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ค าน า 

 
  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ “การรับ – ส่งหนังสือ” แผนกบริหารงานทั่วไป กองกลาง ฝ่ายบริหาร                           
องค์การสุรา กรมสรรพสามิต จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวม และปรับปรุงกระบวนการบริหารจัดการ             
งานสารบรรณเป็นปัจจุบันขององค์การสุราฯ ให้สอดคล้องกับสถานการณ์และระเบียบงานสารบรรณในปัจจุบัน 
รวมถึงแผนกบริหารงานทั่วไปเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนทุกพันธกิจขององค์กรให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่าง                
มีประสิทธิภาพตั้งการกระบวนการรับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอกรวมซึ่งแผนกบริหารงานทั่วไปเป็นหน่วยงาน
กลางในการกระจายเรื่องสั่งการต่าง ๆ น าเสนอไปยังหน่วยงานภายในองค์การสุราฯ ตลอดจนติดตามสถานะ          
การด าเนินงานให้เป็นไปตามกรอบหนังสือราชการที่ผู้บริหารสั่งการหรือมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ 
ดังนั้น เ พ่ือให้งานสารบรรณมีระบบการท างานที่มีประสิทธิภาพ สร้างภาพลักษณ์ที่ดีด้ านการบริการ                            
แผนกบริหารงานทั่วไปหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ “การรับ – ส่งหนังสือ” เล่มนี้จะเป็นแนวทางใน                 
การยึดถือปฏิบัติและเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ในแผนกบริหารงานทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถ
น าไปปฏิบัติงานได้จริง  
 
 

      แผนกบริหารงานทั่วไป 
กองกลาง ฝ่ายบริหาร องค์การสุราฯ 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพ่ือก าหนดขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือ จากหน่วยงายภายในและภายนอกองค์กร การจัดเก็บ               
การสืบค้น การท าลายให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.1.2 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในกระบวนการการรับ – ส่งหนังสือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
ได้อย่างรวดเร็ว ทันกาล 

1.1.3 เพ่ือประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสาร ภายใน ภายนอกขององค์การสุราฯ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับ
องค์การสุราฯ รวมถึงเพ่ือเป็นการเพ่ิมความสะดวกเร็วในการสื่อสารให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

1.1.4 เพ่ือการบริหารจัดการพ้ืนที่จัดเก็บ การสืบค้น และการท าลายหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบ              
งานสารบรรณ 

1.2 ขอบข่าย 
1.2.1 ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์และไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ การลงทะเบียนรับหนังสือ การน าเสนอหนังสือตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการ ตลอดจนจัดส่ง
หนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1.2.2 ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งหนังสือออกหน่วยงานภายนอก การลงทะเบียนส่งหนังสือ การ
จัดส่งหนังสือให้หน่วยงายภายนอกโดยตรง ทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนจัดเก็บเอกสาร
ส าเนาไว้เป็นหลักฐาน และส าเนาคู่ฉบับส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

1.2.3 ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บ การสืบค้น และการท าลายหนังสือ 

1.3 เอกสารอ้างอิง 
1.3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
1.3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
1.3.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
1.3.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

1.4 นิยาม 
1.4.1 องค์การ หรือองค์กร หมายความว่า องค์การสุรา กรมสรรพสามิต 
1.4.2 ผู้อ านวยการ หมายความว่า ผู้มีอ านาจในการสั่งการสูงสุดขององค์การสุราฯ 
1.4.3 รองผู้อ านวยการ หมายความว่า ผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการตามที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
1.4.4 หัวหน้ากองกลาง หมายความว่า ผู้น าเสนอหนังสือหรือน าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
1.4.5 แผนกบริหารงานทั่วไป  หมายความว่า หน่วยงานที่ด าเนินการรวบรวมและคัดแยกหนังสือ

เพ่ือน าเสนอกองกลาง 
1.4.6 หนังสือ  หมายความว่า หนังสือของหน่วยงานภาครัฐและเอกชน รวมถึง

ข่าวสาร หนังสือประชาสัมพันธ์ ประกาศ ค าสั่งจากหน่วยงานต่างๆ รายงานการประชุม แบบฟอร์ม เป็นต้น 
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1.4.7 อิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ          
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

1.4.8 การรับหนังสือภายนอก หมายความว่า การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกถึงองค์การสุราฯ 
ทั้งจากไปรษณีย์ รับเอกสารจากผู้รับโดยตรง และหรือรับผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(อีเมลกลาง : saraban@liquor.or.th) แอปพลิเคชันสื่อสาร เป็นต้น 

1.4.9 การส่งหนังสือภายนอก หมายความว่า การส่งหนังสือจากองค์การสุราฯ ไปยังหน่วยงาน
ภายนอก ทั้งจากไปรษณีย์ ส่งเอกสารถึงผู้รับโดยตรง และหรือส่งผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมลกลาง : saraban@liquor.or.th) แอปพลิเคชันสื่อสาร เป็นต้น 
 หมายเหตุ องค์การสุราฯ ด าเนินการรับ – ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมลกลาง) ขององค์การสุราฯ โดยปฏิบัติตามรายละเอียดในภาคผนวก ก ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
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บทที่ 2 

ขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
 

2.1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

2.1.1 เจ้าหน้าที่แผนกบริหารงานทั่วไปผู้รับผิดชอบรวบรวมหนังสือหน่วยงานภายนอกจากไปรษณีย์         
จากผู้น าส่งหนังสือ และหรือจากช่องทางอิเล็กทรอนิกส์  

หมายเหตุ กรณีซองจดหมายหรือหัวข้อเรื่องตีตรา ลับ/ลับมาก/ลับที่สุด ถือเป็นข้อมูลข่าวสารลับทาง
ราชการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมหนังสือ น าส่งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ (อ้างถึงค าสั่ง
องค์การสุรา กรมสรรพสามิต ที่ 153/2564 เรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ และ ค าสั่ง
องค์การสุรา กรมสรรพสามิต ที่ 154/2564 เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารลับขององค์การสุราฯ) เพ่ือพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขององค์การสุราฯ ให้เป็นไป
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

2.1.2 จัดล าดับความเร่ งด่วนของหนั งสือ (ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนที่สุด )  เ พ่ือด าเนินการก่อนหลั ง                 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหนังสือ หากไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนให้ติดต่อส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง/ครบถ้วน 

2.1.3 ประทับตรารับหนังสือ (รูปภาพ 1) ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   

 
 
 
 

รูปภาพ 1 
 

 2.1.3.1 รับที ่ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่ในสมุดทะเบียนรับ 
 2.1.3.2 วันที ่ให้ลง วันที่ เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ 
 2.1.3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

2.1.4 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ (รูปภาพ 2) โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

ทะเบียนหนังสือรับ                       วันที่.................เดือน..............................พ.ศ................. 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        

รูปภาพ 2 

 
องค์การสุรา 

รับที่.................................................. 
วันท่ี.................................................. 
เวลา.................................................. 
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2.1.4.1 วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที ่เดือน พ.ศ. ที่ลงทะเบียน 
2.1.4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขที่รับหนังสือ โดยเรียงล าดับต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนรับ

ของหนังสือทะเบียนรับจะต้องตรงกับข้อ 2.1.3.1  
2.1.4.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
2.1.4.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที ่เดือน พ.ศ.ของหนังสือที่รับเข้ามา 
2.1.4.5 จาก ให้ลงหน่วยงานเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 
2.1.4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 
2.1.4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
2.1.4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น โดยลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงานที่รับ

หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  
2.1.4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

2.1.5 สแกนส าเนาหนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อย จัดเก็บใน Google Drive กองกลาง แผนกบริหารงาน
ทั่วไป  (User: admin@liquor.or.th) 

2.1.6 หัวหน้าแผนกบริหารงานทั่วไปคัดแยกหนังสือและน าเสนอหนังสือไปยังหัวหน้ากองกลาง 
2.1.7 หัวหน้ากองกลางน าส่งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องด าเนินการ และหรือน าเสนอรองผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ ตามสายบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาและสั่งการ 
2.1.8 เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบจัดส่งหนังสือที่ผ่ านการพิจารณาสั่ งการจากผู้อ านวยการ และหรือ                      

รองผู้อ านวยการแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่รับผิดชอบโดยเร็ว เพ่ือให้ด าเนินการได้ทันตามก าหนดเวลา 
2.1.9 บุคคล หรือหน่วยงานปลายทางที่รับผิดชอบ ลงลายมือชื่อรับหนังสือในหนังสือทะเบียนรับ ช่องการ

ปฏิบัติเพื่อน าไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
2.1.10 ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
 

หน่วยงานภายนอก แผนกบริหารงานทั่วไป หัวหน้ากองกลาง รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ

ส่งหนังสือถึง
องค์การสุรา 

พิจารณา ั้นความลับ
ส่งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อมูล

ข่าวสารลับ

ตรวจสอบ และน าส่ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ด าเนินการ หรือน าเสนอ
รองผอ. ตามสายบังคับ
บัญ าเพื่อพิจารณา

สั่งการ

พิจารณาส่ังการกรณีที่
เป นงาน นสายการ
บังคับบัญ า หรือ

น าเสนอ ผอ. พิจารณา
สั่งการ

อนุมัต/ิเห็น อบ

ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก

แจ้งบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ทราบ/ด าเนินการ
กรณี แจ้งพนักงานเพื่อ
ถือปฏิบัติ ส่ังการ ห้
บริหารงานทั่วไปแจ้ง

เวียนต่อไป

1. จัดล าดับความ
เร่งด่วนและตรวจสอบ

ความครบถ้วนของ
หนังสือ

2. ประทับตรา 
ลงทะเบียนรับหนังสือ
3. สแกนจัดเก็บส าเนา
4. คัดแยกและน าเสนอ

น าเสนอ

น าเสนอ

น าเสนอ

ไม่อนุมัติ/ปรับแก้ไข

เอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
แจ้งหน่วยงานภายนอก 

ปรับแก้ไขปรับแก้ไข  
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2.1.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิด อบ หมายเหตุ 
1. รวบรวมหนังสือ  

