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คําอธิบายเพ่ิมเติม 

นําหนังสือที่ลงนามแลว มาลงทะเบียนสงหนังสือภายในที่ ฝบท. โดยระบุ “เลขทะเบียน” “ลงวันที่”  
“จาก” “ถึง” “ชื่อเร่ือง” “สวนราชการ” “เร่ือง” “เรียน” ดังตัวอยางตอไปนี ้
 - เร่ืองทั่วไป ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของหนังสือ/สบค. ตามดวยเลขหนังสือออก 
 - เร่ืองเวียนออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนของหนังสือ/สบค/ว ตามดวยเลขหนังสือออก 
 - เร่ืองลับ ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของหนังสือ/ล ตามดวยเลขหนังสือออก 
 - เร่ือง อ.ก.พ ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของหนังสือ(อ.ก.พ.)/ตามดวยเลขหนังสือออก
ถา อ.ก.พ เปนเร่ืองลับใหใส ล กอนใสเลขหนังสือ 

ขอพึงระวัง/ขอเสนอแนะ เร่ืองสงในแตละเร่ืองจะมีเอกสารแนบหรือไม ขึ้นอยูกับตนเร่ืองของผูสง 
และสําเนาคูฉบับจะตองมีแนบทุกคร้ัง 

- เจาหนาที่เดินเอกสารประจําสํานักฯ จัดสงเอกสารใหแกผูรับ 
- ผูรับลงชื่อและวันเดือนปในสําเนาคูฉบับ ที่ไดประทับตรารับหนังสือแลว 

- ลงเลขสงและวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรงกับ 
การลงทะเบียนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office  
- ประทับตราวาไดรับตนฉบับแลว ดวยหมึกสีน้ําเงิน ที่มุมลางขวาของหนังสือ 

ขอพึงระวัง/ขอเสนอแนะ ควรลงรายละเอียดใหตรงกันทั้งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ตนฉบับ และสําเนา 

- ลงทะเบียนสงหนังสือในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส e-Office – On Portal 
- Start Program เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Office – On Portal)  
- พิมพชื่อผูใชในระบบ พิมพรหัสผาน คลิกเขาสูระบบ 
- เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสวนบุคคล 
- เลือกเมนู ทะเบียนสง/ทะเบียนสง (ลับ) เวียนทั่วไป/ เลขหนังสือ อ.ก.พ. 
- ไปที่เมนูสรางหนังสือ 
- ลงรายละเอียดของหนังสือสงในแบบฟอรม คลิกบันทึก 
- เสนอ/สงหนังสือ ตามผังแสดงหนวยงาน กรม สังกัด ชื่อคลิกสง และบันทึกขอมูล คลิกปด 
- ออกรายงานทะเบียนหนังสือ 

ภาคผนวก คําอธิบายประกอบการลงทะเบียนสงหนังสือในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

2.ลงทะเบียนสงหนังสือใน

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  

1.ลงทะเบียนสงหนังสือภายใน 

3.ลงเลขวันท่ีเวลาจัดสง 

4.การจัดสง 

คูมือการปฏิบัติงานในสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล 
เรื่องการออกเลขภายในและจัดสง 

 

ขอมูล ณ  เดือนสิงหาคม  2562 

จัดทําโดย .นางโสภา  สุวรรณเก้ือ  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 



 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเหตุ * 
สบบ.ใชเลข ที่ กค 0205.1 
สบอ.ใชเลข ที่ กค 0205.2 
สพบ.ใชเลข ที่ กค 0205.3 
สวธ.ใชเลข ที่ กค 0205.4 
ฝบท.ใชเลข ที่ กค 0205. 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการออกเลข และจัดสง 

การฝากสง 
ไมแกไข 

ใช 

ใช 

ใช 

ใช 

ชช สบค. 

สบอ. 

ไมใช 

ไมใช 

แกไข 

ฝากสง 

สงปกติ 

ไมใช 

ไมใช 

ลงเลขสงและวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออก

ทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับใหตรงกับ

ทะเบียนหนังสือสงภายใน  

(ปม ไดรับตนฉบับแลว ดวยหมึกสีน้ําเงินที่มุม

ลางขวาของหนังสือ) 

 

ตรวจสอบ แกไข 

 

สงเอกสารใหผูรับลงชื่อและวันเดือนปไวในสําเนาคูฉบับ 

ที่ปม ไดรับตนฉบับไวแลว 

 

เสร็จส้ินการทํางาน 

ผูรับลงชื่อรับในใบรับ หรือสมุดสงหนังสือ 

 

การสงหนังสือ 

เร่ืองลับ 

เร่ือง อกพ. 

