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ค ำน ำ 

 ปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่าง ๆ มีปริมาณเพ่ิมขึ้นอย่างมากท าให้เกิด
ปัญหาต่อการบริหารงาน เกิดความล้าช้า อีกทั้งแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเอกสารยังไม่เป็นมาตรฐาน 
และถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 

 ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง และส านักงานรัฐมนตรี ได้ตระหนักถึงความส าคัญ
ของการบริหารงานด้านแอกสารมาโดยตลอด จึงได้มีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
มาใช้ในงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง และส านักงาน
รัฐมนตรี  ท าให้สามารถประหยัดเวลา  งบประมาณ  และลดความผิดพลาดต่างๆ ของงานเอกสารได้
เป็นอย่างดี ฝ่ายสารบรรณ ส านักบริหารกลาง จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ทะเบียนรับ – ส่ง ขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 
2548 สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านสารบรรณให้มีประสิทธิภาพได้ดียิ่งขึ้น 

 ฝ่ายสารบรรณ ส านักบริหารกลาง ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณต่าง ๆ 
เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีความสมบูรณ์และเป็นประโยชน์ บรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงาน
ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือเล่มนี้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป 

 ฝ่ายสารบรรณ ส านักบริหารกลาง ขอขอบพระคุณผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง 
ผู้อ านวยการส่วนอ านวยการ และเจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณทุกท่านที่ให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน
เพ่ิมเติมให้เนื้อหาสมบูรณ์ยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

ฝ่ำยสำรบรรณ ส ำนักบริหำรกลำง 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 
บทน ำ 

 
 

1. ควำมเป็นมำของกำรจัดท ำคู่มือ 
 
 

 ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่าง
รวดเร็ว หน่วยงานต่างๆ  ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน  ส านักงานปลัดกระทรวงการคลังได้ตระหนักถึงความส าคัญในข้อ
นี้ จึงได้มีการน าระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหารงาน เพ่ือตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มี
ประสิทธิภาพ และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนให้
ใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 
 

 ส านักบริหารกลาง ่าายสารบรร  ซึ่งปฏิบัติงานด้านการรับ – ส่งหนังสือ ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงการคลัง ได้น าระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) มาใช้ในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อการบริหารจัดการของระบบเอกสารฯ มีมาตรฐานเป็นสากล ประหยัดเวลา ทรัพยากร  ช่วย
บันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารข้อมูลต่างๆ ได้เป็นอย่างดี ค้นหาและสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้องสามารถเชื่อมโยงข้อมูลระบบสารสนเทศกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเป็นสากล 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการ
เชื่อมโยงข้อมูลในการปฏิบัติงาน มีความสะดวกรวดเร็ว  ถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  โดยยึดหลักตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 

 2.1 เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
 2.2 เพ่ือบริหารจัดการระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นระบบที่ทันสมัย 
 2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีไว้ใช้ค้นหา อ้างอิง ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 2.4 เพ่ือเป็นคู่มือในการก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน, การติดตามงาน, การแล้วเสร็จ
ของงาน 
 2.5 เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเก ฑ์ วิธีการ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ 
และสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่สนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศอย่างเต็ม
สมรรถนะ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

3. ประโยชน์ของคู่มือ 
 

3.1 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานและผู้ที่เก่ียวข้อง 
3.2 เป็นแหล่งค้นคว้าอ้างอิงในการปฏิบัติงานระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ 
3.3 เป็นคู่มือการตรวจสอบ, ติดตามงาน, การแล้วเสร็จของงาน 

  3.4 เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเก ฑ์ วิธีการ ที่ก าหนดไว้เพ่ือตอบสนองนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

3.5 ชว่ยเสริมสร้างความน่าเชื่อถือในการท างาน 
3.6 ชว่ยลดเวลาในการสอนงานของผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
3.7 ลดขั้นตอนของการปฏิบัติงานสารบรร  
3.8 มีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับและสามารใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

4. ขอบเขตของคู่มือ 
 4.1 การรับ – ส่งหนังสือภายนอกหน่วยงาน สป.กค. / กรม / รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงาน
ภายในก ากับของกระทรวงการคลัง ภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึงกระทรวงการคลัง
ด้วยระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ 
 4.2 การรับ – ส่งหนังสือภายในส านักงานปลัดกระทรวงการคลังด้วยระบบสารบรร 
อิเล็กทรอนิกส์ 
 4.3 การรับ – ส่งหนังสือภายนอกส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง ที่เป็นข้อมูลข่าวสาร
ลับจากหน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดกระทรวง ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป   
 

5.  ค ำก ำจัดควำม 
 5.1 งานสารบรร  หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
 5.2 ระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

6.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 6.1 ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ การปฏิบัติงานสารบรร  
พิจาร า วิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความคิดเห็น ประกอบการพิจาร าสั่งการของผู้บริหาร
เพ่ือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.2 ผู้อ านวยการส่วนบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานสาร
บรร  พิจาร าวิเคราะห์กลั่นกรอง  ตรวจสอบ เ สนอความเห็น ประกอบการพิจาร าสั่งการของ
ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง 
 6.3 หัวหน้า่าายสารบรร   มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านสารบรร 
ของเจ้าหน้าที่สารบรร  
 6.4 หัวหน้า่าายธุรการ มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านธุรการของ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 6.5 นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านข้อมูล
ข่าวสารลับ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
 6.5 เจ้าพนักงานธุรการ/พนักงานประจ าส านักงาน  มีหน้าที่ ปฏิบัติงานด้านธุรการและ
งานสารบรร ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 2 
บทบำท และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 บทบำทควำมรับผิดชอบ 
 ในด้านบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานระบบสารบรร 
อิเล็กทรอนิกส์ 
 (e-office) ของส านักบริหารกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ซึ่งจ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึก
ข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรร  งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป ตามค าสั่ง 
หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 2.1 ปฏิบัติงานช่วยเหลือและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรร  งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนิน
ไปได้โดยสะดวก 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3 ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.4 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป 
 2.5 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 