 
 

รวบรวมหนังสือหน่วยงานภาย
นอกจากไปรษณีย์ ผู้น าส่ง
หนังสือ และหรือช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส ์

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(15 นาที) 
กรณีซองจดหมาย 
หรือหัวข้อเรื่องตีตรา 
ลับ / ลับมาก / ลับ
ที่สุด ถือเป็นข้อมูล 
ข่าวสารลับทาง
ราชการ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบรวบรวม
หนังสือ  น าส่ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อมลู
ข่าวสารลับ 

2. จัดล าดับความเร่งด่วนของ
หนังสือ 
 

จัดล าดับความเร่งด่วนของ 
หนังสือ เพื่อด าเนินการ 
ก่อนหลัง โดยเรียงล าดับ 
ตามล าดับชั้น ความเร็ว 
 - ด่วนท่ีสุด 
 - ด่วนมาก 
 - ด่วน 
 - หนังสือลับ 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1เรื่อง/1นาที) 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ตรวจสอบหนังสือ หากไม่
ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนให้ตดิต่อ
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานท่ี
ออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1เรื่อง/5นาที) 

4. ประทับตรารับหนังสือ และกรอก
ข้อมูล 
 

ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี ้
(1) รับที่ ให้ลงเลขท่ีรับตาม
เลขท่ีในสมดุทะเบียนรับ 
(2) วันท่ี ให้ลง วันท่ี เดือน พ.ศ. 
ที่รับหนังสือ 
(3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1เรื่อง/2นาที) 

5. ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี ้
(1) วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที ่
เดือน พ.ศ. ที่ลงทะเบียน 
(2) เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขท่ี
รับหนังสือ โดยเรยีงล าดับต่อ

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1เรื่อง/1นาที) 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิด อบ หมายเหตุ 

กันไปตลอดปีปฏิทิน   เลข
ทะเบียนรับของหนังสือ
ทะเบียนรับจะต้องตรงกับข้อ 
 5 (1) 
(3) ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ี
รับเข้ามา 
(4) ลงวันท่ี ให้ลงวันที ่เดือน 
พ.ศ.ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
(5) จาก ให้ลงหน่วยงานเจ้าของ 
หนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
หรือช่ือบุคคล 
(6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่
หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วน
ราชการ หรือช่ือบุคคล 
(7) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของ
หนังสือฉบับนั้น 
(8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
โดยลงช่ือบุคคล หรือหน่วยงาน
ที่รับหนังสือน้ันในช่องการ
ปฏิบัติ  
(9) หมายเหตุ ให้บันทึก
ข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

6. สแกนจัดเก็บส าเนาหนังสือ 
 

สแกนจัดเก็บส าเนาหนังสือท่ี
ลงทะเบียนรบัเรยีบร้อย โดย
จัดเก็บใน Google Drive 
กองกลาง แผนกบริหารงาน
ทั่วไป (User: 
admin@liquor.or.th) 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 
 

(1เรื่อง/3นาที) 

7. น าเสนอเสนอหนังสือไปยัง
หัวหน้ากองกลาง 
 

คัดแยกหนังสือและน าเสนอ
หนังสือไปยังหัวหน้ากองกลาง 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 
- หัวหน้าแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(10 นาที) 

8. น าเสนอหนังสือใหผู้้บริหาร
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาสั่งการ 

น าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ และหรือน าเสนอ
รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ 
ตามสายบังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาและสั่งการ 

- หัวหน้ากองกลาง (10 นาที) 

9. จัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน หรือ
บุคคลที่รับผิดชอบ 
 

จัดส่งหนังสือท่ีผา่นการ
พิจารณาสั่งการจากผู้บรหิาร
แล้วให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

- พนักงานธุรการ 
 

(10 นาที) 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิด อบ หมายเหตุ 

หรือบุคคลทีร่ับผดิชอบโดยเร็ว 
เพื่อให้ด าเนินการได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

10. หน่วยงานหรือบุคคลผูร้ับผิดชอบ
ปลายทาง ลงทะเบียนรับเอกสาร
ในหนังสือทะเบียนรับ 
 

บุคคล หรือหน่วยงานปลายทาง
ที่รับผิดชอบ ลงลายมือช่ือรับ
หนังสือในหนังสือทะเบียนรับ 
ช่องการปฏิบัติไปด าเนินการต่อ
ทุกฉบับ 

- พนักงานธุรการ 
 

(2 นาที) 

