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คำนำ 
 

การปฏิบัติหน้าท่ีราชการในปัจจุบ ันมีความจำเป็นอย่างยิ่งท่ีต้องดำเนินการตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ พ .ศ .2526 และแก้ไขเ พ่ิมเ ติม เ พ่ือใช้ เป็นแนวทาง 
ในการดำเนินงานด้านเอกสารของทางราชการ ท่ีเรียกว่า "งานสารบรรณ" คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแต ่การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

ในการน ี้กลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ 
จึงได้จัดทำคู่มือการดำเนินงานสารบรรณให้สอดคล้องกับงานด้านกฎหมายและงานวินัยข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานราชการ งานอุทธรณ์ งานร้องทุกข์ และ 
งานคุม้ครองคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันตามระเบียบ กฎหมาย ที่ได้กำหนด 
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หัวข้อที ่1 ทะเบียนรับ (ทขล.1) และ ทะเบยีนส่ง (ทขล.2) 
 

การลงทะเบียนรับ (ทขล .1) เป็นขนตอนดำเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยต้องจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับไว้โดยเฉพาะแยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติ 
ของหน่วยงานของรัฐซ่ึงตามระเบียบได้กำหนดให้ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดข้อมูล      
ข่าวสารลับซึ่งได้รับมาจากหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

๑.๑      กรณีเอกสารไม่ถูกต้องจะแจ้งไปยังเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ 
เพ่ือดำเนินการแกไ้ขเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

๑.๒ หากเอกสารถกูต้องครบถ้วนเจ้าหน้าที่จะดำเนินการ ตามข้ันตอนข้อ ๒ ต่อไป 
๒.การลงทะเบียนรับหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
2.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับ ติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
2.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
2.4 ลงวันที ่ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
2.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช ื่อส่วนราชการหรือช่ือบุคคล  ในกรณีที่ 

ไม่มีตำแหน่ง 

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง

ตำแหน่ง 

 
 
2.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือน ั้นมีถึง หรือช ื่อส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 

 
 
2.7 เร ื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน ั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเร ื่องให้ลงสรุป  เร ื่องย่อ 
 
2.8 อ้างถึง (ถ้ามี) 
2.9 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
2.11 ความเร่งด่วน ระบคุวามเร่งด่วนของหนังสือ 
2.12 ช้ันความลับ ระบุช ั้นความลับของหนังสือ เม่ือกรอกรายละเอียดของหนังสือ 

ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ทำการบันทึกหนังสือฉบับดังกล่าว 
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ของหนังสือ ดังนี้ 

3 
๓. ขั้นตอนการประทับตรารับหนังสือ การประทับตราหนังสือจะประทับตราที่มุมบนด้านขวา 
 

 

๓.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
๓.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
๓.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
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การลงทะเบียนส่ง (ทขล.2) เป็นทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทีใ่ช้สำหรับลงทะเบียนส่งข้อมูล 
ข่าวสารลับที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้จัดทำขึ้น แล้วส่งออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือส่งไปให้หน่วยงานอ่ืน ซ่ึง 
มีวิธีการลงทะเบียนตามรายการต่าง ๆ  ดังนี้ 

เลขท่ีส่ง ก.ให้ลงเลขททีส่่งเรียงตามลำดับต่อเน ื่องกันไป และเลขทับปี พ.ศ.(๔ หลัก) 
หรือ ทับเลขที่ตามระบบงานสารบรรณของหน่วยงานที่กำหนดขึ้นใช้ 

ข.เมือ่ขึ้นวันใหม่ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ส่งข้อมูลข่าวสารลับคันไว้ก ึ่งกลางหน้าทะเบียนส่ง 
ค.การสิ้นสุดปีให้ถือตามปฏิทิน แล้วเริ่มต้นเลขท่ีส่ง เป็นลำดับที่ ๑ 
ง. ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือที่ส่งออก ได้เลขที่ส่ง 
จ. กรณีท่ีเป็นหนังสือภายนอก (ส่งออกในนามของส่วนราชการ) ให้ ลงรหัส 

พยัญชนะและเลขประจำหนังสือส่งออกและ วัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีส่งออกได้เลขท่ีส่งรวมท้ังรายการอ่ืน ๆ 
ตามช่องทีก่ำหนดไว้พร้อมทั้งบันทึกในช่วงหมายเหตุว่าเป็น “หนังสือภายนอก” 

ชั้นความลับ   ให้ลงชั้นความลับเช่นเดียวกับหนังสือที่ส่งออก 
จาก ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือที่ส่งออก 
ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ร้บหนังสือ (กรณีที่ต้องระบุชื่อให้ลงชื่อไว้ด้วย) 
เรื่อง ลงชื่อเรื่องตามหน ังสือที่ส่งออก 
ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนฯ ผู้ดำเนินการต่อข้อมูลข่าวสารลับฉบับน ั้น 
หมายเหตุ ลงรายการเคลื่อนไหวของข้อมูลข่าวสารลับที่ได้รับมา เช่น เสนอ........................... 



