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ค าน า 

 
  คู่มือปฏิบัติงำนสำรบรรณ “กำรรับ – ส่งหนังสือ” แผนกบริหำรงำนทั่วไป กองกลำง ฝ่ำยบริหำร                           
องค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวม และปรับปรุงกระบวนกำรบริหำรจัดกำร              
งำนสำรบรรณเป็นปัจจุบันขององค์กำรสุรำฯ ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์และระเบียบงำนสำรบรรณในปัจจุบัน 
รวมถึงแผนกบริหำรงำนทั่วไปเป็นหน่วยงำนที่มีหน้ำที่สนับสนุนทุกพันธกิจขององค์กรให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่ำง                
มีประสิทธิภำพตั้งกำรกระบวนกำรรับ – ส่งหนังสือภำยในและภำยนอกรวมซึ่งแผนกบริหำรงำนทั่วไปเป็นหน่วยงำน
กลำงในกำรกระจำยเรื่องสั่งกำรต่ำง ๆ น ำเสนอไปยังหน่วยงำนภำยในองค์กำรสุรำฯ ตลอดจนติดตำมสถำนะ          
กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมกรอบหนังสือรำชกำรที่ผู้บริหำรสั่งกำรหรือมอบหมำยให้ส ำเร็จลุล่วงตำมวัตถุประสงค์ 
ดังนั้น เ พ่ือให้งำนสำรบรรณมีระบบกำรท ำงำนที่มีประสิทธิภำพ สร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีด้ ำนกำรบริกำร                            
แผนกบริหำรงำนทั่วไปหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือปฏิบัติงำนสำรบรรณ “กำรรับ – ส่งหนังสือ” เล่มนี้จะเป็นแนวทำงใน                 
กำรยึดถือปฏิบัติและเป็นประโยชน์ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ในแผนกบริหำรงำนทั่วไป และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องสำมำรถ
น ำไปปฏิบัติงำนได้จริง  
 
 

      แผนกบริหำรงำนทั่วไป 
กองกลำง ฝ่ำยบริหำร องค์กำรสุรำฯ 
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บทที่ 1 
บทน า 

 

1.1 วัตถุประสงค์ 
1.1.1 เพ่ือก ำหนดขั้นตอนกำรรับ – ส่งหนังสือ จำกหน่วยงำยภำยในและภำยนอกองค์กร กำรจัดเก็บ               

กำรสืบค้น กำรท ำลำยให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
1.1.2 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรกำรรับ – ส่งหนังสือส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ

ได้อย่ำงรวดเร็ว ทันกำล 
1.1.3 เพ่ือประสิทธิภำพในกำรติดต่อสื่อสำร ภำยใน ภำยนอกขององค์กำรสุรำฯ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับ

องค์กำรสุรำฯ รวมถึงเพ่ือเป็นกำรเพ่ิมควำมสะดวกเร็วในกำรสื่อสำรให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
1.1.4 เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรพ้ืนที่จัดเก็บ กำรสืบค้น และกำรท ำลำยหนังสือให้เป็นไปตำมระเบียบ              

งำนสำรบรรณ 

1.2 ขอบข่าย 
1.2.1 ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกทำงไปรษณีย์และไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ กำรลงทะเบียนรับหนังสือ กำรน ำเสนอหนังสือตำมล ำดับชั้น เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร ตลอดจนจัดส่ง
หนังสือให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

1.2.2 ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรส่งหนังสือออกหน่วยงำนภำยนอก กำรลงทะเบียนส่งหนังสือ กำร
จัดส่งหนังสือให้หน่วยงำยภำยนอกโดยตรง ทำงไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนจัดเก็บเอกสำร
ส ำเนำไว้เป็นหลักฐำน และส ำเนำคู่ฉบับส่งคืนหน่วยงำนต้นเรื่อง 

1.2.3 ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดเก็บ กำรสืบค้น และกำรท ำลำยหนังสือ 