เร่ืองพิเศษ 

เร่ืองทั่วไป 

เร่ืองเวียน 

ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของ

หนังสือ/สบค.ตามดวยเลขหนังสือออก 

ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวน

เจาของหนังสือ/สบค/ว ตามดวยเลขหนังสือออก 

 
ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวน

เจาของหนังสือ/ล ตามดวยเลขหนังสือออก 

 
ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของ

หนังสือ(อ.ก.พ.) /ตามดวยเลขหนังสือออก 

 

ชช สบค. ออกเลข ที่ พ ตามดวยเลขหนังสือออก 

 

สบอ. มาใหออกเลข ที่ กค 

0205.2/พ ตามดวยเลขหนังสือ

 

 

นําหนังสือลงนามแลวมาลงทะเบียนสง 



 

 
ภาคผนวก 

คูมือการใชงานระบบรับ- สง หนังสือ เสนองานและวินิจฉัยส่ังการแบบออนไลน  
สําหรับสํานักงานบริหารทรัพยากรบุคคล ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

1.1 เขาระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส เพ่ือเขาใชงาน ระบบ รับ – สง หนังสือแบบออนไลนของ สป.ก.ค. 

 

1.2 จะปรากฏหนาจอ รับ –สง หนังสือราชการแบบออนไลน ของ สป.กค. ใหพิมพ ชื่อผูใชงานและรหัสผาน

เพ่ือคลิก เขาสูระบบ

 
 

1. การเขาสูระบบ 

ชื่อผูใชงาน 

      และ 

   รหัสผาน 

คลิก 
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1.3 จะเขาสูหนาจอหลักของระบบระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส e-Office เขาทะเบียนหนังสือรับ – สง                 
สวนบุคคล แลวคลิกเพ่ือเขาระบบหนาจอสวนบุคคล 

 

        1.4 จะปรากฏหนาจอสวนบุคคล เพ่ือใหเลือกลงทะเบียนรับ -สง  หรือ ทะเบียนสงท่ีชั้นความลับ                               

และเวียนท่ัวไป 

 

คลิก 

ทะเบียนรับ 

ทะเบียนสง 

ทะเบียนสง (ลับ) 

เวียนท่ัวไป 
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2.1 ไปท่ีเมนู ทะเบียนสง โดยแยก เรื่องปกติ หรือเรื่องท่ีมีชั้นความลับ และเรื่องเวียนท่ัวไป คลิกเพ่ือเปดเขา

เมนูสรางหนังสือ

 

 

 

 

2. การลงทะเบียนสงหนังสือ 

เรื่องปกติ 

เรื่องท่ีมีชั้นความลับ 

เรื่องเวียนท่ัวไป 

 

คลิกสงภายใน 

คลิกสรางหนังสือ 

3. เมนูสรางหนังสือ 
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3.1 สรางหนังสือสง เลือกประเภททะเบียนหนังสือ ความเรงดวน  หรือหนังสือท่ีมีชั้นความลับ และสราง

หนังสือตามลําดับ ดังนี้ 

 - ชนิดของหนังสือสงภายใน ใหคลิกเลือก บันทึกขอความ 

 - เวียนหนังสือ ใหคลิกเลือก ปกติ หรือ หากเปนหนังสือเวียนท่ัวไป ใหคลิกเลือก เวียนในสังกัด 

 - ท่ี กค ใหใสเลขท่ี กค ของสวนตางๆ ในสบค. 

 - สวนราชการใหใสตัวยอของสวนตางๆในสบค. 

 - เรื่อง ใหใสชื่อเรื่องท่ีเสนอ ถามีชื่อบุคคล หรือหนวยงาน ใหระบุไปในเรื่องท่ีเสนอเพ่ือสะดวกใน  

การติดตามและคนหาหนังสือ 

 - เรียน ตามลําดับสายงาน ถามีสงไปตามหนวยงานในสังกัดใหระบุหนวยงานใหชัดเจน 

 - คลิกเลือกบันทึก ก็จะแสดงตัวอยางภาพดานลาง 

 

 

คลิกเลือกบันทึกขอความหรือ

หนังสือประทับตรา 

คลิกเลือกปกติ                

หรือเวียนในสังกัด 

คลิก 
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4.1 การแกไขหนังสือ ใหคลิกท่ีเมนูแกไขหนังสือ และดําเนินการแกไขขอมูลหนังสือใหถูกตอง ตามรายละเอียด 3.1  

 

 

 

 
      5.1 ใหคลิกเลือกท่ี เสนอ/สงหนังสือ 

 

คลิก 

คลิก 

4. การแกไขหนังสือ 

5. การเสนอหนังสือ คือการเสนอหนังสือท่ีลงทะเบียนแลว เสนอ ผอ.สํานัก ตางๆ ในสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

และหนวยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง เพ่ือทราบและดําเนินการตามหนังสือนั้น ๆ และสงคืนตนเรื่องหนังสือ  

ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ ใหกับเจาของเรื่อง โดยท่ีวิธีการเสนอหนังสือมีดังตอไปนี้ 
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      5.2 คลิกท่ีชอง “คนหารหัส” หรือ “คนหาชื่อ” หรือ “แสดงผัง” จะปรากฏชื่อตรงชอง “ถึง” และคลิกเลือก

ชองคําวา “เพ่ือ” จะปรากฏการปฏิบัติงานในชอง “ดําเนินการ” (กรณีการสงคืนตนเรื่อง สามารถพิมพแจงในสวนนี้เชนกัน) 

แลวคลิก “สง” จะแสดงผังการไหลของหนังสือดานลาง 

 

 

ใสรหัส/ชื่อที่ตองการ

 

รหัส/ชื่อจะแสดง 

พิมพเองหรือเลือกท่ีมีอยูแลว 

ผังการเสนอหนังสือ 

คลิก 