2.3 ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

 1. งำนสำรบรรณ  
  1) งานทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ ภายในและภายนอก โดยใช้ระบบ (e-office) 
 2) จัดเก็บและบันทึกงานสารบรร ลงในระบบ (e-office) เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 
 3) งานเสนอหนังสือ 
 4) งานออกเลขทีห่นังสือ เลขทีค่ าสั่ง / ของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง /   

กระทรวงการคลัง 
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 5) ท าทะเบียนค าสั่ง ประกาศของกระทรวงการคลัง พร้อมจัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 
และในระบบ (e-office) 

 6) ตรวจสอบเอกสารก่อนบรรจุซอง ส่งเอกสาร  
  

 2. งำนธุรกำร 
 

  1) ร่างหนังสือ - โต้ตอบ 
   1.1 หนังสือจากภายในและภายนอกส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง ตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย 
   2.2 พิมพ์หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก และจัดท าส าเนาไว้เป็น 
หลักฐาน 
  2) เวียนหนังสือ  
   2.1 เวียนหนังสือภายในหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
   2.2 เวียนหนังสือภายนอกหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง และอ่ืนๆ 
 

  3) จัดเก็บ - ค้นหา และท าลายเอกสาร 
   3.1 จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรร  
   3.2 บริการค้นหาหนังสือราชการ เช่น บันทึก ประกาศ ค าสั่ง หนังสือเวียนต่างๆ 
   3.3 ท าลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 
 

  4) งานด้านบุคคล 
   4.1 ตรวจสอบวันลาของบุคลากรและเจ้าหน้าที่ที่ยืมตัวมาช่วยปฏิบัติราชการของ
ส านักบริหารกลาง รวบรวมและควบคุมโดยการบันทึกในระบบเพ่ือตัดยอดวันลารวบรวม และสรุป
เวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรของส านักบริหารกลาง  
   4.2 ท าสรุปลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
   4.3 ตรวจสอบและรวบรวมสถิติการเบิกค่าล่วงเวลาปฏิบัติราชการของ
บุคลากรและเจ้าหน้าที่ที่ยืมตัวมาช่วยปฏิบัติราชการ ภายในส านักบริหารกลาง 
   4.4 น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือการอนุมัติเบิกค่าล่วงเวลาปฏิบัติ
ราชการให้กับบุคลากรและเจ้าหน้าที่ที่ยืมตัวมาช่วยปฏิบัติราชการ  
   4.5 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เพ่ือให้ส านักบริหารทรัพยากรบุคคลออก
หนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการท างาน 
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   4.6 รวบรวมจ านวนและรายชื่อ และประสานงานส าหรับบุคากรที่เข้าร่วมการอบรม 
สัมมนา ดูงาน 
 
  4.7 จัดท าทะเบียนผู้แทนในการวางพวงมาลาในพิธีต่างๆ  
   4.8  รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด และ
เจ้าหน้าทีย่ืมตัวมาช่วยราชการตามรอบการประเมินผลฯ เสนอ ผอ.สบก. เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือส่ง สบค. 
   4.9 จัดพนักงานขับรถเพ่ือส่งหนังสือภายนอกหน่วยงาน 
   4.10 จัดท าหนังสือขอบรรจุข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ในกร ีท่ีมีการ
โอน ย้าย ลาออก 
   4.11 ดูแลสิทธิการลาของเจ้าหน้าที่ 
 

  5. งานด้านบริการ 
   5.1  จัดส่งเจ้าหน้าทีบ่ริการ เพ่ือไปปฏิบัติงานประจ าหน้าห้องผู้บริหารของ
กระทรวงการคลัง 
   5.2  สั่งซื้ออุปกร  ์ เครื่องดื่ม  เช่น  กาแฟ และน้ าดื่ม  และคุมยอดบัญชีของ
ส านักบริหารกลาง 
   5.3  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สป.กค. 
   5.4  ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ งานประชุมของส านักบริหารกลาง 
   5.5  ท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านัก-
บริหารกลาง 
   5.6  ให้ค าปรึกษาและแนะน าด้านสารบรร  แก่หน่วยงานที่เข้ามาขอความ
ร่วมมือ 
   5.7 การดูแล บ ารุงรักษา เครื่องใช้ส านักงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของ 
สบก. 
   5.8 การเบิกเครื่องใช้ส านักงานของส านักบริหารกลาง 
   5.9 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องการลาของผู้บริหารระดับสูงของ
ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
   5.10 การประสานงานและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดร่วมงานสวดพระอภิธรรมและ
ฌาปนกิจศพของเจ้าหน้าที่ในสังกัดและครอบครัว  
   5.11 งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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บทที่ 3 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

 
3.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 ปัจจุบันงานสารบรร มีระเบียบที่เกี่ยวข้องและยึดถือปฏิบัติ 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรร  พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรร  พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่าระบบ
สารบรร อิเล็กทรอนิกส์” 
 

3.2 ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 
 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรร  พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของ
ค าว่า “งานสารบรร ” ไว้ว่า “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรร 
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การ คิด อ่าน 
ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ
เรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องท าเป็นระบบที่ให้เกิด
ความสะดวก รวมเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 

3.3 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 
 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
 3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพ ื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรร  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 ให้เพ่ิมค านิยามว่า 
“อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ 
“ส่วนราชการ” ในข้อ 6  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรร   พ.ศ. 2526  
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“อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษ ะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกร ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
 

3.4 ชนิดของหนังสือรำชกำร 
 

 การปฏิบัติงานสารบรร  เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายใน 
2. หนังสือภายนอก 
3. หนังสือประทับตรา 
4.  หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

   