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

1.4.1 องค์การ หรือองค์กร หมำยควำมว่ำ องค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต 
1.4.2 ผู้อ านวยการ หมำยควำมว่ำ ผู้มีอ ำนำจในกำรสั่งกำรสูงสุดขององค์กำรสุรำฯ 
1.4.3 รองผู้อ านวยการ หมำยควำมว่ำ ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำสั่งกำรตำมที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำย 
1.4.4 หัวหน้ากองกลาง หมำยควำมว่ำ ผู้น ำเสนอหนังสือหรือน ำส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร 
1.4.5 แผนกบริหารงานทั่วไป  หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนที่ด ำเนินกำรรวบรวมและคัดแยกหนังสือ

เพ่ือน ำเสนอกองกลำง 
1.4.6 หนังสือ  หมำยควำมว่ำ หนังสือของหน่วยงำนภำครัฐและเอกชน รวมถึง

ข่ำวสำร หนังสือประชำสัมพันธ์ ประกำศ ค ำสั่งจำกหน่วยงำนต่ำงๆ รำยงำนกำรประชุม แบบฟอร์ม เป็นต้น 
1.4.7 อิเล็กทรอนิกส์  หมำยควำมว่ำ  กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำ คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้ำหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงแสง วิธีกำร          

ทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น 

1.4.8 การรับหนังสือภายนอก หมำยควำมว่ำ กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกถึงองค์กำรสุรำฯ 
ทั้งจำกไปรษณีย์ รับเอกสำรจำกผู้รับโดยตรง และหรือรับผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(อีเมลกลำง : saraban@liquor.or.th) แอปพลิเคชันสื่อสำร เป็นต้น 

1.4.9 การส่งหนังสือภายนอก หมำยควำมว่ำ กำรส่งหนังสือจำกองค์กำรสุรำฯ ไปยังหน่วยงำน
ภำยนอก ทั้งจำกไปรษณีย์ ส่งเอกสำรถึงผู้รับโดยตรง และหรือส่งผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมลกลำง : saraban@liquor.or.th) แอปพลิเคชันสื่อสำร เป็นต้น 
 หมายเหตุ องค์กำรสุรำฯ ด ำเนินกำรรับ – ส่งหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกทำงไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมลกลำง) ขององค์กำรสุรำฯ โดยปฏิบัติตำมรำยละเอียดในภำคผนวก ก ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
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บทที่ 2 

ขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
 

2.1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

2.1.1 เจ้ำหน้ำที่แผนกบริหำรงำนทั่วไปผู้รับผิดชอบรวบรวมหนังสือหน่วยงำนภำยนอกจำกไปรษณีย์         
จำกผู้น ำส่งหนังสือ และหรือจำกช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์  

หมายเหตุ กรณีซองจดหมำยหรือหัวข้อเรื่องตีตรำ ลับ/ลับมำก/ลับที่สุด ถือเป็นข้อมูลข่ำวสำรลับทำง
รำชกำร เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมหนังสือ น ำส่งคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรลับ (อ้ำงถึงค ำสั่ง
องค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ที่ 153/2564 เรื่องกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรลับ และ ค ำสั่ง
องค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ที่ 154/2564 เรื่องแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ควบคุมและรับผิดชอบกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่ำวสำรลับขององค์กำรสุรำฯ) เพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรลับขององค์กำรสุรำฯ ให้เป็นไป
ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 

2.1.2 จัดล ำดับควำมเร่ งด่วนของหนั งสือ (ด่วน/ด่วนมำก/ด่วนที่สุด )  เ พ่ือด ำเนินกำรก่อนหลั ง                 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหนังสือ หำกไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนให้ติดต่อส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนที่ออก
หนังสือเพ่ือด ำเนินกำรให้ถูกต้อง/ครบถ้วน 

2.1.3 ประทับตรำรับหนังสือ (รูปภำพ 1) ที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
   

 
 
 
 

รูปภาพ 1 
 

 2.1.3.1 รับที ่ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขที่ในสมุดทะเบียนรับ 
 2.1.3.2 วันที ่ให้ลง วันที่ เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ 
 2.1.3.3 เวลา ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
 
 
 

 
องค์การสุรา 

รับที่.................................................. 
วันท่ี.................................................. 
เวลำ.................................................. 
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2.1.4 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ (รูปภำพ 2) โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
 

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

ทะเบียนรับ 
ที่ ลงวันที่ จำก ถึง เร่ือง กำรปฏิบัต ิ หมำยเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