 
2.1.12 ขั้นตอนการน าเสนอหนังสือรับจากหน่วยงานภายนอก 
 

ผ. บริหารงานทั่วไป
รับหนังสือจากหน่วยงาน

ภายนอก

รองผู้อ านวยการ
  ายบริหาร

ผู้อ านวยการ

รองผู้อ านวยการ
  ายผลิต

  ายตรวจสอบ
ภาย น

หัวหน้า  ายบริหาร

ผ.บริหารงานบุคคล

ผ.ก หมาย

กองวิศวกรรมและ
เทคนิค

กองควบคุมและ
พั นา 

กองการผลิต

หัวหน้า  ายผลิต

รองผู้อ านวยการ
  ายบริหาร

กองกลาง

คณะกรรมการต่าง   

หน่วยงานภาย นท่ี
เกี่ยวข้อง น าเสนอ

น าเสนอ

ผ.ผลิต

ผ.บรรจุ 
ผ.ไ   าและ
บ ารุงรัก า

ผ.ไอน้ าและประปา ผ.วิเคราะห์ 

ผ.ควบคุมคุณภาพ

ผ.สิ่งแวดล้อม

กองคลัง
กองตลาดและ

จ าหน่าย
กองกลาง

ผ.บริหารงานทั่วไป

ผ.ยานพาหนะ

ผ.บัญ ีและการเงิน

ผ.พัสดุ

ผ.จ าหน่าย

ผ.การตลาด 

ผ.สารสนเทศ

ส่ังการ/ด าเนินการ

ส่ังการ/ด าเนินการ

น าส่ง

ส่ังการ/ด าเนินการ

น าเสนอ

1

2

3

4

5

5

หัวหน้า  ายบริหาร

กองน ยบาย
และแผน
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2.1.13 การคัดแยกหมวดหมู่หนังสือภายนอก 

หมวดหมู่งาน หน่วยงานต้นเร่ือง / หัวข้อ หน่วยงานผู้รับผิด อบ 
งานภาครัฐ - หน่วยงานภาครัฐ กระทรวง  ทบวง กรม หรือจังหวัด 

- หนังสือเวียน ขอความเห็นชอบ/พิจารณาจากหน่วยงาน
ภาครัฐ กระทรวง  ทบวง กรม หรอืจังหวัด 

ผู้อ านวยการ  

งานนโยบาย 
การวางแผน 
งบประมาณ  

ตัวช้ีวัดองค์กร 

- ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ
- ส านักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกจิ 
- TRIS 
- การประเมินความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
- งบประมาณองค์กร 

กองนโยบาย 
และแผน 

 

งานท่ัวไป 
งานธุรการ 

- การแจ้งเวียน – ประชาสมัพันธ์กิจกรรมหน่วยงาน 
- การต่อใบอนุญาตและภาษีประจ าปี 
- ขอความอนุเคราะห์ - สนับสนุนเงินบริจาค และกจิกรรม
ช่วยเหลือ 
- ใบแจ้งหนี้ ค่าน้ า, ไฟฟ้า, โทรศัพท์ ฯลฯ 

กองกลาง ผ.บริหารงาน
ทั่วไป 

งานบุคลากร - การฝึกอบรม - สมัมนา / หลักสตูรการพัฒนาบุคลากร 
- การรับสมคัรบุคลากร 
- กฎหมายคุ้มครองแรงงาน การจา้งงาน ฯลฯ 
- ค่ารักษาพยาบาล 

 ผ.บริหารงาน
บุคคล 

งานการเงิน - ใบก ากับภาษี 
- ใบเสร็จรับเงิน  

กองคลัง ผ.บัญชีและ
การเงิน 

งานจัดซื้อจัดจ้าง - กรมบัญชีกลาง 
- การท าสัญญาซื้อ – ขาย 
- การต่อสัญญา 

กองคลัง ผ.พัสด ุ

- การส่งมอบและตรวจรับงาน 
- การขอรับหลักประกันคืน 

 คณะกรรมการชุด
ต่าง ๆ 

งานจ าหน่าย - ใบเสนอราคา, ใบสั่งซื้อ 
- การรับประกันสินค้า 
- การขอเคลมสินค้า 

กองการตลาดฯ ผ.จ าหน่าย 

งานสิ่งแวดล้อม - กรมโรงงาน / อุตสาหกรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา  
- กรมควบคุมมลพิษ 
- ความปลอดภยั และชีวอนามัย 

กองควบคุมฯ ผ.สิ่งแวดล้อม 
และ จป. 

งานมาตรฐาน การตรวจสอบระบบคณุภาพ / มาตรฐานของโรงงาน กองควบคุมฯ ผ.ควบคุมคณุภาพ 

งานวิเคราะห ์ - การส่งตัวอย่างทดสอบ / ห้องปฏิบัติการทดสอบ 
- หนังสือรับรองผลติภณัฑ ์

กองควบคุมฯ ผ.วิเคราะห์ฯ 

งานองค์กร หน่วยงานภาครัฐเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการ คณะท างาน 
ขององค์กร 

 คณะกรรมการชุด
ต่าง ๆ 
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2.2 การส่งหนังสือ ห้หน่วยงานภายนอก 

2.2.1 เจ้าหน้าที่แผนกบริหารงานทั่วไปผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึง              
สิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ติดต่อหน่วยงานต้นเรื่องที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้อง 
 หมายเหตุ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ          
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก และหนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตามภาคผนวก 

2.2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง (รูปภาพ 3) โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

ทะเบียนหนังสือส่ง                       วันที่.................เดือน..............................พ.ศ................. 
เลข 

ทะเบียนส่ง 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

รูปภาพ 3 
 

2.2.2.1 วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที ่เดือน พ.ศ. ที่ลงทะเบียน 
2.2.2.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
2.2.2.3 ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่ส่งออก เช่น 

