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คำนำ 
 

เอกÿารคู่มือการปฏิบัติงานÿารบรรณฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใĀ้ผู้ปฏิบัติงานÿารบรรณýึกþาและใช้

ประโยชน์ในการปฏิบัติงานรับ-ÿ่งĀนังÿือราชการ ใĀ้มีคüามถูกต้องเป็นไปตามระเบียบÿำนักนายกรัฐมนตรีü่าด้üย

งานÿารบรรณ พ.ý.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นแนüทางในการปฏิบัติงานÿำĀรับĀน่üยงานราชการทั้งภายนอก 

ภายใน อำนüยคüามÿะดüกÿำĀรับผู้มาติดต่อราชการใĀ้Āน่üยงานมีประÿิทธิภาพและเกิดประÿิทธิผล 
  ผู้จัดทำĀüังü่าเอกÿารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ÿูงÿุดแก่ผู้ ปฏิบัติงาน Āากมี

ข้อผิดพลาดประการใดขออภัยมา ณ โอกาÿนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ÿำนักงานเขตพื้นที่การýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 
งานÿารบรรณรับ – ÿ่งĀนังÿือราชการ 

 
  ระเบียบÿำนักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 เป็นระเบียบที่ใช้เป็นแนüทางใน

การดำเนินงานด้านเอกÿารของทางราชการ ที่เรียกกันü่า "งานÿารบรรณ" คือ งานที่เก่ียüกับการบริĀารงาน

เอกÿาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทํา การรับ การÿ่ง การเก็บรักþา การยืม และการทําลายเอกÿาร  ใช้บังคับในการ

ปฏิบัติงานแก่ทุกกระทรüง กรม ÿำนักงาน ĀรือĀน่üยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการบริĀารÿ่üนกลาง ราชการ

บริĀารÿ่üนภูมิภาค ราชการบริĀารÿ่üนท้องถิ่น ทั้งในและต่างประเทý ซึ่งตามระเบียบนี้ได้กำĀนดไü้ 4 Āมüด คือ 

Āมüด 1 ชนิดของĀนังÿือราชการ Āมüด 2 การรับÿ่งĀนังÿือ Āมüด 3 การทำลาย และĀมüด 4 มาตรฐานตรา 

แบบพิมพ์ และซอง 
  ในการปฏิบัติงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน ต้องปฏิบัติตามระเบียบฯ จึงได้จัดทำเอกÿารคู่มือ

การปฏิบัติงานกระบüนการรับ-ÿ่งĀนังÿือราชการฉบับนี้ขึ้น 
 
üัตถุประÿงค์ 
  คู่มือการปฏิบัติงานÿารบรรณรับ – ÿง่Āนงัÿือราชการจัดทำขึ้นเพ่ือใĀ้เจ้าĀน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน

ÿารบรรณ ใช้เป็นแนüทางในการปฏิบัติงานและงานรับ - ÿ่งĀนังÿือราชการ ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง รüดเร็ü 

และครบถü้น เป็นไปตามระเบียบÿำนักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ และอำนüยคüามÿะดüกแก่

ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น  เขต 5 
 
ขอบเขตของกระบüนการ 
  งานÿารบรรณเป็นกระบüนการเกี่ยüกับการประÿานราชการในเรื่องท่ีเกี่ยüกับการบริĀารงาน

เอกÿารต่าง ๆ ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานÿารบรรณรับ – ÿ่งĀนังÿือราชการฉบับนี้ จะกล่าüถึงเฉพาะขั้นตอน

การปฏิบัติงานการรับĀนังÿือจากĀน่üยงาน/บุคคลภายนอก/ไปรþณีย์ การรับĀนังÿือจากระบบÿารบรรณ

อิเล็กทรอนิกÿ์ และการนำÿ่งĀนังÿือราชการ  
 
คำจำกัดคüาม 

“งานÿารบรรณ” คืองานที่เก่ียüกับการบริĀารงานเอกÿารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การÿ่ง 
การเก็บรักþา การยืม และการทำลาย 



2 
 

“Āนังÿือราชการ” คือเอกÿารที่เป็นĀลักฐานในราชการได้แก่ 
1. Āนังÿือที่มีไปมาระĀü่างÿ่üนราชการ 
2. Āนังÿือที่ÿ่üนราชการมีไปถึงĀน่üยงานภายนอกซึ่งมิใช่ÿ่üนราชการ Āรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. Āนังÿือที่Āน่üยงานอื่นซึ่งมิใช่ÿ่üนราชการ Āรือบุคคลภายนอกมีมาถึงÿ่üนราชการ 
4. เอกÿารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นĀลักฐานในราชการ 
5. เอกÿารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตาม กฎĀมาย ระเบียบ Āรือข้อบังคับรüมถึงเอกÿารที่ประชาชนทั่üไปมีมาถึง

ÿ่üนราชการและเจ้าĀน้าที่รับไü้เป็นĀลักฐานด้üย 
 

Āนังÿือราชการตามระเบียบÿานักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณมี 6 ชนิด คือ 
1. Āนังÿือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่üไปโดยใช้กระดาþตราครุฑ 
2. Āนังÿือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายใน กระทรüง ทบüง กรม ĀรือจังĀüัดเดียüกันใช้กระดาþบันทึก