  1 หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมี
ถึงบุคคลภายนอก 
  2 หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  3 หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ในกร ีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนา
หนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่
ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
  4 หนังสือสั่งกำร ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
   1) ค ำสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย 
   2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน
เป็นประจ า 
   3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ 
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  5 หนังสือประชำสัมพันธ ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ 
   1) ประกำศ – เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
   2) แถลงกำรณ์ – เพ่ือท าความเข้าใจ 
   3) ข่ำว – เผยแพร่ให้ทราบ 
  6 หนังสือที่เจ้ำหนำ้ที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลกัฐำนในรำชกำร  คือหนังสือที่ทาง
ราชการจัดท าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 5 ชนิด 
ได้แก่ 
   1) หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
   2) รำยงำนกำรประชุม คือ บันทึกความเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
   3) บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน ในการ
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
   4) หนังสืออื่น คือเอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เป็นหลักฐาน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่
ยื่นต่อเจ้าหน้าที ่โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้
เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/
สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

5) หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันโดยให้ 
เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
 

3.5 ชั้นควำมเร่งด่วน  
 

 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรร 
ด้วยความรวดเรว็เปน็พิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตใินทันทีท ี่ได้รับหนังสือนัน้ 
 2. ด่วนมำก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเรว็กว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
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3.6 ชั้นของหนังสือลับ 
 

 1. ลับท่ีสุด ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือ
พันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 
 2. ลับมำก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้า
หากความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท า ให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความ
เรียบร้อยภายในราชอา าจักรอย่างร้ายแรง 
 3. ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
 4. ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้แก่ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้
ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
 

3.7 งำนสำรบรรณ 
 

 งำนสำรบรรณ  เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ เริ่มตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า  
ท าส าเนา รับ - ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  
 

 ในทำงปฏิบัติ งำนสำรบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด 
ร่าง เขียน อ่านแต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป 
ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ     มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจาก
ความหมายของ “งานสารบรร ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรร ว่า
เกี่ยวข ้องกับเรื ่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่ 
 1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจาร า – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ ์ ทาน 
ส าเนา – เสนอ – ลงนาม)  
 2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบยีน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – น าส่ง) 
 3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – คัดแยก - แจกจ่าย) 
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  1) งำนลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ ภำยในและภำยนอกส ำนักงำนปลัด
กระทรวงกำรคลัง 
  (1) พิจาร าเอกสารหนังสือเข้าทางระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
และหนังสืออ่ืนๆ ที่มีมาถึงส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง / กระทรวงการคลัง รวมถึง จดหมาย 
สิ่งพิมพ์ / พัสดุ ที่ไม่ได้ส่งผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
  (2) การตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ มีเอกสารแนบมาครบหรือไม่ ส่งถึง
กระทรวงการคลังถูกต้องหรือไม่ จากนั้นได้ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือรับทางระบบสารบรร 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  
  (3) ในกร ีที่หนังสือ/เอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ได้ส่งมาเป็น
เอกสารต้นฉบับซึ่งไม่ได้ท าการสแกนส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการ
ลงทะเบียนหนังสือรับที่ส่งผ่านทางระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ คือ ประทับตรารับหนังสือมุมบนด้านขวา
ของหนังสือ และกรอกเลขรับหนังสือ โดยเรียงตามล าดับของหนังสือ, ลงวันที่, เดือน, ปี, เวลา ที่รับ
หนังสือ 
  (4) กร ีลงทะเบียนหนังสือรับทางระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์  ต้อง
พิจาร าหนังสือเข้าด้วยเช่นกันโดยพิจาร าชั้นความเร็วของหนังสือ เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน 
หรือชั้นความลับของหนังสือ เช่น ลับที่สุด ลับมาก และลับ ซึ่งจะต้องรีบปฏิบัติโดยทันที 
  (5) เอกสารที่รับเข้าและเป็นเรื่องที่จะต้องแจ้งให้หน่วยงานนั้นๆ ได้รับทราบ
หรือปฏิบัติต่อไป ให้ส าเนาหนังสือเรื่องนั้นส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป ส่วน
เอกสารต้นฉบับให้น าเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น   
  (6) การลงทะเบียนส่งหนังสือ ตรวจสอบเอกสารของหนังสือที่จะส่งว่าครบถ้วน 
ถูกต้องหรือไม่ เพ่ือด าเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ผูบ้ริหารลงนาม
ครบหรือไม่  
  (7) กร ีท่ีส่งเอกสารไม่สมบูร ์หรือมีข้อแก้ไขให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไขต่อไป 
  (8) ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือทางระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์  
(e-office) เอกสารที่ไม่ส าคัญมากสามารถสแกนหนังสือส่งทางระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ได้ทันที 
  (9)   กร ีเอกสารที่ส าคัญที่จะต้องน าส่งด้วยต้นฉบับ ให้สแกนหนังสือเก็บไว้ใน
ระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) เพ่ือเป็นหลักฐานในการอ้างอิง และส่งต้นฉบับให้เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการ 
  (10) ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง ให้เจ้าหน้าที่เดินเอกสารน าส่งไป
พร้อมกับเอกสารที่จะน าส่ง เพ่ือให้ผู้รับปลายทางลงลายมือชื่อ วัน เวลา รับเอกสารนั้นๆ ไว้เป็น
หลักฐานในการรับหนังสือ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

- ปกติ 15 นาที 
- ล่าช้า  1  ชั่วโมง 
-  ไม่สามารถท าตามเวลา 
ข้ึนอยู่กับผู้บริหาร 

- ปกติ 1-2 ชั่วโมง 
- ล่าช้า 1-3 ชั่วโมง 

เสนอ เสนอ 

เสนอ 

ไม่ถูกต้อง 

ผังกระบวนกำรท ำงำนฝ่ำยสำรบรรณ 
  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ 

สารบรร ส่ง 

ลงทะเบียนหนังสือส่งออก 
ตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

พิจาร า/วิเคราะห์/แยกประเภท/
กลั่นกรอง/สรุปเรื่อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า 

เสนอผู้บริหารระดับสูง กระทรวงการคลัง 

เสนอผู้บริหาร 
สั่งการ 

เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 

ออกเลขทะเบียนหนังสือ
ส่งออก 

ส่งคืนส านัก/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  
กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

- ปกติ 2 นาที/ฉบับ 
- ล่าช้า  2-5 นาที 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

น าส่งหนังสือให้ 
หน่วยงาน/บุคคลภายนอก 

สิ้นสุดกระบวนการ สิ้นสุดกระบวนการ 

- ปกติ 5 นาที 
- ล่าช้า  10-20 นาที 

- บันทึก 
- ภายนอก 

กระบวนงานสารบรร  

หนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน ส่งคืน 

รับจดหมาย/พัสดุ 
ไปรษ ียภั ฑ์ 

ส่งคืน 

คัดแยก 
หนังสือ 

หนังสือราชการถึง สป.กค./ กค. 
โอนรับหนังสือจาก สร. 