ที ่อส 0001/2564 โดย อส มาจากชื่อย่อองค์การสุราฯ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
2.2.2.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที ่เดือน พ.ศ. ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
2.2.2.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี ไม่มีต าแหน่ง 
2.2.2.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
2.2.2.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
2.2.2.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น โดยลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือ

ส าเนาคู่ฉบับในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือส าเนาคู่ฉบับให้ลงชื่อหรือ
ต าแหน่งไว้ด้วย 

2.2.2.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
2.2.3 ลงเลขที่ และวันที่ เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนาให้ตรงกับเลข

ทะเบียนส่ง และวันที ่เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง ตามข้อ 2.2.2.3 และ 2.2.2.4 
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2.2.4 กรณีส่งเอกสารทางไปรษณีย์ บรรจุหนังสือต้นฉบับในซองเอกสาร แล้วปิดผนึก ด าเนินการจัดส่ง

ไปรษณีย์ เอกสารส าเนาคู่ฉบับหน่วยงานต้นเรื่อง หรือเจ้าของเรื่องเป็นผู้ เก็บเอกสาร เอกสารส าเนา                
แผนกบริหารงานทั่วไปเป็นผู้เก็บเอกสาร และลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงานต้นเรื่องช่องการปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ 

2.2.5 กรณีส่งเอกสารผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ สแกน (Scan) หนังสือต้นฉบับจัดส่งผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ หนังสือต้นฉบับรูปแบบกระดาษจัดส่งทางไปรษณีย์ภายหลัง หรือหน่วยงานต้นเรื่องเป็นผู้เก็บเอกสาร 
เอกสารส าเนาคู่ฉบับหน่วยงานต้นเรื่อง หรือเจ้าของเรื่องเป็นผู้เก็บเอกสาร เอกสารส าเนาแผนกบริหารงานทั่วไป
เป็นผู้เก็บเอกสาร และลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงานต้นเรื่องช่องการปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ 

2.2.6 กรณีส่งเอกสารโดยตรง (ผ่านแผนกบริหารงานทั่วไป) หนังสือต้นฉบับจัดส่งให้หน่วยงานผู้รับโดยตรง 
ผู้รับเอกสารลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงานผู้รับเอกสารในเอกสารส าเนา เอกสารส าเนาคู่ฉบับหน่วยงานต้นเรื่อง หรือ
เจ้าของเรื่องเป็นผู้ เก็บเอกสาร โดยลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงานต้นเรื่องช่องการปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ             
เอกสารส าเนาแผนกบริหารงานทั่วไปเป็นผู้เก็บเอกสาร 

 กรณีส่งเอกสารโดยตรง (หน่วยงานต้นเรื่องจัดส่งเอง) หนังสือต้นฉบับ และเอกสารส าเนาคู่ฉบับ
หน่วยงานต้นเรื่อง หรือเจ้าของเรื่องเป็นผู้ด าเนินการจัดส่ง และเก็บเอกสาร โดยลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงานต้นเรื่อง
ช่องการปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ เอกสารส าเนาแผนกบริหารงานทั่วไปเป็นผู้เก็บเอกสาร 

2.2.7 สแกนจัดเก็บส าเนาหนังสือที่ลงทะเบียนส่งเรียบร้อย โดยจัดเก็บใน Google Drive กองกลาง              
แผนกบริหารงานทั่วไป (User: admin@liquor.or.th) 

2.2.8 ขั้นตอนการส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก 
 

หน่วยงานภาย น แผนกบริหารงานทั่วไป หน่วยงานภายนอก

หนังสือท่ีต้องการส่ง ห้
หน่วยงานภายนอก

ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วนของหนังสือ

ขั้นตอนการส่งหนังสือ ห้หน่วยงานภายนอก

1. ลงทะเบียนส่งหนังสือ
2. ลงเลขท่ีหนังสือ และ

วันที่ เดือน ป   น
ต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ

และส าเนา
3. สแกนจัดเก็บส าเนา
4. จัดเก็บเอกสารส าเนา

 นแ  มเอกสาร

เอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
แจ้งหน่วยงาน

เก็บเอกสารส าเนาคู่ฉบับ

ส่งหนังสือต้นฉบับ

ได้รับหนังสือจาก
องค์การสุรา 

(1) ไปร ณีย์
(2) ส่ง ดยตรง
(3)  ่องทางอิเล็กทรอนิกส์
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2.2.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิด อบ หมายเหตุ 
1. หนังสือท่ีต้องการส่งให้หน่วยงาน

ภายนอก 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบรับ
หนังสือท่ีต้องการส่งให้
หน่วยงานภายนอกจาก
หน่วยงานต้นเรื่อง หรือเจ้าของ
เรื่อง 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1 นาที) 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน หากไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนให้ติดต่อหน่วยงานต้น
เรื่องที่ออกหนังสือเพื่อ
ด าเนินการให้ถูกต้อง 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1 เรื่อง/10 นาที) 
ความเรยีบร้อย ถูกต้อง
รูปแบบของหนังสือ
ภายนอก หนังสือ
ภายในตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

3. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียน
หนังสือส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี ้
(1) วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันท่ี 
เดือน พ.ศ.ที่ลงทะเบียน 
(2) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลข
ล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง
เรียงล าดับตดิต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 
(3) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ 
และเลขประจ าของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องในหนังสือท่ีส่งออก 
เช่น ท่ี อส 0001/2564 โดย 
อส มาจากองค์การสุราฯ ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 
(4) ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน 
พ.ศ. ที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
(5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของ
หนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ ไมม่ี
ต าแหน่ง 
(6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่
หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วน
ราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่
ไม่มตี าแหน่ง 
(7) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของ
หนังสือฉบับนั้น 
(8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1 เรื่อง/2 นาที) 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิด อบ หมายเหตุ 

โดยลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือ
ส าเนาคู่ฉบับในช่องการปฏิบตัิ 
ถ้ามีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งที่
เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ
ส าเนาคู่ฉบับใหล้งช่ือหรือ
ต าแหน่งไว้ด้วย 
(9) หมายเหตุ ให้บันทึก
ข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

4. ลงเลขท่ี และวันท่ี เดือน ปีใน
หนังสือ 
ที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ ส าเนา
คู่ฉบบั และส าเนา 

ลงเลขท่ี และวันท่ี เดือน ปีใน
หนังสือท่ีจะส่งออกท้ังใน
ต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ และ
ส าเนาให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 
และวันท่ี เดือน ปีในทะเบียน
หนังสือส่ง  

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1 เรื่อง/1 นาที) 
 

5. กรณสี่งเอกสารทางไปรษณีย ์
    
 

- บรรจุหนังสือตน้ฉบับในซอง
เอกสาร แล้วปิดผนึก 
ด าเนินการจัดส่งไปรษณีย์  
- เอกสารส าเนาคู่ฉบับ
หน่วยงานต้นเรื่อง หรือเจ้าของ
เรื่องเป็นผูเ้ก็บเอกสาร และลง
ช่ือบุคคล หรือหน่วยงานต้น
เรื่องช่องการปฏิบัติในทะเบยีน
หนังสือ 
- เอกสารส าเนา 
แผนกบริหารงานท่ัวไปเป็นผู้
เก็บเอกสาร 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1 เรื่อง/10 นาที) 
 

6. กรณสี่งเอกสารช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์  
   
 

- สแกน (Scan) หนังสือ
ต้นฉบับ จัดส่งผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ หนังสือต้นฉบับ
รูปแบบกระดาษจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ภายหลัง  
หรือหน่วยงานต้นเรื่องเป็นผู้
เก็บเอกสาร 
- เอกสารส าเนาคู่ฉบับ
หน่วยงานต้นเรื่อง หรือเจ้าของ
เรื่องเป็นผูเ้ก็บเอกสาร และลง
ช่ือบุคคล หรือหน่วยงานต้น
เรื่องช่องการปฏิบัติในทะเบยีน
หนังสือ 
- เอกสารส าเนา 
แผนกบริหารงานท่ัวไปเป็นผู้
เก็บเอกสาร  

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1 เรื่อง/10 นาที) 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิด อบ หมายเหตุ 

7. กรณสี่งเอกสารโดยตรง (ผ่าน
แผนกบริหารงานท่ัวไป) 
 

- หนังสือต้นฉบับ จัดส่งให้
หน่วยงานผู้รับโดยตรง ผู้รบั
เอกสารลงช่ือบุคคล หรือ
หน่วยงานผู้รับเอกสารใน
เอกสารส าเนา 
- เอกสารส าเนาคู่ฉบับ 
หน่วยงานต้นเรื่อง หรือเจ้าของ
เรื่องเป็นผูเ้ก็บเอกสาร โดยลง
ช่ือบุคคล หรือหน่วยงานต้น
เรื่องช่องการปฏิบัติในทะเบยีน
หนังสือ 
- เอกสารส าเนา 
แผนกบริหารงานท่ัวไปเป็นผู้
เก็บเอกสาร 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1 เรื่อง/10 นาที) 
 

 กรณสี่งเอกสารโดยตรง 
(หน่วยงานต้นเรื่องจัดส่งเอง) 
 

- หนังสือต้นฉบับ และเอกสาร
ส าเนาคู่ฉบับหน่วยงานต้นเรื่อง 
หรือเจ้าของเรื่องเป็น
ผู้ด าเนินการจัดส่ง และเก็บ
เอกสาร โดยลงช่ือบุคคล หรือ
หน่วยงานต้นเรื่องช่องการ
ปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ 
- เอกสารส าเนา 
แผนกบริหารงานท่ัวไปเป็นผู้
เก็บเอกสาร 

 (1 เรื่อง/10 นาที) 
 

8. สแกนจัดเก็บส าเนาหนังสือ สแกนจัดเก็บส าเนาหนังสือท่ี
ลงทะเบียนรบัเรยีบร้อย โดย
จัดเก็บใน Google Drive 
กองกลาง แผนกบริหารงาน
ทั่วไป (User: 
admin@liquor.or.th) 

- พนักงานธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนก
บริหารงานท่ัวไป 