คูมื่อการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ 

5  

 

 



คูมื่อการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ 

 

 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
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หัวข้อที ่2 การรับเรื่องร้องเรียน รอ้งทุกข์ 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ได้มีช่องทางการร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เพ่ือให้ผู้ ท่ีได้รับผลกระทบหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ บอกเล่าเร ื่องราว 
ต่อหนว่ยงานเพ่ือขอให้ดำเนินการ แก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ หรือตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน ร้องทุกข ์
 
 
 
 
 

ต่อเจ้าหน้าที่โดยตรง กล่องจดหมายรับเร่ือง 
ร้องทุกข์ 

ผ่านช่องทางออนไลน์ 
Laws@kkn5.go.th 

 
 
 

ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

 
 
 

มีมูล/ไม่มีมูล 
 

ที่ควรกล่าวหาว่า 
ได้กระทำผิดวินัย 

มีมูล/ไม่มีมูล 
 

ที่ควรกล่าวหาวา่ 
ไดก้ระทำผิดวินัย 

มีมูล/ไม่มีมูล 
 

ที่ควรกล่าวหาวา่ 
ไดก้ระทำผิดวนัิย 

mailto:Laws@kkn5.go.th
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร : การออกหนังสือรับรองเพื่อใช้ประกอบการประกันตัวผู้ต้องหาหรือจำเลย 
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หัวข้อ 3 การออกหนังสือรบัรองเพื่อใช้ประกอบการประกันตัวผู้ต้องหาหรือจำเลย 
 

 
 

คุณสมบัติของผู้ขอหนังสือรับรอง 
 

1 .เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง/ผู้รับบำนาญ ในสังกัดที่มีใบรับรองเงินเดือนมาประกอบการ 
ขอหนังสือรับรอง ฯ 

2 .พิจารณามติคณะรัฐมนตรีและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   ห้ามใช้ตำแหน่งหน้าที่ราชการในการประกันตัว 
ผู้ต้องหาหรือจำเลยในคดีต่อไปนี้ 

2.1 คดอีาญาความผิดฐานพยายามฆ่า หรือ ฆ่าคนตายโดยเจตนา 
2.2 คดอีาญาความผิดฐานปลอมแปลงเงินตรา 
2.3 คดอีาญาความผิด ข่มขืนกระทำชำเรา หรือ อนาจาร 
2.4 คดอีาญาเก่ียวกับ พ.ร.บ.ป่าไม้ หรือ พ.ร.บ.ป่าไม้สงวนแห่งชาติ 
2.5 คดอีาญาเก่ียวกับ พ.ร.บ.ยาเสพติดให้โทษทุกประเภท (เว้นแต่ ข้อหาเป็นผู้เสพ) 
2.6 คดอีาญาเก่ียวกับ กฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา (ลิขสิทธิ์-สิทธิบัตร-เครื่องหมายการค้า) 

เฉพาะที่เป็นผู้ผลิต,ผู้นำ เขา้,เจ้าของแหล่งพักสินค้า 
****ข้อยกเว้น เป็นผู้มคีวามสัมพันธ์กับผู้ต้องหาหรือจำเลย เช่น บุพการ ีผู้สืบสันดาน สามี ภริยา ญาติพ่ีน้อง 
ผู้บังคับบัญชา นายจ้าง หรือบุคคลที่เกี่ยวพันโดยทางสมรส 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-หนังสือสนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร 0505/ว 47 ลงวันที ่4 มีนาคม 2547 เร ื่องขอให้ 

ทบทวนมตคิณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการประกันตัวผู้ต้องหาคดีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 
-ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการป้องกันเจ้าหน้าทีข่องรฐัมิให้เกีย่วข้องกับยาเสพติด พ.ศ. 2542 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยมาตรการทางบริหารในการป้องกันเจ้าหน้าท ี่ของรัฐ 

มีให้เก่ียวข้องกับการค้ามนุษย์ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

เอกสารที่ใชป้ระกอบในการขอหนังสอืรับรอง 
 

1.คำร้องขอหนังสือรับรอง 
 

2.สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/สำเนาบัตรผู้รับบำนาญ 
 

3 .ใบรับรองเงินเดือน เดือนปัจจุบัน 
 

แบบฟอร์มคำรอ้งขอหนังสือรับรอง 
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ขั้นตอนการดำเนินการ 
 