รูปภาพ 2 

2.1.4.1 วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที ่เดือน พ.ศ. ที่ลงทะเบียน 
2.1.4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขที่รับหนังสือ โดยเรียงล ำดับต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนรับ

ของหนังสือทะเบียนรับจะต้องตรงกับข้อ 2.1.3.1  
2.1.4.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
2.1.4.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที ่เดือน พ.ศ.ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
2.1.4.5 จาก ให้ลงหน่วยงำนเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคล 
2.1.4.6 ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคล 
2.1.4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
2.1.4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น โดยลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงำนที่รับ

หนังสือนั้นในช่องกำรปฏิบัติ  
2.1.4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 

2.1.5 สแกนส ำเนำหนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อย จัดเก็บใน Google Drive กองกลำง แผนกบริหำรงำน
ทั่วไป  (User: admin@liquor.or.th) 

2.1.6 หัวหน้ำแผนกบริหำรงำนทั่วไปคัดแยกหนังสือและน ำเสนอหนังสือไปยังหัวหน้ำกองกลำง 

2.1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
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2.1.7 หัวหน้ำกองกลำงน ำส่งหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องด ำเนินกำร และหรือน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร 

ผู้อ ำนวยกำร ตำมสำยบังคับบัญชำเพ่ือพิจำรณำและสั่งกำร 
2.1.8 เจ้ำหน้ำที่ผู้ รับผิดชอบจัดส่งหนังสือที่ผ่ ำนกำรพิจำรณำสั่ งกำรจำกผู้อ ำนวยกำร และหรือ                      

รองผู้อ ำนวยกำรแล้วให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่รับผิดชอบโดยเร็ว เพ่ือให้ด ำเนินกำรได้ทันตำมก ำหนดเวลำ 
2.1.9 บุคคล หรือหน่วยงำนปลำยทำงที่รับผิดชอบ ลงลำยมือชื่อรับหนังสือในหนังสือทะเบียนรับ ช่องกำร

ปฏิบัติเพื่อน ำไปด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
2.1.10 ขั้นตอนกำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก 
 

หน่วยงานภายนอก แผนกบริหารงานทั่วไป หัวหน้ากองกลาง รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ

ส่งหนังสือถึง
องค์การสุรา 

พิจารณาชั้นความลับ
ส่งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อมูล

ข่าวสารลับ

ตรวจสอบ และน าส่ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ด าเนินการ หรือน าเสนอ
รองผอ. ตามสายบังคับ
บัญชาเพื่อพิจารณา

สั่งการ

พิจารณาส่ังการกรณีที่
เป นงานในสายการ
บังคับบัญชา หรือ

น าเสนอ ผอ. พิจารณา
สั่งการ

อนุมัต/ิเห็นชอบ

ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก

แจ้งบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ทราบ/ด าเนินการ
กรณี แจ้งพนักงานเพื่อ
ถือปฏิบัติ ส่ังการให้
บริหารงานทั่วไปแจ้ง

เวียนต่อไป

1. จัดล าดับความ
เร่งด่วนและตรวจสอบ

ความครบถ้วนของ
หนังสือ

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

น าเสนอ

น าเสนอ

น าเสนอ

ไม่อนุมัติ/ปร ับแก้ไข

เอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
แจ้งหน่วยงานภายนอก 

ปรับแก้ไขปรับแก้ไข
 

 
 
 
 
 
 
 

2.1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
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2.1.11 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. รวบรวมหนังสือ  

 
 

รวบรวมหนังสือหน่วยงำนภำย
นอกจำกไปรษณีย์ ผู้น ำส่ง
หนังสือ และหรือช่องทำง
อิเล็กทรอนิกส ์

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำท่ีแผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(15 นำที) 
กรณีซองจดหมำย 
หรือหัวข้อเรื่องตีตรำ 
ลับ / ลับมำก / ลับ
ที่สุด ถือเป็นข้อมูล 
ข่ำวสำรลับทำง
รำชกำร เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบรวบรวม
หนังสือ  น ำส่ง
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบข้อมลู
ข่ำวสำรลับ 