จดหมายส่วนบุคคลน าส่ง 
ส านัก/ส่วน 

ลงทะเบียนหนังสือรับเข้า - ปกติ 2 นาที 
- ล่าช้า 5 – 10 นาที 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่ถูกต้อง 

- ปกติ 10 - 20 นาที 
- ล่าช้า  1  ชั่วโมง 

สารบรร รับ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

ผังกระบวนงำน รับ – ส่ง 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5-10 นาที 

 
 

 
-  เจ้าหน้าท่ีคัดแยกหนังสือ/  
   จดหมายจากภายนอก 
 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
นายร ชิต ภัทรนาวิก 
น.ส.ธนัญญา ขอสุข
นางแก้วใจ พูลหอม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

2 10-15 นาที 
 

 

 -  ส่งออก เจ้าหน้าท่ีส่ง      
    หนังสือถึงแต่ละหน่วยงาน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นายเฉลมิ ศรีเมฆ 
นางอาจ  มาสอน 
นายมนตรี ก ามนาฏ 
 

 

 

 

 

เอกสารเข้า 

ตรวจสอบ / พิจารณา 

คัดแยก 

ส่งออก 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

ไม่ถูกต้อง 

Yes 

ผังกระบวนงำนสำรบรรณหนังสือรับ (สำรบรรณรับ) 

ล ำ
ดับ 

ผังกระบวนกำร  ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

2-10 
นาที 

-  เจา้หน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย 
   ของหนังสือ จัดล าดับความส าคัญและ  
   ความเร่งด่วน 
-  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
   สารบรร อิเล็กทรอนกิส์ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
น.ส.ดลนภา เข็มทอง 
น.ส.อารี กลัดหวา่ง 
น.ส.ประภัสสร ศรีถาน 

2  
20 นาที 

-  เจา้หน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
   หนังสือ จัดล าดับความส าคัญและ 
   ความเร่งด่วน /กลั่นกรองหนังสือ 
   พจิาร าวิเคราะห์ เสนอผู้บริหาร 
   สั่งการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
น.ส.ขวัญจิตต์ สุขส าโรง 
น.ส.ฐิติมนต์ อภิสิทธิ์ยศกุล 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 

5-10 
นาที 

-  หัวหน้า า่ายสารบรร เซ็นก ากับ 
   หนังสือทกุเร่ือง และลงนามในเรื่องที่ 
   ส าเนาไปให้หน่วยงานแล้ว/ด าเนินการ 
   ไปแลว้/แจ้งทางโทรสาร  เร่ืองที่อยู่   
   นอกเหนืออ านาจการตัดสินใจให้  
   เสนอต่อ ผอ.สบท. เพื่อพิจาร าต่อไป 
-  ผอ.สบท. เซ็นก ากับหนังสือทกุเร่ือง  
   และลงนามหนังสือเพื่อส่งให้หน่วยงาน 
   ที่รับผิดชอบด าเนินการ ถ้าเป็นเรื่อง 
   ส าคัญ/นโยบายเสนอ ผอ.สบก. ต่อไป 
-  ผอ.สบก. ลงนาม เพื่อส่งให้หน่วยงานที่  
   รบัผิดชอบด าเนินการ หากอยู่นอกเหนอื 
   อ านาจการตัดสินใจ เห็นควรเสนอต่อ 
   ผู้บริหารเพื่อพิจาร า/สั่งการ 
 

นาง ัฐชนา มานะกจิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 15-60 
นาท ี       

(ไมส่ามารถ
ท าตามเวลา
ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร) 

-  ผู้บริหารระดับสูง ที่ดูแลรับผิดชอบ 
   ด้านกลุ่มงาน ที่มีอ านาจตัดสินใจ 
   พจิาร าสั่งการ 
 

- ปลัดกระทรวงการคลัง 
- รองปลัดกระทรวงการคลัง  
- ผู้ช่วยปลัดกระทรวงการคลัง 
- ที่ปรึกษาดา้นนโยบายและ 
   ยุทธศาสตร ์

5 2-5 
นาที 

-  สแกนจัดเก็บส าเนาลงในระบบ 
   สารบรร อิเล็กทรอนกิส์ 
-  ส่งคืนหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
น.ส.นันทนา ขวัญเนตร์ 
น.ส.ประภัสสร ศรีถาน 

 

เอกสารเข้า 

ลงทะเบียนรบั 

พิจาร า/วิเคราะห์/แยกประเภท/
กลั่นกรอง/สรุปเรื่อง 

เสนอ 
หัวหน้า่าาย/ผอ.สบท.// 

ผอ.สบก. 

เสนอผู้บริหารระดับสูง
กระทรวงการคลัง  

เสนอ ผอ.สบท. /  
ผอ.สบก. 
สั่งการ 

ลงทะเบียนส่ง 

สง่คืน 

กลุ่มงาน/
เจ้าหน้าท่ี 

เสนอ 

เสนอ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

เสนอ 

ผังกระบวนงำนสำรบรรณหนังสือส่ง (สำรบรรณเสนอลงนำม) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1 เอกสารเข้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
                     ลงทะเบียนรับ 

                                                  เสนอ 
       
 
 
 
 

 
 
2-5 นาท ี

- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
น.ส.ดลนภา เขม็ทอง 
น.ส.อารี กลดัหว่าง 

2  
 
5-10 นาที 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ  
  ถูกต้องของหนังสือ จัดล าดับ 
  ความส าคัญ ความเร่งด่วน  
  ของหนังสือพิจาร าเสนอ 
  ผู้บริหารลงนาม 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นางธัญญรัตน์ แป้นภ ู
น.ส.ทัศนีย์ ศรจีุมปา 
 
