 1.ค าร้องขอหนังสือรับรอง 

 2.ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ส าเนาบัตรผู้รับบ านาญ 

 3.ใบรับรองเงินเดือน เดือนปัจจุบัน 

แบบฟอร์มค าร้องขอหนังสือรับรอง 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

 1.ข้าราชการครูในสังกัด (รวมข้าราชการบ านาญ) ยื่นแบบค าขอหนังสือรับรองฯ 

 2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบค าร้องขอ 

 3.รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าหนังสือรับรองความประพฤติ ฯ  

 4.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ตรวจสอบและรับรองข้อมูลเบื้องต้น 

 5.น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 หรือ            
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ลงนามรับรอง 

 6.มอบหนังสือรับรองความประพฤติฯ ให้กับผู้ร้องขอ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การออกหนังสือรับรองเพื่อใช้ประกอบการขออนุญาตมีหรือใช้อาวุธปืน 
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หัวข้อ 4 การออกหนังสือรับรองเพื่อใช้ประกอบการขออนุญาตมีหรือใช้อาวุธปืน 
 

 
 
คุณสมบตัิของผู้ขอหนังสือรับรอง 
 1.เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด แยกพิจารณาดังนี้ 
  1.1 ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาที่อยู่ในสังกัดโรงเรียนใด ต้องได้รับอนุญาต
เป็นหนังสือจากผู้อ านวยการโรงเรียนที่ตนสังกัด เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองดังกล่าว 
  1.2 ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา นอกจาก ข้อ 1.1 สามารถยื่นค าขอ     
ตามแบบฟอร์มเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป   
 2.ไม่มีลักษณะต้องห้าม ตาม มาตรา 13 แห่ง พ.ร.บ.อาวุธปืน ฯ พ.ศ.2490 

ไม่มีลักษณะต้องห้าม ตาม มาตรา 13 แห่ง พ.ร.บ.อาวุธปืน ฯ พ.ศ.2490 
 มาตรา ๑๓ ห้ามมิให้ออกใบอนุญาตตามความในหมวดนี้แก่  

(๑) บุคคลซึ่งต้องโทษจ าคุกส าหรับความผิดตามกฎหมายลักษณะอาญา ดังต่อไปนี้   
(ก) มาตรา ๙๗ ถึงมาตรา ๑๑๑ มาตรา ๑๒๐ มาตรา ๑๗๗ ถึงมาตรา ๑๘๓ มาตรา ๒๔๙ 

มาตรา ๒๕๐ หรือมาตรา ๒๙๓ ถึงมาตรา ๓๐๓  
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 (ข) มาตรา ๒๕๔ ถึงมาตรา ๒๕๗ และพ้นโทษยังไม่เกิน ๕ ปีนับแต่วันพ้นโทษถึงวันยื่น           
ค าขอใบอนุญาต เว้นแต่ในกรณีความผิดที่กระท าโดยความจ าเป็นหรือเพ่ือป้องกันหรือโดยถูกยั่วโทสะ 
 (๒) บุคคลซึ่งต้องโทษจ าคุกส าหรับความผิดอันเป็นการฝ่าฝืนต่อพระราชบัญญัติอาวุธปืน     
เครื่องกระสุนปืน วัตถุระเบิด และดอกไม้เพลิง พุทธศักราช ๒๔๗๗ มาตรา๑๑ มาตรา ๒๒ มาตรา ๒๙ หรือ
มาตรา ๓๓ หรือ พระราชบัญญัตินี้มาตรา ๗ มาตรา ๒๔ มาตรา ๓๓ หรือมาตรา ๓๘ 
 (๓) บุคคลซึ่งต้องโทษจ าคุกตั้งแต่สองครั้งขึ้นไปในระหว่างห้าปีนับย้อนขึ้นไปจากวันยื่นค าขอ
ส าหรับความผิดอย่างอ่ืนนอกจากที่บัญญัติไว้ใน (๑) และ (๒) เว้นแต่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
 (๔) บุคคลซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
 (๕) บุคคลซึ่งไม่สามารถจะใช้อาวุธปืนได้โดยพิการหรือทุพพลภาพเว้นแต่จะมีไว้เพ่ือเก็บ       
ตามมาตรา ๑๑ 
 (๖) บุคคลซึ่งเป็นคนไร้ความสามารถหรือเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถหรือปรากฏว่าเป็นคน
วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  
 (๗) บุคคลซึ่งไม่มีอาชีพและรายได้  
 (๘) บุคคลซึ่งไม่มีที่อยู่เป็นหลักแหล่ง  
 (๙) บุคคลซึ่งมีความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงอันอาจกระทบกระเทือนถึงความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน 

 หมายเหตุ พนักงานราชการ หรือ ลูกจ้าง หากประสงค์จะขอใบรับรองความประพฤติดังกล่าว
ต้องมีรับรองเงินเดือน เดือนปัจจุบันมาพร้อมด้วย 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอหนังสือรับรอง 
 1.ค าร้องขอหนังสือรับรอง 
 2.ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
 3.หนังสืออนุญาต ฯ จากผู้อ านวยการโรงเรียนที่ตนสังกัด (กรณีสังกัดโรงเรียน) 
 4.ใบรับรองเงินเดือน เดือนปัจจุบัน 
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แบบฟอร์มค าร้องขอหนังสือรับรอง 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นแบบค าขอหนังสือรับรองฯ  
 2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบค าร้องขอ 
 3.รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าหนังสือรับรองความประพฤติ ฯ  
 4.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ตรวจสอบและรับรองข้อมูลเบื้องต้น 
 5.น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 หรือ            
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ลงนามรับรอง 
 6.มอบหนังสือรับรองความประพฤติฯ ให้กับผู้ร้องขอ 
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