2. จัดล ำดับควำมเร่งด่วนของ
หนังสือ 
 

จัดล ำดับควำมเร่งด่วนของ 
หนังสือ เพื่อด ำเนินกำร 
ก่อนหลัง โดยเรียงล ำดับ 
ตำมล ำดับชั้น ควำมเร็ว 
 - ด่วนท่ีสุด 
 - ด่วนมำก 
 - ด่วน 
 - หนังสือลับ 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำท่ีแผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1เรื่อง/1นำที) 

3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน
ของหนังสือ 

เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบ
ตรวจสอบหนังสือ หำกไม่
ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนให้ตดิต่อ
ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนท่ี
ออกหนังสือเพื่อด ำเนินกำรให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำท่ีแผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1เรื่อง/5นำที) 

4. ประทับตรำรับหนังสือ และกรอก
ข้อมูล 
 

ประทับตรำรับหนังสือ ที่มุมบน
ด้ำนขวำของหนังสือ โดยกรอก
รำยละเอียด ดังนี ้
(1) รับที่ ให้ลงเลขท่ีรับตำม
เลขท่ีในสมดุทะเบียนรับ 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำท่ีแผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1เรื่อง/2นำที) 

2.1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

(2) วันท่ี ให้ลง วันท่ี เดือน พ.ศ. 
ที่รับหนังสือ 
(3) เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 

5. ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอก
รำยละเอียดดังนี ้
(1) วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที ่
เดือน พ.ศ. ที่ลงทะเบียน 
(2) เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขท่ี
รับหนังสือ โดยเรยีงล ำดับต่อ
กันไปตลอดปีปฏิทิน   เลข
ทะเบียนรับของหนังสือ
ทะเบียนรับจะต้องตรงกับข้อ 
 5 (1) 
(3) ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ี
รับเข้ำมำ 
(4) ลงวันท่ี ให้ลงวันที ่เดือน 
พ.ศ.ของหนังสือท่ีรับเข้ำมำ 
(5) จำก ให้ลงหน่วยงำนเจ้ำของ 
หนังสือ หรือช่ือส่วนรำชกำร 
หรือช่ือบุคคล 
(6) ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่
หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วน
รำชกำร หรือช่ือบุคคล 
(7) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของ
หนังสือฉบับนั้น 
(8) กำรปฏิบัติ ให้บันทึกกำร
ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
โดยลงช่ือบุคคล หรือหน่วยงำน
ที่รับหนังสือน้ันในช่องกำร
ปฏิบัติ  
(9) หมำยเหตุ ให้บันทึก
ข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำท่ีแผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1เรื่อง/1นำที) 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. สแกนจัดเก็บส ำเนำหนังสือ 
 

สแกนจัดเก็บส ำเนำหนังสือท่ี
ลงทะเบียนรบัเรยีบร้อย โดย
จัดเก็บใน Google Drive 
กองกลำง แผนกบริหำรงำน
ทั่วไป (User: 
admin@liquor.or.th) 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำท่ีแผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 
 

(1เรื่อง/3นำที) 

7. น ำเสนอเสนอหนังสือไปยัง
หัวหน้ำกองกลำง 
 

คัดแยกหนังสือและน ำเสนอ
หนังสือไปยังหัวหน้ำกองกลำง 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำท่ีแผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 
- หัวหน้ำแผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(10 นำที) 

8. น ำเสนอหนังสือใหผู้้บริหำร
ตำมล ำดับชั้นเพื่อพิจำรณำสั่งกำร 

น ำส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำร และหรือน ำเสนอ
รองผู้อ ำนวยกำร ผู้อ ำนวยกำร 
ตำมสำยบังคับบัญชำเพื่อ
พิจำรณำและสั่งกำร 

- หัวหน้ำกองกลำง (10 นำที) 

9. จัดส่งหนังสือให้หน่วยงำน หรือ
บุคคลที่รับผิดชอบ 
 

จัดส่งหนังสือท่ีผำ่นกำร
พิจำรณำสั่งกำรจำกผู้บรหิำร
แล้วให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
หรือบุคคลทีร่ับผดิชอบโดยเร็ว 
เพื่อให้ด ำเนินกำรได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ 

- พนักงำนธุรกำร 
 

(10 นำที) 

