
ยกตัวอยาง 
สงเลขภายใน 
    ท่ี  02.02/เลขหนังสือ 
 
สงภายนอก      
   ท่ี  สธ 0203.083/02.02/เลขหนังสือ 

ต้ังคาที่หนังสือหนวยงานยอยในองคกร 
 

สวนราชการภายใน เลขที่หนวยงาน 

ผูอํานวยการวิทยาลัย ๐๑  

รองผูอํานวยการฝายบริหาร ๐๒  

กลุมงานบริหารท่ัวไป ๐๒ .๐๑  

กลุมงานเทคโนโลยีและบริการ ๐๒ .๐๒  

รองผูอํานวยการฝายแผนงานและพัฒนา ๐๓  

กลุมงานนโยบายและแผนงาน ๐๓ .๐๑  

กลุมงานพัฒนาบุคลากร ๐๓ .๐๒  

รองผูอํานวยการฝายวิชาการ ๐๔  

กลุมงานบริหารจัดการศึกษา ๐๔ .๐๑  

กลุมงานหลักสูตรสาธารณสุขชุมชน ๐๔ .๐๒  

กลุมงานหลักสูตรเทคนิคเภสัชกรรม ๐๔ .๐๓  

กลุมงานหลักสูตรทันตสาธารณสุข ๐๔ .๐๔  

กลุมงานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ๐๔ .๐๕  

กลุมงานหลักสูตรเวชกิจฉุกเฉิน ๐๔ .๐๖  

กลุมงานหลักสูตรการแพทยแผนไทย ๐๔ .๐๗  

กลุมงานพัฒนาและสวัสดิการนักศึกษา ๐๔ .๐๘  

กลุมงานวิจัยและพัฒนา ๐๔ .๐๙  

กลุมงานโครงการพิเศษ ๐๔ .๑๐  

รองผูอํานวยการฝายคุณภาพการศึกษา ๐๕  

กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา  ๐๕ .๐๑  

  

 
หมายเหต ุ
1. ในการกําหนดเลขท่ีหนวยงานยอยช้ันท่ี 1 เชน มีจํานวน 5 หนวยงานยอย ใหใสเลขท่ีหนวยงาน
คือเริ่มท่ี 01, 02 ไปจนครบ 05 ตามระดับหนวยงานยอยช้ันท่ี 1  
2. ในการกําหนดเลขท่ีหนวยงานยอยช้ันท่ี 2 เชน มีจํานวน 3 หนวยงานยอยในลําดับช้ันท่ี 1 ของ
หนวยงานยอยลําดับท่ี 2 ก็คือ ใหกําหนดดังนี ้02.01, 02.02, 02.03 ไปจนครบ  
3. ในการกําหนดเลขท่ีหนวยงานยอยช้ันท่ี 3 เชน มีจํานวน 2 หนวยงานยอยในลําดับช้ันท่ี 3 ของ
หนวยงานยอยลําดับท่ี 2 ตอไปอีก ก็คือ ใหกําหนดดังนี้ 02.01.01, 02.02.02, 02.03.03 ไปจนครบ  
4. ในการกําหนดเลขท่ีหนวยงานยอยในองคกรนี้เม่ือกําหนดเรียบรอยแลวระบบจะดึงเลขท่ีกําหนด
ไปตอทายท่ีหนังสือของวิทยาลัยโดยอัตโนมัต ิเม่ือมีการลงทะเบียนสงหนังสือตอไปท้ังหนังสือ
ภายในและภายนอก เชน สธ 0203.082/01.01 