 

   
 
15-60 นาที
(ไม่สามารถ
ท าตามเวลา
ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร) 
 
 
 

 

- ลงทะเบียนเสนอผู้บรหิาร  
  จากเลขทะเบียนรับในระบบ  
  สารบรร อิเล็กทรอนิกส ์
- เสนอผู้บรหิารระดับสูงที่ดูแล    
  รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 
  ที่ได้รับมอบหมาย พิจาร า   
  ลงนาม 

 

3  
 
5-30 นาที 
 

 

-  เจ้าหน้าท่ีท าการประทับตรา 
   หนังสือ  ออกเลขทะเบียน    
   ให้หน่วยงานภายนอก 
-  เสนอ ผอ.สบก. ลงนาม 
   เกษีย หัวหนังสือ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นางระพี มลพิชัย 
นางฐิติรัตน์ ชัชวาล 
 

  

2-5 นาที 

 -  สแกนจัดเก็บส าเนาในระบบ 
    สารบรร อิเล็กทรอนิกส์  
    ตามหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
-   บรรจุซอง ส่งคืนหน่วยงาน 
    เจ้าของเรื่อง โดยเจ้าหน้าท่ี 
    ส่งหนังสือ, รถส่งหนังสือ    
    หรือไปรษ ีย์  
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นางธัญญรัตน์ แป้นภู 
น.ส.ทัศนีย์ ศรีจุมปา 
นางระพี มลพิชัย 
นางฐิติรัตน์ ชัชวาล 
นายทรัพย์สมบัติ มานะกิจ 

 

ตรวจสอบ/พิจารณา/ 
คัดแยก 

เสนอผู้บริหารระดับสูง กค. 

 

ผู้บริหารลงนาม 

ออกเลขทะเบียนส่ง 
ถึงหน่วยงาน 

สง่คืน 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอ 

ผอ.สบก. ลงนาม 
เกษียณหัวหนังสือ 

สแกนเอกสารเก็บ 

ส่งคืนต้นเรื่อง 
ถึงหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ลงทะเบียนรบั 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 2) กำรเสนอหนังสือให้กับผู้บริหำรกระทรวงกำรคลัง 
  (1) พิจาร าเอกสารเข้าทั้งหมด เมื่อได้รับการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว
ใหพิ้จาร าชั้นความเร็วของหนังสือ เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และพิจาร าชั้นความลับของหนังสือ 
เช่น ลับที่สุด ลับมาก ลับ  
  (2) จัดล าดับความส าคัญของหนังสือน าใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารชั้นต้นเพ่ือพิจาร า/ สั่ง
การ และ/หรือ กลั่นกรองความคิดเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจาร าต่อไป 
  (3) กร ีท่ีหนังสือที่ผู้บริหารได้พิจาร าแล้ว และมีบันทึกสั่งการให้รีบแจ้งโดยด่วน 
หรือให้จัดท าบันทึกส่งออก หรือให้ส่งต้นเรื่องไปหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ให้ส าเนาส่ง
่าายที่เก่ียวข้องนั้นๆ (กร ีมีผู้เกี่ยวข้องมากกว่า 1 หน่วยงาน) 
  (4) เสนอเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ (กร ีเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้อง) เช่น 
เอกสารเกี่ยวกับงานด้านยุทธศาสตร์ ให้เสนอปลัดกระทรวงการคลัง งานกลุ่มตามภารกิจ งานกลุ่ม
เฉพาะกิจของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง เอกสารเกี่ยวกับการบริหารงาน ให้เสนอ
ผู้อ านวยการส่วนและผู้อ านวยการส านักที่ เกี่ยวข้องตามล าดับขั้น เพ่ือพิจาร า / สั่งการ / บันทึก 
กลั่นกรองความคิดเห็นในเบื้องต้น ก่อนเสนอผู้บริหาร ต่อไป 
  การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา 
ยกเว้นกรณี ดังต่อไปนี้ 
 1. เรื่องท่ีมีก าหนดชัน้ความเรว็หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได ้แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บงัคับบัญชาทราบด้วย 
 2. เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไวโ้ดยเฉพาะ เชน่ เรื่องร้องเรยีน 
การกล่าวหาหรืออุทธร ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชัน้เหนือขึ้นไป ให้สง่กลุ่มกฎหมาย 
 

วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ควรแยกหนังสือเสนอออกเป็นประเภทๆ  
 - เรื่องลับ  ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. 2544 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 - เรื่องด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอข้ึนไปทันที 
 

 3) กำรจดัแฟ้มเสนอหนังสือ   
 

  ให้ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้มมีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับ
แฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเรื่องใดได้รับพิจาร า สั่งการ หรือลงชื่อ เรื่องใดถูกน าออกจากแฟ้มไปเพ่ือ
เอาไว้พิจาร า ในกร ีที่ผู้บังคับบัญชาน าเรื่องออกจากแฟ้มไปพิจาร า จะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ใน
แฟ้มแทนที่เรื่องที่น าออกไปด้วย 
  การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจาร ามาก ผู้ท าเรื่องอาจขอ
น าเรื่องเสนอด้วยตนเองได้  ทั้งนี้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการ
ประกอบการพิจาร า เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 
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4. กำรส่งหนังสือ 

  4.1 การสง่หนังสือภายนอก 
    1)  ให้เจ้าหนา้ที่เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรยีบร้อยของหนังสอื รวมทั้งสิ่งที่
จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามได้ลงมือชื่อแล้ว แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานสารบรร กลาง 
   2)  เมื่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรร กลางได้รับเรื่องตาม ข้อ 3.1 แล้ว 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    -  ลงทะเบียนส่งหนังสือ (ระบบอิเล็กทรอนิกส์) ตามแบบที่ก าหนด 
    -  ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนา 
คู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
    3) ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรร กลาง ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
    4) กร ีท่ีเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนังสือมาลงทะเบียนส่งหนังสือและน ากลับ
ขึ้นไปยังส านัก/ส่วน ให้เจ้าหน้าที่ธุรการของส านัก/ส่วนเจ้าของเรื่องเป็นผู้ตรวจความเรียบร้อยของ
หนังสือ  
    5) การลงทะเบียนหนังสือส่งออกท่ีมีชั้นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 