10. หน่วยงำนหรือบุคคลผูร้ับผิดชอบ
ปลำยทำง ลงทะเบียนรับเอกสำร
ในหนงัสือทะเบียนรับ 
 

บุคคล หรือหน่วยงำนปลำยทำง
ที่รับผิดชอบ ลงลำยมือช่ือรับ
หนังสือในหนังสือทะเบียนรับ 
ช่องกำรปฏิบัติไปด ำเนินกำรต่อ
ทุกฉบับ 

- พนักงำนธุรกำร 
 

(2 นำที) 
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หน้า : 12/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
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2.1.12 ขั้นตอนกำรน ำเสนอหนังสือรับจำกหน่วยงำนภำยนอก 
 

ผ. บริหารงานทั่วไป
รับหนังสือจากหน่วยงาน

ภายนอก

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร

ผู้อ านวยการ

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายผลิต

ฝ่ายตรวจสอบ
ภายใน

หัวหน้าฝ่ายบริหาร

ผ.บริหารงานบุคคล

ผ.ก หมาย

กองวิศวกรรมและ
เทคนิค

กองควบคุมและ
พั นา 

กองการผลิต

หัวหน้าฝ่ายผลิต

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร

กองกลาง

คณะกรรมการต่าง   

หน่วยงานภายในท่ี
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.บัญชีและการเงิน

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

หัวหน้าฝ่ายบริหาร

กองน ยบาย
และแผน
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2.1.13 กำรคัดแยกหมวดหมู่หนังสือภำยนอก 

หมวดหมู่งาน หน่วยงานต้นเร่ือง / หัวข้อ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

งำนภำครัฐ - หน่วยงำนภำครัฐ กระทรวง  ทบวง กรม หรือจังหวัด 
- หนังสือเวียน ขอควำมเห็นชอบ/พิจำรณำจำกหน่วยงำน
ภำครัฐ กระทรวง  ทบวง กรม หรอืจังหวัด 

ผู้อ ำนวยกำร  

งำนนโยบำย 
กำรวำงแผน 
งบประมำณ  

ตัวช้ีวัดองค์กร 

- ส ำนักงำนสภำพัฒนำกำรเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
- ส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกจิ 
- TRIS 
- กำรประเมินควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
- งบประมำณองค์กร 

กองนโยบำย 
และแผน 

 

งำนท่ัวไป 
งำนธุรกำร 

- กำรแจ้งเวียน – ประชำสมัพันธ์กิจกรรมหน่วยงำน 
- กำรต่อใบอนุญำตและภำษีประจ ำปี 
- ขอควำมอนุเครำะห์ - สนับสนุนเงินบริจำค และกจิกรรม
ช่วยเหลือ 
- ใบแจ้งหนี้ ค่ำน้ ำ, ไฟฟ้ำ, โทรศัพท์ ฯลฯ 

กองกลำง ผ.บริหำรงำน
ทั่วไป 

งำนบุคลำกร - กำรฝึกอบรม - สมัมนำ / หลักสตูรกำรพัฒนำบุคลำกร 
- กำรรับสมคัรบุคลำกร 
- กฎหมำยคุ้มครองแรงงำน กำรจำ้งงำน ฯลฯ 
- ค่ำรักษำพยำบำล 

 ผ.บริหำรงำน
บุคคล 

งำนกำรเงิน - ใบก ำกับภำษี 
- ใบเสร็จรับเงิน  

กองคลัง ผ.บัญชีและ
กำรเงิน 

งำนจัดซื้อจัดจ้ำง - กรมบัญชีกลำง 
- กำรท ำสัญญำซื้อ – ขำย 
- กำรต่อสัญญำ 

กองคลัง ผ.พัสด ุ

- กำรส่งมอบและตรวจรับงำน 
- กำรขอรับหลักประกันคืน 

 คณะกรรมกำรชุด
ต่ำง ๆ 

งำนจ ำหน่ำย - ใบเสนอรำคำ, ใบสั่งซื้อ 
- กำรรับประกันสินค้ำ 
- กำรขอเคลมสินค้ำ 

กองกำรตลำดฯ ผ.จ ำหน่ำย 

งำนสิ่งแวดล้อม - กรมโรงงำน / อุตสำหกรรมจังหวัดฉะเชิงเทรำ  
- กรมควบคุมมลพิษ 
- ควำมปลอดภยั และชีวอนำมัย 

