
ยกตัวอยาง 
สงเลขภายใน 
    ท่ี  02.02/เลขหนังสือ 
 
สงภายนอก      
   ท่ี  สธ 0203.083/02.02/เลขหนังสือ 

ต้ังคาที่หนังสือหนวยงานยอยในองคกร 
 

สวนราชการภายใน เลขที่หนวยงาน 

ผูอํานวยการวิทยาลัย ๐๑  

รองผูอํานวยการฝายบริหาร ๐๒  

กลุมงานบริหารท่ัวไป ๐๒ .๐๑  

กลุมงานเทคโนโลยีและบริการ ๐๒ .๐๒  

รองผูอํานวยการฝายแผนงานและพัฒนา ๐๓  

กลุมงานนโยบายและแผนงาน ๐๓ .๐๑  

กลุมงานพัฒนาบุคลากร ๐๓ .๐๒  

รองผูอํานวยการฝายวิชาการ ๐๔  

กลุมงานบริหารจัดการศึกษา ๐๔ .๐๑  

กลุมงานหลักสูตรสาธารณสุขชุมชน ๐๔ .๐๒  

กลุมงานหลักสูตรเทคนิคเภสัชกรรม ๐๔ .๐๓  

กลุมงานหลักสูตรทันตสาธารณสุข ๐๔ .๐๔  

กลุมงานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ๐๔ .๐๕  

กลุมงานหลักสูตรเวชกิจฉุกเฉิน ๐๔ .๐๖  

กลุมงานหลักสูตรการแพทยแผนไทย ๐๔ .๐๗  

กลุมงานพัฒนาและสวัสดิการนักศึกษา ๐๔ .๐๘  

กลุมงานวิจัยและพัฒนา ๐๔ .๐๙  

กลุมงานโครงการพิเศษ ๐๔ .๑๐  

รองผูอํานวยการฝายคุณภาพการศึกษา ๐๕  

กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา  ๐๕ .๐๑  

  

 
หมายเหต ุ
1. ในการกําหนดเลขท่ีหนวยงานยอยช้ันท่ี 1 เชน มีจํานวน 5 หนวยงานยอย ใหใสเลขท่ีหนวยงาน
คือเริ่มท่ี 01, 02 ไปจนครบ 05 ตามระดับหนวยงานยอยช้ันท่ี 1  
2. ในการกําหนดเลขท่ีหนวยงานยอยช้ันท่ี 2 เชน มีจํานวน 3 หนวยงานยอยในลําดับช้ันท่ี 1 ของ
หนวยงานยอยลําดับท่ี 2 ก็คือ ใหกําหนดดังนี ้02.01, 02.02, 02.03 ไปจนครบ  
3. ในการกําหนดเลขท่ีหนวยงานยอยช้ันท่ี 3 เชน มีจํานวน 2 หนวยงานยอยในลําดับช้ันท่ี 3 ของ
หนวยงานยอยลําดับท่ี 2 ตอไปอีก ก็คือ ใหกําหนดดังนี้ 02.01.01, 02.02.02, 02.03.03 ไปจนครบ  
4. ในการกําหนดเลขท่ีหนวยงานยอยในองคกรนี้เม่ือกําหนดเรียบรอยแลวระบบจะดึงเลขท่ีกําหนด
ไปตอทายท่ีหนังสือของวิทยาลัยโดยอัตโนมัต ิเม่ือมีการลงทะเบียนสงหนังสือตอไปท้ังหนังสือ
ภายในและภายนอก เชน สธ 0203.082/01.01 