(1 เรื่อง/2 นาที) 
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2.2.10 ขั้นตอนการน าเสนอหนังสือส่งให้หน่วยงานภายนอก 

ผ.บริหารงานทั่วไป

ผ.ยานพาหนะ

ผ.บัญ ีและการเงิน

ผ.พัสดุ

ผ.จ าหน่าย

ผ.การตลาด 

ผ.สารสนเทศ

ผ.ผลิต

ผ.บรรจุ 
ผ.ไ   าและ
บ ารุงรัก า

ผ.ไอน้ าและประปา ผ.วิเคราะห์ 

ผ.ควบคุมคุณภาพ

ผ.สิ่งแวดล้อม

กองคลัง
กองตลาดและ

จ าหน่าย
กองกลาง

กองวิศวกรรมและ
เทคนิค

กองควบคุมและ
พั นา 

กองการผลิต

รองผู้อ านวยการ
  ายบริหาร

รองผู้อ านวยการ
  ายผลิต

หัวหน้า  ายผลิต

ผู้อ านวยการ ผ. บริหารงานทั่วไป
(ออกเลข/เก็บส าเนา)

หน่วยงานต้นเรื่อง

ส าเนาคู่ฉบับ  ายตรวจสอบ
ภาย น

กองน ยบาย
และแผน

ผ.บริหารงานบุคคล

ผ.ก หมาย

ฉบับจริง หน่วยงานภายนอก

1

2

3

4

5

หัวหน้า  ายบริหาร

หัวหน้า  ายบริหาร

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 18 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 19 - 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 

 



- 20 - 

 



- 21 - 

 



- 22 - 

 



- 23 - 

 



- 24 - 

 



- 25 - 

 



- 26 - 

 



- 27 - 

 



- 28 - 

 



- 29 - 

 



- 30 - 

 



- 31 - 

 



- 32 - 

 



- 33 - 

 



- 34 - 

 



- 35 - 

 



- 36 - 

 



- 37 - 

 



- 38 - 

 



- 39 - 

 



- 40 - 

 



- 41 - 

 



- 42 - 

 



- 43 - 

 



- 44 - 

 



- 45 - 

 



- 46 - 

 



- 47 - 

 



- 48 - 

 



- 49 - 

 



- 50 - 

 



- 51 - 

 



- 52 - 

 



- 53 - 

 



- 54 - 

 



- 55 - 

 



- 56 - 

 



- 57 - 

 



- 58 - 

 



- 59 - 

 



- 60 - 

 



- 61 - 

 



- 62 - 

 



- 63 - 

 



- 64 - 

 



- 65 - 

 



- 66 - 

 



- 67 - 

 



- 68 - 

 



- 69 - 

 



- 70 - 

 

 



- 71 - 

 

 



- 72 - 

 

 

วงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 

วงใน ๓.๕ เซนติเมตร 

วงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 

วงใน ๓.๕ เซนติเมตร 
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ตัวอย่างหนังสือรับจากหน่วยงานภายนอก 

 

 
 

ตัวอย่าง การน าเสนอหนังสือตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
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ตัวอย่าง การประทับตราลงรับหนังสือ 
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ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลภายในหนังสือทะเบียนรับ 
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ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 

 

 
 

  ตัวอย่าง หนังสือภายนอก หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
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  ตัวอย่าง หนังสือภายนอก หนังสือติดต่อราชการที่องค์การสุราฯ ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
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  ตัวอย่าง หนังสือภายใน หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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  ตัวอย่าง หนังสือภายใน หนังสือติดต่อราชการที่องค์การสุราฯ ติดต่อกับหน่วยงานภายในกระทรวง
เดียวกัน 
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ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลภายในหนังสือทะเบียนส่ง 
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ภาคผนวก ค 
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 ื่อย่อหน่วยงานภาย นองค์การสุรา  

 
ล าดับ

ที ่
หน่วยงาน  ื่อย่อ ต าแหน่ง 

 ื่อย่อ
ต าแหน่ง 

หมายเหตุ 

1   ผู้อ านวยการ ผอ  
2  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร รบร  
3  รองผู้อ านวยการฝ่ายผลิต รผล  

ระดับ  าย 
4 ฝ่ายบริหาร ฝบ หัวหน้าฝ่ายบริหาร หฝบ  
5 ฝ่ายผลิต ฝผ หัวหน้าฝ่ายผลิต หฝผ  
6 ฝ่ายตรวจสอบภายใน ฝต หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบภายใน หฝต  

ระดับกอง 
7 กองนโยบายและแผน กน หัวหน้ากองนโยบายและแผน หกน  
8 กองกลาง กก หัวหน้ากองกลาง หกก  
9 กองคลัง กค หัวหน้ากองคลัง หกค  
10 กองการตลาดและจ าหน่าย กต หัวหน้ากองการตลาดและจ าหน่าย หกต  
11 กองการผลิต กผ หัวหน้ากองการผลิต หกผ  
12 กองวิศวกรรมและเทคนิค กว หัวหน้ากองวิศวกรรมและเทคนิค หกว  
13 กองควบคุมและพัฒนา