กองควบคุมฯ ผ.สิ่งแวดล้อม 
และ จป. 
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หมวดหมู่งาน หน่วยงานต้นเร่ือง / หัวข้อ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

งำนมำตรฐำน กำรตรวจสอบระบบคณุภำพ / มำตรฐำนของโรงงำน กองควบคุมฯ ผ.ควบคุมคณุภำพ 

งำนวิเครำะห ์ - กำรส่งตัวอย่ำงทดสอบ / ห้องปฏิบัติกำรทดสอบ 
- หนังสือรับรองผลติภณัฑ ์

กองควบคุมฯ ผ.วิเครำะห์ฯ 

งำนองค์กร หน่วยงำนภำครัฐเกี่ยวข้องกับคณะกรรมกำร คณะท ำงำน 
ขององค์กร 

 คณะกรรมกำรชุด
ต่ำง ๆ 

2.2 การส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก 

2.2.1 เจ้ำหน้ำที่แผนกบริหำรงำนทั่วไปผู้รับผิดชอบตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึง              
สิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน หำกไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ติดต่อหน่วยงำนต้นเรื่องที่ออกหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรให้
ถูกต้อง 
 หมายเหตุ หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดำษตรำครุฑ          
เป็นหนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่มีถึง
บุคคลภำยนอก และหนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม และให้จัดท ำตำมภำคผนวก 

2.2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง (รูปภำพ 3) โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
 

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

ทะเบียนส่ง 
ที่ ลงวันที่ จำก ถึง เร่ือง กำรปฏิบัต ิ หมำยเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

รูปภาพ 3 
 

2.1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
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2.2.2.1 วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที ่เดือน พ.ศ. ที่ลงทะเบียน 
2.2.2.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
2.2.2.3 ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องในหนังสือที่ส่งออก เช่น 

ที ่อส 0001/2564 โดย อส มำจำกชื่อย่อองค์กำรสุรำฯ ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
2.2.2.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที ่เดือน พ.ศ. ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
2.2.2.5 จาก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี ไม่มีต ำแหน่ง 
2.2.2.6 ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต ำแหน่ง 
2.2.2.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
2.2.2.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น โดยลงชื่อหน่วยงำนที่รับหนังสือ

ส ำเนำคู่ฉบับในช่องกำรปฏิบัติ ถ้ำมีชื่อบุคคล หรือต ำแหน่งที่เก่ียวข้องกับกำรรับหนังสือส ำเนำคู่ฉบับให้ลงชื่อหรือ
ต ำแหน่งไว้ด้วย 

2.2.2.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
2.2.3 ลงเลขที่ และวันที่ เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำให้ตรงกับเลข

ทะเบียนส่ง และวันที ่เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง ตำมข้อ 2.2.2.3 และ 2.2.2.4 
2.2.4 กรณีส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์ บรรจุหนังสือต้นฉบับในซองเอกสำร แล้วปิดผนึก ด ำเนินกำรจัดส่ง

ไปรษณีย์ เอกสารส าเนาคู่ฉบับหน่วยงำนต้นเรื่อง หรือเจ้ำของเรื่องเป็นผู้ เก็บเอกสำร เอกสารส าเนา                
แผนกบริหำรงำนทั่วไปเป็นผู้เก็บเอกสำร และลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงำนต้นเรื่องช่องกำรปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ 

2.2.5 กรณีส่งเอกสำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ สแกน (Scan) หนังสือต้นฉบับจัดส่งผ่ำนช่องทำง
อิเล็กทรอนิกส์ หนังสือต้นฉบับรูปแบบกระดำษจัดส่งทำงไปรษณีย์ภำยหลัง หรือหน่วยงำนต้นเรื่องเป็นผู้เก็บเอกสำร 
เอกสารส าเนาคู่ฉบับหน่วยงำนต้นเรื่อง หรือเจ้ำของเรื่องเป็นผู้เก็บเอกสำร เอกสารส าเนาแผนกบริหำรงำนทั่วไป
เป็นผู้เก็บเอกสำร และลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงำนต้นเรื่องช่องกำรปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ 