  4.2 การส่งหนังสือภายใน 
    1) ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
    2) ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่งถึง
หน่วยงานผู้รับ ลายมือชื่อผู้รับ วันที่และเวลารับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่าน
ระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือ
ตรวจสอบการรับ หนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
 

  4.3 การสง่หนังสือราชการ (จดหมาย) 
    ให้เจ้าหนา้ที่เจ้าของเรื่องพิจาร าจัดสง่หนังสือ (จดหมาย) ดังนี้ 
    1) จัดส่งโดยเจ้าหน้าที่ของส านักงานฯ (พนักงานขับรถยนต์) โดยใช้สมุดส่ง
หนังสือ หรือมีใบรับแนบติดไปกับซอง และมีเจ้าหน้าที่ของส านัก/กองเจ้าของเรื่อง หรือเจ้าหน้าที่ส่ง
หนังสือประจ าหน่วยงานสารบรร  เป็นผู้ส่งด้วยตนเอง กร ีที่ใช้ใบรับแนบติดไปกับซองจดหมายเมื่อ
มีผู้ลงชื่อรับหนังสือแล้วให้น าใบรับมาแนบไว้กับส าเนาคู่ฉบับที่เจ้าของเรื่องเก็บไว้ด้วย 
    2)  การจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษ ีย์ 
     -  ให้เจ้าของเรื่องหรือธุรการของส่วนบริหารทั่วไป น าซองหนังสือราชการ 
(จดหมาย) ที่จะให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรร ด าเนินการจัดส่งให้ไปให้เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ
ประจ าหน่วยงานสารบรร  โดยจะต้องกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มน าส่งจดหมายทางไปรษ ีย์ที่
หน่วยงานสารบรร จัดท าไว้ให้ เพ่ือสามารถติดตามการจัดส่งหนังสือ (จดหมาย) ในโอกาสต่อไปได้ 
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     -  การจัดส่งจดหมายธรรมดาที่มีจ านวนมาก  (หลายฉบับ)  ให้เจ้าของเรื่อง
ส่งให้ธุรการของส านัก/ส่วน ด าเนินการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอส่งไปรษ ียภั ฑ์ พร้อม
ส าเนา 1 ชุด แยกกับจดหมายโดยแยกเป็นชุดๆ ส่งให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรร ด าเนินการจัดส่ง
ไปรษ ีย ์
    3)  การจัดส่งจดหมายกร ีพิเศษ ที่จะต้องมีการกรอกแบบฟอร์มเพ่ิมเติม เช่น 
บริการไปรษ ีย์ด่วนพิเศษ (EMS) บริการไปรษ ีย์ลงทะเบียน บริการไปรษ ีย์ตอบรับ ทั้งภายใน 
ประเทศและต่างประเทศ ให้เจ้าของเรื่องหรือธุรการส านัก/ส่วน ด าเนินการกรอกรายละเอียดใน
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน (แบบฟอร์มต่างๆ ขอได้จากเจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรร ) และจัดส่งให้
เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรร ด าเนินการจัดส่งให้ต่อไป อนึ่ง เนื่องจากการส่งจดหมายไปรษ ีย์ด่วน
พิเศษ (EMS) นั้นจะมีค่าบริการมากกว่าการจัดส่งจดหมายทางไปรษ ีย์ธรรมดา ดังนั้น ขอให้ส านัก/
กอง ที่จะประสงค์จะจัดไปรษ ีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ขออนุมัติการจัดส่งต่อเลขานุการกรม ก่อนทุกครั้ง 
 

 ส่วนบริหารทั่วไป ส านักบริหารกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง ขอน าไปรษ ีย์
นิเทศ ซึ่งเป็นสมุดกฎ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือประกาศว่าด้วยการไปรษ ีย์ทั่วไปอันพึงต้องปฏิบัติตามความ
ในพระราชบัญญัติไปรษ ีย์ พุทธศักราช 2477 หรือตามอนุสัญญาสากลไปรษ ีย์ที่ว่าด้วยการ
บริการไปรษ ีย์ซึ่งประเทศสมาชิกสหภาพสากลไปรษ ีย์ยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติในการให้บริการ
ไปรษ ีย์ระหว่างกัน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้บริการของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
ดังต่อไปนี้ 
  

 5. ข้อก ำหนดเพิ่มเติม 
  1) เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือถือสื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือใน
กร ีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที 
  2) การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดเจน ให้ผู้ส่งและผู้รับ
บันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ – ผู้ทาน 
  3) ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสาร
สิทธิ สูญหาย ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 
  4) หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิม
ตัวพยัญชนะ ว 
  5) หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
  6) ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป 
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สำระส ำคัญของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มีสาระ
ดังนี้ 
 1) เพิ่มนิยามศัพท์ ของอิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน 
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษ ะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้
วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกร ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 
  ระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 2) เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  2.1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2.2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  2.3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 
  2.4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  2.5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  2.6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ 
 3) การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นความลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรร 
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่ง 
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

 

4.1 กำรรับหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

 (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายในของส านักงานปลัด
กระทรวงการคลัง กรม/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานในก ากับของกระทรวงการคลัง และนอกสังกัด
กระทรวงการคลัง หน่วยงานเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของหนังสือ 
 (2) คัดแยก จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการในเรื่อง
ส าคัญและเร่งด่วนก่อน 
 (3)  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ โดยปฏิบัติดังนี้ 
 

 1) กำรเข้ำสู่ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
    
   คลิกเลือกไอคอน           เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่ระบบสารบรร 
อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 1 
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รูปที่ 2 

1. ลงชื่อผู้เข้าใช้งาน  
2. ใส่รหัสผ่าน 
3. คลิก  

 

จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3  คลิกเข้าสู่เมนูสร้างหนังสือ 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รูปที่ 3 