คุณภาพ 
กพ หัวหน้ากองควบคุมและพัฒนา

คุณภาพ 
หกพ  

ระดับแผนก 
14 เลขานุการ ลก เลขานุการ ลก  
15 บริหารงานทั่วไป บท หัวหน้าแผนกบริหารงานทั่วไป หบท  
16 บริหารงานบุคคล บค หัวหน้าแผนกบริหารงานบุคคล หบค  
17 สารสนเทศ สท หัวหน้าแผนกสารสนเทศ หสท  
18 ยานพาหนะ ยพ หัวหน้าแผนกยานพาหนะ หยพ  
19 กฎหมาย กม หัวหน้าแผนกกฎหมาย หกม  
20 บัญชีและการเงิน บช หัวหน้าแผนกบัญชีและการเงิน หบช  
21 พัสดุ พส หัวหน้าแผนกพัสดุ หพส  
22 คลังพัสดุ คพ หัวหน้าแผนกคลังพัสดุ หคพ  
23 จ าหน่าย จห หัวหน้าแผนกจ าหน่าย หจห  
24 การตลาดและลูกค้าสัมพันธ์ ตล หัวหน้าแผนกการตลาดและลูกค้า

สัมพันธ์ 
หตล  

25 การผลิต ผล หัวหน้าแผนกการผลิต หผล  
26 บรรจุและผลิตภัณฑ์ บผ หัวหน้าแผนกบรรจุและผลิตภัณฑ์ หบผ  
27 ไฟฟ้าและบ ารุงรักษา ฟบ หัวหน้าแผนกไฟฟ้าและบ ารุงรักษา หฟบ  
28 ไอน้ าและประปา อป หัวหน้าแผนกไอน้ าและประปา หอป  



- 161 - 

 
ล าดับ

ที ่
หน่วยงาน  ื่อย่อ ต าแหน่ง 

 ื่อย่อ
ต าแหน่ง 

หมายเหตุ 

29 วิเคราะห์และตรวจสอบ
คุณภาพ 

วส หัวหน้าแผนกวิเคราะห์และ
ตรวจสอบคุณภาพ 

หวส  

30 สิ่งแวดล้อม สว หัวหน้าแผนกสิ่งแวดล้อม หสว  
31 ควบคุมคุณภาพ คภ หัวหน้าแผนกควบคุมคุณภาพ หคภ  
32 อาคารสถานที่ อถ หัวหน้าแผนกอาคารสถานที่ หอถ รองรับการปรับ

โครงสร้างใหม่ 

33 วางแผนและควบคุมการ
ผลิต 

วผ หัวหน้าแผนกวางแผนการผลิต หวผ รองรับการปรับ
โครงสร้างใหม่ 

ทั้งนี้  ใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 เป็นต้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ื่อย่อหน่วยงานภาย นองค์การสุรา  
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เบอร์ ทรศัพท์ติดต่อหน่วยงานภาย นองค์การสุรา  

 
เบอร์ ทรศัพท์ หน่วยงาน (  ายบริหาร) เบอร์ ทรศัพท์ หน่วยงาน (  ายผลิต) 

1001 ผู้อ านวยการ 3301 หัวหน้าฝ่ายผลิต 
1002 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 3302 หัวหน้ากองควบคุมคุณภาพฯ  
1007 เลขานุการ  3303 คุณดวงเดือน 
1008 ผู้ช่วยเลขานุการ 3304 แผนกสิ่งแวดล้อม 
1010 กองนโยบายและแผน 3305 แผนกควบคุมคุณภาพ 
1012 ฝ่ายตรวจสอบภายใน  3308 รองผู้อ านวยการฝ่ายผลิต 
1013 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 3309 หัวหน้าแผนกไอน้ าและประปา 
1014 หัวหน้ากองนโยบายและแผน 3310 คุณประยงค์ 
1015 แผนกสารสนเทศ 3313 หัวหน้าแผนกบรรจุ 
1026 แผนกการเงิน 3314 คุณรัศมี 
1027 แผนกบัญชีและงบประมาณ 2206 - 2207 แผนกประปา 
1028 หัวหน้ากองคลัง 2234 แผนกวิเคราะห์ฯ 
1031 แผนกจ าหน่าย 2235 หัวหน้าแผนกวิเคราะห์ฯ 
1032 แผนกการตลาด 2236 แผนกกลั่น 
1033 แผนกคลังพัสดุ 2237 แผนกซ่อมบ ารุง 
1036 แผนกกฎหมาย 2254 งานคลังพัสดุ 
1038 แผนกบริหารงานทั่วไป 2253 แผนกเครื่องก าเนิดไอน้ า 
1039 แผนกบริหารงานบุคคล 2255 - 2256 ห้องแผนกบรรจุ 
1041 หัวหน้ากองกลาง 2287 เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
1044 แผนกพัสดุ 2288 ห้องชั่งกากน้ าตาล 
1046 หัวหน้าฝ่ายบริหาร 3328 เจ้าหน้าที่สรรพสามิต 
2233 แผนกยานพาหนะ 3329 ห้องพยาบาล 
2286 หัวหน้าแผนกยานพาหนะ   

 