2.2.6 กรณีส่งเอกสำรโดยตรง (ผ่ำนแผนกบริหำรงำนทั่วไป) หนังสือต้นฉบับจัดส่งให้หน่วยงำนผู้รับโดยตรง 
ผู้รับเอกสำรลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงำนผู้รับเอกสำรในเอกสำรส ำเนำ เอกสารส าเนาคู่ฉบับหน่วยงำนต้นเรื่อง หรือ
เจ้ำของเรื่องเป็นผู้ เก็บเอกสำร โดยลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงำนต้นเรื่องช่องกำรปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ             
เอกสารส าเนาแผนกบริหำรงำนทั่วไปเป็นผู้เก็บเอกสำร 

 กรณีส่งเอกสำรโดยตรง (หน่วยงำนต้นเรื่องจัดส่งเอง) หนังสือต้นฉบับ และเอกสารส าเนาคู่ฉบับ
หน่วยงำนต้นเรื่อง หรือเจ้ำของเรื่องเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดส่ง และเก็บเอกสำร โดยลงชื่อบุคคล หรือหน่วยงำนต้นเรื่อง
ช่องกำรปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ เอกสารส าเนาแผนกบริหำรงำนทั่วไปเป็นผู้เก็บเอกสำร 

2.2 การส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 16/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
2.2.7 สแกนจัดเก็บส ำเนำหนังสือที่ลงทะเบียนส่งเรียบร้อย โดยจัดเก็บใน Google Drive กองกลำง              

แผนกบริหำรงำนทั่วไป (User: admin@liquor.or.th) 
2.2.8 ขั้นตอนกำรส่งหนังสือให้หน่วยงำนภำยนอก 
 

หน่วยงานภายใน แผนกบริหารงานทั่วไป หน่วยงานภายนอก

หนังสือท่ีต้องการส่งให้
หน่วยงานภายนอก

ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วนของหนังสือ

ขั้นตอนการส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก

1. ลงทะเบียนส่งหนังสือ
2. ลงเลขท่ีหนังสือ และ

วันที่ เดือน ป  ใน
ต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ

และส าเนา
3. สแกนจัดเก็บส าเนา
4. จัดเก็บเอกสารส าเนา

ในแ  มเอกสาร

เอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
แจ้งหน่วยงาน

เก็บเอกสารส าเนาคู่ฉบับ

ส่งหนังสือต้นฉบับ

ได้รับหนังสือจาก
องค์การสุรา 

(1) ไปร ณีย์
(2) ส่ง ดยตรง
(3) ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 การส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 17/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
2.2.9 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรส่งหนังสือให้หน่วยงำนภำยนอก 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. หนังสือท่ีต้องกำรส่งให้หน่วยงำน

ภำยนอก 
เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบรับ
หนังสือท่ีต้องกำรส่งให้
หน่วยงำนภำยนอกจำก
หน่วยงำนต้นเรื่อง หรือเจ้ำของ
เรื่อง 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่แผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1 นำที) 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือ 

เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบ
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ
หนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน หำกไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนให้ติดต่อหน่วยงำนต้น
เรื่องที่ออกหนังสือเพื่อ
ด ำเนินกำรให้ถูกต้อง 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่แผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1 เรื่อง/10 นำที) 
ควำมเรยีบร้อย ถูกต้อง
รูปแบบของหนังสือ
ภำยนอก หนังสือ
ภำยในตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ 

3. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียน
หนังสือส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอก
รำยละเอียด ดังนี ้
(1) วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันท่ี 
เดือน พ.ศ.ที่ลงทะเบียน 
(2) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลข
ล ำดับของทะเบียนหนังสือส่ง
เรียงล ำดับตดิต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 
(3) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ 
และเลขประจ ำของส่วนรำชกำร
เจ้ำของเรื่องในหนังสือท่ีส่งออก 
เช่น ท่ี อส 0001/2564 โดย 
อส มำจำกองค์กำรสุรำฯ ส่วน
รำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
(4) ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน 
พ.ศ. ที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
(5) จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของ
หนังสือ หรือช่ือส่วนรำชกำร 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่แผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1 เรื่อง/2 นำที) 
 