ข้อคüาม 
3. Āนังÿือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องÿำคัญ 
4. Āนังÿือÿั่งการ ได้แก่ คำÿั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
5. Āนังÿือประชาÿัมพันธ์ ได้แก่ ประกาý แถลงการณ์ ข่าü 
6. Āนังÿือที่เจ้าĀน้าที่จัดทำขึ้นĀรือรับไü้เป็นĀลักฐานในราชการ ได้แก่ Āนังÿือรับรองรายงานการประชุม บันทึก 

และĀนังÿืออ่ืน 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานÿารบรรณในการรับĀนังÿือราชการ  

1. Āนังÿือรับ คือ Āนังÿือที่ได้รับจากĀน่üยงาน/บุคคลภายนอก จาก 2 ช่องทาง คือ ทางเอกÿารĀนังÿือ

อิเล็กทรอนิกÿ์ ผ่านระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ AMSS++ และทางเอกÿารĀนังÿือราชการ  
2. พิจารณากลั่นกรองและจัดลำดับคüามÿำคัญ คüามเร่งด่üนของĀนังÿือ เพื่อดำเนินการก่อนĀลัง และ

ตรüจÿอบเอกÿาร Āากไม่ถูกต้องใĀ้ติดต่อÿ่üนราชการเจ้าของเรื่อง ĀรือĀน่üยงานที่ออกĀนังÿือ เพ่ือ

ดำเนินการใĀ้ถูกต้อง แล้üจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป   
3. การลงทะเบียนรับĀนังÿือ 

3.1 การลงทะเบียนรับĀนังÿือด้üยระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ AMSS++  การลงทะเบียนรับ (ใน

ระบบ) เมื่อÿารบรรณกลาง ลงรับĀนังÿือในระบบรับÿ่งĀนังÿือราชการ ระบบจะทำการลงรับโดย 
อัตโนมัติ 
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3.2 การลงทะเบียนรับĀนังÿือ ประทับตรารับĀนังÿือที่มุมบนด้านขüาของĀนังÿือโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
1) เลขรับใĀ้ลงเลขที่รับตามที่รับในทะเบียน 
2) üันที่ใĀ้ลง üัน เดือน ป ีที่รับĀนังÿือ 
3) เüลาใĀ้ลงเüลาที่รับĀนังÿือ 

 4. ÿ่งĀนังÿือใĀ้บุคลากรที่รับผิดชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ผังกระบüนการรับĀนังÿือราชการ) 

เริ่มต้น/เข้าระบบ 

รับĀนังÿือราชการ 

Āน่üยงาน ÿารบรรณ/AMSS++ 

ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับĀนังÿือ / AMSS++ 

ÿ่งĀนังÿือใĀ้บคุลากรรับผิดชอบ 

ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

เÿร็จÿิ้น 

ÿ่งคืน 

ÿ่งคืน 
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üัตถุประÿงค์ของการลงรับĀนังÿือราชการ 
1. เพ่ือเป็นĀลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับĀนังÿือเข้า 
2. ป้องกันĀนังÿือราชการÿูญĀาย 
3. ง่ายต่อการÿืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของĀนังÿือราชการ 
4. ทาใĀ้งานÿารบรรณเป็นระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานÿารบรรณในการÿ่งĀนังÿือราชการ 

1. ตรüจÿอบคüามถูกต้องของĀนังÿือราชการ พร้อมลงนามประทับตราใĀ้เรียบร้อย 

2. ลงทะเบียนĀนังÿือÿ่ง บันทึกข้อมูลการÿ่งĀนังÿือในระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ AMSS++ เพ่ือ

ออกเลขĀนังÿือ  

3. กรอกรายละเอียดพร้อมแนบไฟล์Āนังÿือที่ต้องการÿ่ง และเอกÿารแนบ บันทึกข้อมูลÿ่งĀนังÿือใน

ระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ AMSS++ พร้อมนำÿ่ง 

4. นำĀนังÿือใÿ่ซองพร้อมจ่าĀน้าÿ่งเจ้าĀน้าที่กลุ่มอำนüยการเพ่ือนำÿ่งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ผังกระบüนการÿ่งĀนังÿือราชการ) 
  

เริ่มต้น/เข้าระบบ 

Āนังÿือราชการ 

ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

ลงทะเบียนÿ่งĀนังÿือ / AMSS++ 

ÿ่งคืน 

นำÿ่งĀนังÿือ 
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มาตรฐานคุณภาพ 

 ข้อกำĀนดการปฏิบัติงานเชองคุณภาพ : ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบÿำนักนายกรัฐมนตรีü่า

ด้üยงานÿารบรรณ พ.ý.2526 Āมüด 6 ü่าด้üยการรับÿ่งĀนังÿือ 

 ข้อกำĀนดการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ : ปฏิบัติงานÿารบรรณรับ – ÿ่งĀนังÿือราชการได้เÿร็จตามกรอบ

ระยะเüลางานที่กำĀนด 

 
ตัüช้ีüัด : ร้อยละคüามÿำเร็จของการดำเนินงานÿารบรรณรับ – ÿ่งĀนังÿือราชการตามกรอบระยะเüลา

งานที่กำĀนด 

- ดำเนินการตรüจÿอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามาตรฐานการปฏิบัติงานÿารบรรณรับ – ÿ่ง

Āนังÿือราชการ ทุก 6 เดือน  

- ประเมินคüามพึงพอใจคุณภาพการใĀ้บริการงานÿารบรรณรับ - ÿ่งĀนังÿือราชการ                                

ณ ÿิ้นปีงบประมาณ 

เอกÿารอ้างอิง 

- ระเบียบÿำนักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý.2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- คู่มือใช้งานระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ AMSS++  
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