1.ข้าราชการครูในสังกัด (รวมข้าราชการบำนาญ) ยื่นแบบคำขอหนังสือรับรองฯ 
 

2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบคำร้องขอ 
 

3.รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำหนังสือรับรองความประพฤติ ฯ 
 

4 . เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ตรวจสอบและรับรองข้อมูลเบื้องต้น 
 

5 .นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 หรือ 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ลงนามรับรอง 

 

6 .มอบหนังสือรับรองความประพฤติฯ ให้กับผู้ร้องขอ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร : การออกหนังสือรับรองเพื่อใช้ประกอบการขออนุญาตมีหรือใช้อาวุธปืน 
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หัวข้อ 4 การออกหนังสือรบัรองเพื่อใช้ประกอบการขออนุญาตมหีรือใช้อาวุธปืน 
 
 

 
 
 

คุณสมบัติของผู้ขอหนังสือรับรอง 
1.เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด    แยกพิจารณาดังนี้ 

1.1 ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาที่อยู่ในสังกัดโรงเรียนใด ต้องได้รับอนุญาต 
เป็นหนังสือจากผู้อ านวยการโรงเรียนที่ตนสังกัด เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองดังกล่าว 

1.2 ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา นอกจาก ข้อ 1.1 สามารถยื่นคำขอ 
ตามแบบฟอร์มเพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

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 ห้ามมใิห้ออกใบอนุญาตตามความในหมวดนี้แก่ 
(๑)  บุคคลซึ่งต้องโทษจ าคกุส 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 
คำขอใบอนุญาต เว้นแต่ในกรณีความผิดที่กระทำโดยความจำเป็นหรือเพ่ือป้องกันหรือโดยถูกยั่วโทสะ 

(๒)บุคคลซ่ึงต้องโทษจำคุกสำหรับความผิดอันเป็นการฝ่าฝืนต่อพระราชบัญญัติอาวุธปืน 
เครื่องกระสุนปืน วัตถุระเบิด และดอกไม้เพลิง พุทธศักราช ๒๔๗๗ มาตรา๑๑ มาตรา ๒๒ มาตรา ๒๙ หรือ 
มาตรา ๓๓ หรือ พระราชบัญญัตินี้มาตรา ๗ มาตรา ๒๔ มาตรา ๓๓ หรือมาตรา ๓๘ 

(๓) บุคคลซ่ึงต้องโทษจำคุกต้ังแต่สองคร ั้งข้ึนไปในระหว่างห้าปีนับย้อนข้ึนไปจากวันยื่นคำขอ 
สำหรับความผิดอย่างอ่ืนนอกจากท่ีบัญญัติไว้ใน (๑) และ (๒) เว้นแต่ความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือ 
ความผิดลหโุทษ 

(๔) บุคคลซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(๕) บุคคลซึ่งไม่สามารถจะใช้อาวุธปืนได้โดยพิการหรือทุพพลภาพเว้นแต่จะมีไว้เพ ื่อเก็บ 

ตามมาตรา ๑๑ 
(๖) บุคคลซ่ึงเป็นคนไร้ความสามารถหรือเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถหรือปรากฏว่าเป็นคน 

วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
(๗) บุคคลซึ่งไม่มอีาชีพและรายได้ 
(๘) บุคคลซึ่งไม่มีที่อยู่เป็นหลักแหล่ง 
(๙) บุคคลซึ่งมีความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงอันอาจกระทบกระเทือนถึงความสงบเรียบร้อยของ 

ประชาชน 
 
 
 

หมายเหตุ พนักงานราชการ หรือ ลูกจ้าง หากประสงค์จะขอใบรับรองความประพฤติดังกล่าว 
ต้องมรีับรองเงินเดอืน เดือนปัจจุบันมาพร้อมด้วย 

 

เอกสารที่ใชป้ระกอบในการขอหนังสอืรับรอง 
1.คำร้องขอหนังสือรับรอง 
2.สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ 
3.หนังสืออนุญาต ฯ จากผู้อำนวยการโรงเรียนที่ตนสังกัด (กรณีสังกัดโรงเรียน) 
4.ใบรับรองเงินเดือน เดือนปัจจุบัน 
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แบบฟอร์มคำรอ้งขอหนังสือรับรอง 
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ขั้นตอนการดำเนินการ 
1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นแบบคำขอหนังสือรับรองฯ 
2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบคำร้องขอ 
3.รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำหนังสือรับรองความประพฤต ิฯ 
4 .เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ตรวจสอบและรับรองข้อมูลเบ ื้องต้น 
5 .นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 หรือ 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ลงนามรับรอง 
6 .มอบหนังสือรับรองความประพฤติฯ ให้กับผู้ร้องขอ 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมื่อการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 
๕ 

 