เมื่อคลิกเข้าไปที่เมนูสร้างหนังสือจะปรากฏแถบเมนูย่อย ให้เลือกลงทะเบียนรับ ดังรูปที่ 4  
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รูปที่ 4 
 

เมื่อคลิกเลือกลงทะเบียนรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 5  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5 

 
บันทึกข้อมูลรายละเอียดของทะเบียนหนังสือรับให้ครบถ้วน ดังรูปที่ 6  
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รูปที่ 6 
 

คลิกบันทึกที่ปุาม                ด้านล่าง จะปรากฏเลขทะเบียนรับดังรูปที่ 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 
 

ให้กดปุาม       ที่เมนยู่อยซ้ายมือด้านบน เพ่ือปริ๊นสตกิเกอร์น าไปติดที่มุมขวาด้านบนของหนังสือรับ 
ดังรูปที่ 8 
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รูปที่ 8 
 

เสร็จสิ้นการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ 
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 2)  ขั้นตอนกำรตรวจสอบ / พิจำรณำ / กลั่นกรอง 
 (1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อน 
 (2) ตรวจสอบ วิเคราะห์หนังสือเพ่ือพิจาร าเสนอหน่วยงาน/ผู้บริหาร โดยวิเคราะห์
จากข้อมูลเนื้อหาของหนังสือที่รับมาว่ามีวัตถุประสงค์อะไร เพื่อประทับชื่อหน่วยงานที่ต้องด าเนิน
เรื่องดังกล่าว โดยพิจาร าตามภารกิจอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดหรือที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
  -  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
  -  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกระทรวงการคลัง 
  - กฎกระทรวงว่าด้วยกลุ่มภารกิจ 
  - ค าสั่งมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน 
  - ค าสั่งค ะกรรมการ/ค ะอนุกรรมการ/ค ะท างาน 
  - ค าสั่งการตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 (3)  หัวหน้า่าายสารบรร ลงนามก ากับต้นเรื่อง และเสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจ 
ลงนามสั่งการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของเรื่องนั้น ๆ  ดังรูปที่ 9 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
รูปที่ 9 

  
 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามสั่งการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น ๆ  ดังรูปที่ 9 แล้ว  
ให้ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์    
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

4.2  กำรส่งหนังสือที่มีสติกเกอร์รับผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

    เปิดระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ ใส่เลขท่ีสติ๊กเกอร์ของหนังสือที่ช่องเลขทะเบียนทาง
เมนูด้านซ้ายมือ ตามรูปที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 10 
 

จะปรากฏหนังสือตามที่ระบุ ไปที่เมนูย่อยด้านบน คลิกท่ีปุาม                      ดังรูปที่ 11 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 11 
หน้าจอจะแสดงผลตามรูปที่ 12  
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 12 
 

คลิกท่ีปุาม                    ด้านล่าง จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกผู้เสนอ โดยการค้นหารหัส/ค้นหาชื่อ/ 
แสดงผัง และปุาม                 ดังรูปที่ 13   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

          รูปที่ 13 
จากนั้นให้คลิกปุาม                 อีกครั้งจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 14 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 14 
 

จากนั้นให้เลือกหน่วยงานที่หนังสือมีไปถึง โดยการคลิกท่ีปุาม                                  ดังรูปที่ 15                                          
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 15 
 
จะปรากกฎรายชื่อหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง เลือกส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง  
เพ่ือเข้าไปเลือกหน่วยงานที่หนังสือส่งไปถึง ดังรูปที่ 16 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 16 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

รูปที่ 17 
 

เลือกหน่วยงานที่หนังสือมีไปถึง คลิ๊กที่ปุ่ม            หน้าจอจะแสดงผลบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  
ตามรูปที่ 18 แล้วคลิกท่ีปุาม  
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 18 
 

เสร็จสิ้นการส่งหนังสือจากทะเบียนรับถึงผู้รับในระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์  
 

 จากนั้นลงทะเบียนในทะเบียนส่งหนังสือเพ่ือให้เจ้าหน้าที่เดินหนังสือน าไปส่งที่ส านัก
ตรวจสอบและประเมินผล เมื่อเจ้าหน้าที่ของส านักตรวจสอบและประเมินผลได้รับหนังสือแล้ว ให้ลงชื่อ
ผู้รับ วัน เดือน ปี เวลาที่รับหนังสือในทะเบียนส่งหนังสือเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

4.3 กำรโอนหนังสือรับจำกส ำนักงำนรัฐมนตรีด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 ในกร ีท่ีมีหนังสือจากส านักงานรัฐมนตรีที่ส่งถึงส านักงานปลัด ให้ด าเนินการโดยโอนหนังสือ
ผ่านระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์  จากสติ๊กเกอร์ของส านักงานรัฐมนตรีที่ได้ลงทะเบียนรับไว้ชั้นหนึ่ง
แล้ว ดังรูปที่ 19 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 
 
 
 

รูปที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 19 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

เปิดระบบทะเบียนรับ คลิ๊กปุาม                ทีเ่มนูด้านบน ดังรูปที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 20 
 

จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 21 ให้กรอกเลขทะเบียนรับของส านักงานรัฐมนตรีที่ช่องเลขทะเบียน  
และกดเลือกส านักงานรัฐมนตรี เลือกที่เมนูย่อยทะเบียนรับจากนั้นกดปุาม               
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 21 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 
 

รูปที่ 22 
หน้าจอจะแสดงรายละเอียดของหนังสือรับที่โอนมาจากส านักงานรัฐมนตรี กดปุาม  
 

 
 

รูปที่ 23 
จะปรากฏเลขทะเบียนรับของส านักงานปลัดกระทรวงการคลังในช่องเลขทะเบียน จากนั้นเลือกเมนู
ด้านบน กดปุาม 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

                 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 24 
 

หน้าจอจะปรากฏหน้าต่างย่อยให้กดเลือก         เพ่ือปริ้นสติ๊กเกอร์น ามาติดหนังสือรับที่โอนมาจาก
ส านักงานรัฐมนตรี จากนั้นเจ้าหน้าที่สารบรร จะวิเคราะห์หนังสือ เพื่อเสนอถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
โดยผ่านหัวหน้า่าายสารบรร  ผู้อ านวยการส่วนบริหารทั่วไป และผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง 
ตามล าดับชั้น ดังรูปที่ 25 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 

