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คําอธิบายเพ่ิมเติม 

นําหนังสือที่ลงนามแลว มาลงทะเบียนสงหนังสือภายในที่ ฝบท. โดยระบุ “เลขทะเบียน” “ลงวันที่”  
“จาก” “ถึง” “ชื่อเร่ือง” “สวนราชการ” “เร่ือง” “เรียน” ดังตัวอยางตอไปนี ้
 - เร่ืองทั่วไป ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของหนังสือ/สบค. ตามดวยเลขหนังสือออก 
 - เร่ืองเวียนออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนของหนังสือ/สบค/ว ตามดวยเลขหนังสือออก 
 - เร่ืองลับ ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของหนังสือ/ล ตามดวยเลขหนังสือออก 
 - เร่ือง อ.ก.พ ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของหนังสือ(อ.ก.พ.)/ตามดวยเลขหนังสือออก
ถา อ.ก.พ เปนเร่ืองลับใหใส ล กอนใสเลขหนังสือ 

ขอพึงระวัง/ขอเสนอแนะ เร่ืองสงในแตละเร่ืองจะมีเอกสารแนบหรือไม ขึ้นอยูกับตนเร่ืองของผูสง 
และสําเนาคูฉบับจะตองมีแนบทุกคร้ัง 

- เจาหนาที่เดินเอกสารประจําสํานักฯ จัดสงเอกสารใหแกผูรับ 
- ผูรับลงชื่อและวันเดือนปในสําเนาคูฉบับ ที่ไดประทับตรารับหนังสือแลว 

- ลงเลขสงและวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรงกับ 
การลงทะเบียนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office  
- ประทับตราวาไดรับตนฉบับแลว ดวยหมึกสีน้ําเงิน ที่มุมลางขวาของหนังสือ 

ขอพึงระวัง/ขอเสนอแนะ ควรลงรายละเอียดใหตรงกันทั้งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ตนฉบับ และสําเนา 

- ลงทะเบียนสงหนังสือในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส e-Office – On Portal 
- Start Program เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Office – On Portal)  
- พิมพชื่อผูใชในระบบ พิมพรหัสผาน คลิกเขาสูระบบ 
- เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสวนบุคคล 
- เลือกเมนู ทะเบียนสง/ทะเบียนสง (ลับ) เวียนทั่วไป/ เลขหนังสือ อ.ก.พ. 
- ไปที่เมนูสรางหนังสือ 
- ลงรายละเอียดของหนังสือสงในแบบฟอรม คลิกบันทึก 
- เสนอ/สงหนังสือ ตามผังแสดงหนวยงาน กรม สังกัด ชื่อคลิกสง และบันทึกขอมูล คลิกปด 
- ออกรายงานทะเบียนหนังสือ 

ภาคผนวก คําอธิบายประกอบการลงทะเบียนสงหนังสือในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

2.ลงทะเบียนสงหนังสือใน

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  

1.ลงทะเบียนสงหนังสือภายใน 

3.ลงเลขวันท่ีเวลาจัดสง 

4.การจัดสง 

คูมือการปฏิบัติงานในสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล 
เรื่องการออกเลขภายในและจัดสง 

 

ขอมูล ณ  เดือนสิงหาคม  2562 

จัดทําโดย .นางโสภา  สุวรรณเก้ือ  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 



 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเหตุ * 
สบบ.ใชเลข ที่ กค 0205.1 
สบอ.ใชเลข ที่ กค 0205.2 
สพบ.ใชเลข ที่ กค 0205.3 
สวธ.ใชเลข ที่ กค 0205.4 
ฝบท.ใชเลข ที่ กค 0205. 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการออกเลข และจัดสง 

การฝากสง 
ไมแกไข 

ใช 

ใช 

ใช 

ใช 

ชช สบค. 

สบอ. 

ไมใช 

ไมใช 

แกไข 

ฝากสง 

สงปกติ 

ไมใช 

ไมใช 

ลงเลขสงและวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออก

ทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับใหตรงกับ

ทะเบียนหนังสือสงภายใน  

(ปม ไดรับตนฉบับแลว ดวยหมึกสีน้ําเงินที่มุม

ลางขวาของหนังสือ) 

 

ตรวจสอบ แกไข 

 

สงเอกสารใหผูรับลงชื่อและวันเดือนปไวในสําเนาคูฉบับ 

ที่ปม ไดรับตนฉบับไวแลว 

 

เสร็จส้ินการทํางาน 

ผูรับลงชื่อรับในใบรับ หรือสมุดสงหนังสือ 

 

การสงหนังสือ 

เร่ืองลับ 

เร่ือง อกพ. 

เร่ืองพิเศษ 

เร่ืองทั่วไป 

เร่ืองเวียน 

ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของ

หนังสือ/สบค.ตามดวยเลขหนังสือออก 

ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวน

เจาของหนังสือ/สบค/ว ตามดวยเลขหนังสือออก 

 
ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวน

เจาของหนังสือ/ล ตามดวยเลขหนังสือออก 

 
ออกเลข ที่ กค 0205. ตามดวยเลขสวนเจาของ

หนังสือ(อ.ก.พ.) /ตามดวยเลขหนังสือออก 

 

ชช สบค. ออกเลข ที่ พ ตามดวยเลขหนังสือออก 

 

สบอ. มาใหออกเลข ที่ กค 

0205.2/พ ตามดวยเลขหนังสือ

 

 

นําหนังสือลงนามแลวมาลงทะเบียนสง 



 

 
ภาคผนวก 

คูมือการใชงานระบบรับ- สง หนังสือ เสนองานและวินิจฉัยส่ังการแบบออนไลน  
สําหรับสํานักงานบริหารทรัพยากรบุคคล ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

1.1 เขาระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส เพ่ือเขาใชงาน ระบบ รับ – สง หนังสือแบบออนไลนของ สป.ก.ค. 

 

1.2 จะปรากฏหนาจอ รับ –สง หนังสือราชการแบบออนไลน ของ สป.กค. ใหพิมพ ชื่อผูใชงานและรหัสผาน

เพ่ือคลิก เขาสูระบบ

 
 

1. การเขาสูระบบ 

ชื่อผูใชงาน 

      และ 

   รหัสผาน 

คลิก 
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1.3 จะเขาสูหนาจอหลักของระบบระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส e-Office เขาทะเบียนหนังสือรับ – สง                 
สวนบุคคล แลวคลิกเพ่ือเขาระบบหนาจอสวนบุคคล 

 

        1.4 จะปรากฏหนาจอสวนบุคคล เพ่ือใหเลือกลงทะเบียนรับ -สง  หรือ ทะเบียนสงท่ีชั้นความลับ                               

และเวียนท่ัวไป 

 

คลิก 

ทะเบียนรับ 

ทะเบียนสง 

ทะเบียนสง (ลับ) 

เวียนท่ัวไป 
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2.1 ไปท่ีเมนู ทะเบียนสง โดยแยก เรื่องปกติ หรือเรื่องท่ีมีชั้นความลับ และเรื่องเวียนท่ัวไป คลิกเพ่ือเปดเขา

เมนูสรางหนังสือ

 

 

 

 

2. การลงทะเบียนสงหนังสือ 

เรื่องปกติ 

เรื่องท่ีมีชั้นความลับ 

เรื่องเวียนท่ัวไป 

 

คลิกสงภายใน 

คลิกสรางหนังสือ 

3. เมนูสรางหนังสือ 
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3.1 สรางหนังสือสง เลือกประเภททะเบียนหนังสือ ความเรงดวน  หรือหนังสือท่ีมีชั้นความลับ และสราง

หนังสือตามลําดับ ดังนี้ 

 - ชนิดของหนังสือสงภายใน ใหคลิกเลือก บันทึกขอความ 

 - เวียนหนังสือ ใหคลิกเลือก ปกติ หรือ หากเปนหนังสือเวียนท่ัวไป ใหคลิกเลือก เวียนในสังกัด 

 - ท่ี กค ใหใสเลขท่ี กค ของสวนตางๆ ในสบค. 

 - สวนราชการใหใสตัวยอของสวนตางๆในสบค. 

 - เรื่อง ใหใสชื่อเรื่องท่ีเสนอ ถามีชื่อบุคคล หรือหนวยงาน ใหระบุไปในเรื่องท่ีเสนอเพ่ือสะดวกใน  

การติดตามและคนหาหนังสือ 

 - เรียน ตามลําดับสายงาน ถามีสงไปตามหนวยงานในสังกัดใหระบุหนวยงานใหชัดเจน 

 - คลิกเลือกบันทึก ก็จะแสดงตัวอยางภาพดานลาง 

 

 

คลิกเลือกบันทึกขอความหรือ

หนังสือประทับตรา 

คลิกเลือกปกติ                

หรือเวียนในสังกัด 

คลิก 
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4.1 การแกไขหนังสือ ใหคลิกท่ีเมนูแกไขหนังสือ และดําเนินการแกไขขอมูลหนังสือใหถูกตอง ตามรายละเอียด 3.1  

 

 

 

 
      5.1 ใหคลิกเลือกท่ี เสนอ/สงหนังสือ 

 

คลิก 

คลิก 

4. การแกไขหนังสือ 

5. การเสนอหนังสือ คือการเสนอหนังสือท่ีลงทะเบียนแลว เสนอ ผอ.สํานัก ตางๆ ในสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

และหนวยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง เพ่ือทราบและดําเนินการตามหนังสือนั้น ๆ และสงคืนตนเรื่องหนังสือ  

ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ ใหกับเจาของเรื่อง โดยท่ีวิธีการเสนอหนังสือมีดังตอไปนี้ 
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      5.2 คลิกท่ีชอง “คนหารหัส” หรือ “คนหาชื่อ” หรือ “แสดงผัง” จะปรากฏชื่อตรงชอง “ถึง” และคลิกเลือก

ชองคําวา “เพ่ือ” จะปรากฏการปฏิบัติงานในชอง “ดําเนินการ” (กรณีการสงคืนตนเรื่อง สามารถพิมพแจงในสวนนี้เชนกัน) 

แลวคลิก “สง” จะแสดงผังการไหลของหนังสือดานลาง 

 

 

ใสรหัส/ชื่อที่ตองการ

 

รหัส/ชื่อจะแสดง 

พิมพเองหรือเลือกท่ีมีอยูแลว 

ผังการเสนอหนังสือ 

คลิก 