รูปที่ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 25 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

4.4 กำรติดตำมงำนจำกผังกำรไหลของงำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ 1 เจ้าหน้าที่ สร. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบฯ  
ล าดับที่ 2 เจ้าหน้าที ่สร. เสนอ/ส่ง หนังสือ ในระบบฯ ถึง สป.กค.  
ล าดับที่ 3 เจ้าหน้าที ่สร. เสนอ/ส่ง หนังสือ ในระบบฯ ถึง รมว. 
ล าดับที่ 4 เจ้าหน้าที่หน้าห้อง รมว. โอนรับหนังสือในระบบฯ เสนอ รมว. สั่งการ 
ล าดับที่ 5 เจ้าหน้าที่สารบรร  สบก. โอนรับหนังสือจาก สร. เพ่ือด าเนินการตามที่ รมว. สั่งการ 
ล าดับที่ 6 เจ้าหน้าที่หน้าห้อง รมว. เสนอ/ส่ง หนังสือ ถึง สร. 
ล าดับที่ 7 ผอ.สบก. เสนอ/ส่ง หนังสือถึง สศค.  
 

รูปที่ 26 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

4.5 กำรส่งหนังสือภำยในผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เปิดหน้าจอระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ เลือกที่ทะเบียนส่ง ดังรูปที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 27 
จะปรากฏหน้าจอของทะเบียนส่ง ดังรูปที่ 28 ให้คลิกท่ีเมนูสร้างหนังสือด้านบน เลือกส่งภายใน 
ดังรูปที่ 29  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 28 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ 29 
จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 30 ให้กรอกรายละเอียดของหนังสือที่ส่ง เช่น รหัสหน่วยงานที่ส่งเรื่อง 
เรื่อง เรียน ความเร่งด่วน ชั้นความลับ (ถ้ามี) เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้กดปุาม                
ดังรูปที่ 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 30 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ 31 
 

หน้าจอจะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือส่งตามรูปที่ 31 เสร็จสิ้นการส่งหนังสือภายใน 
  

4.6 กำรส่งหนังสือภำยนอกผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เปิดหน้าจอระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์ เลือกที่ทะเบียนส่ง ดังรูปที่ 32 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

รูปที่ 32 
จะปรากฏหน้าจอของทะเบียนส่ง ดังรูปที่ 33 ให้คลิกท่ีเมนูสร้างหนังสือด้านบน เลือกส่งภายนอก 
ดังรูปที่ 34 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 33 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 34 
 

เมื่อเลือกส่งภายนอกดังรูปที่ 34 แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 35  
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 35 
ให้กรอกรายละเอียดของหนังสือที่จะส่ง เช่น รหัสหน่วยงานที่ส่งเรื่อง เรื่อง เรียน ความเร่งด่วน 
ชั้นความลับ (ถ้ามี) เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้กดปุาม               
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 36 
 

หน้าจอจะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือส่งตามรูปที่ 36 เสร็จสิ้นการส่งหนังสือภายนอก  
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

4.7 กำรเกษียนหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ไปทีเ่มนูด้านบน เลือกปุาม                หนา้จอจะปรากฏเอกสารตามรูปที่ 37 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 37 
ให้พิมพ์รหัสหน่วยงาน/ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่องลงในช่องค้นหารหัสด้านล่าง ดังรูปที่ 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 38 
หน้าจอจะปรากฏชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง กดปุาม  
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 39 
 

ระบบจะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือที่เกษีย ส่งเจ้าของเรื่องเพ่ิมอีก 1 เลข ตามรูปที่ 39 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) สป.กค. และ สร. 

บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

5.1  ปัญหำและอุปสรรค 
 

 1. การท างานของระบบ Scan มีปัญหาบ่อยครั้ง และมักค้างในระบบนาน ท าให้ต้องปิดระบบ 
และท าการ Login ใหม่  
 2. มีการจ ากดัสิทธิผู้ใช้งานระบบสารบรร  ท าให้ผู้ที่ต้องการค้นหาเอกสารไม่สามารถเข้าถึง
ข้อมูลได้ 
 3. เมื่อระบบมีปัญหา หน่วยงานที่รับผิดชอบไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ต้องรอโปรแกรมเมอร์
ผู้พัฒนาระบบของบริษัทมาแก้ไข ท าให้งานล่าช้า  
 4. เมื่อระบบไฟฟ้าขัดข้อง ส านักงานไม่มีระบบส ารองไฟอัตโนมัติท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้
 5. กร รีะบบ Internet ขัดข้องไม่สามารถใช้งานระบบได้  
 6. การส่งหนังสือในระบบมีหน่วยงานไม่ครบ (มีช่องอ่ืนๆ ให้ระบุ แต่ไม่สามารถท าการบันทึก
หน่วยงานที่เพ่ิมเติมได้) 
 

5.2 ข้อแสนอแนะ 
 

 1. ควรปรับปรุงระบบ Scan เอกสาร เพ่ือให้การใช้งานรวดเร็วขึ้น 
 2. เปิดสิทธิให้เข้าถึงระบบสารบรร เพ่ือผู้ที่เกี่ยวข้องให้เข้าไปดูเอกสารได้ แต่ท าการแก้ไข
เอกสารไม่ได้ 
 3. ควรมีเจ้าหน้าที่ของบริษัทที่รับผิดชอบโปรแกรมประจ าหน่วยงานเพื่อความสะดวกและ 
แก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที 
 4. ควรมีระบบส ารองไฟฟ้าอัตโนมัติประจ าส านักงาน เพ่ือส ารองไฟในกร ีไฟฟ้าดับ 
 5. ควรมีระบบ Internet ส ารอง 
 6. ควรเพิ่มหน่วยงานที่กระทรวงการคลังต้องติดต่อประสานงานให้ครบ โดยขอข้อมูลจาก
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
  
 