2.2 การส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 18/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ ไมม่ี
ต ำแหน่ง 
(6) ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่
หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วน
รำชกำรหรือช่ือบุคคลในกรณีที่
ไม่มตี ำแหน่ง 
(7) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของ
หนังสือฉบับนั้น 
(8) กำรปฏิบัติ ให้บันทึกกำร
ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
โดยลงช่ือหน่วยงำนท่ีรับหนังสือ
ส ำเนำคู่ฉบับในช่องกำรปฏิบตัิ 
ถ้ำมีช่ือบุคคล หรือต ำแหน่งที่
เกี่ยวข้องกับกำรรับหนังสือ
ส ำเนำคู่ฉบับใหล้งช่ือหรือ
ต ำแหน่งไว้ด้วย 
(9) หมำยเหตุ ให้บันทึก
ข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

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

ลงเลขท่ี และวันท่ี เดือน ปีใน
หนังสือท่ีจะส่งออกท้ังใน
ต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับ และ
ส ำเนำให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 
และวันท่ี เดือน ปีในทะเบียน
หนังสือส่ง  

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่แผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1 เรื่อง/1 นำที) 
 

5. กรณสี่งเอกสำรทำงไปรษณีย ์
    
 

- บรรจุหนังสือตน้ฉบับในซอง
เอกสำร แล้วปิดผนึก 
ด ำเนินกำรจัดส่งไปรษณีย์  
- เอกสารส าเนาคู่ฉบับ
หน่วยงำนต้นเรื่อง หรือเจ้ำของ
เรื่องเป็นผูเ้ก็บเอกสำร และลง
ช่ือบุคคล หรือหน่วยงำนต้น
เรื่องช่องกำรปฏิบัติในทะเบยีน
หนังสือ 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่แผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1 เรื่อง/10 นำที) 
 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 19/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

- เอกสารส าเนา 
แผนกบริหำรงำนท่ัวไปเป็นผู้
เก็บเอกสำร 

6. กรณสี่งเอกสำรช่องทำง
อิเล็กทรอนิกส์  
   
 

- สแกน (Scan) หนังสือ
ต้นฉบับ จัดส่งผ่ำนช่องทำง
อิเล็กทรอนิกส์ หนังสือต้นฉบับ
รูปแบบกระดำษจัดส่งทำง
ไปรษณีย์ภำยหลัง  
หรือหน่วยงำนต้นเรื่องเป็นผู้
เก็บเอกสำร 
- เอกสารส าเนาคู่ฉบับ
หน่วยงำนต้นเรื่อง หรือเจ้ำของ
เรื่องเป็นผูเ้ก็บเอกสำร และลง
ช่ือบุคคล หรือหน่วยงำนต้น
เรื่องช่องกำรปฏิบัติในทะเบยีน
หนังสือ 
- เอกสารส าเนา 
แผนกบริหำรงำนท่ัวไปเป็นผู้
เก็บเอกสำร  

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่แผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1 เรื่อง/10 นำที) 
 

7. กรณสี่งเอกสำรโดยตรง (ผ่ำน
แผนกบริหำรงำนท่ัวไป) 
 

- หนังสือต้นฉบับ จัดส่งให้
หน่วยงำนผู้รับโดยตรง ผู้รบั
เอกสำรลงช่ือบุคคล หรือ
หน่วยงำนผู้รับเอกสำรใน
เอกสำรส ำเนำ 
- เอกสารส าเนาคู่ฉบับ 
หน่วยงำนต้นเรื่อง หรือเจ้ำของ
เรื่องเป็นผูเ้ก็บเอกสำร โดยลง
ช่ือบุคคล หรือหน่วยงำนต้น
เรื่องช่องกำรปฏิบัติในทะเบยีน
หนังสือ 
- เอกสารส าเนา 
แผนกบริหำรงำนท่ัวไปเป็นผู้
เก็บเอกสำร 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่แผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1 เรื่อง/10 นำที) 
 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 20/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 กรณสี่งเอกสำรโดยตรง 
(หน่วยงำนต้นเรื่องจัดส่งเอง) 
 

- หนังสือต้นฉบับ และเอกสาร
ส าเนาคู่ฉบับหน่วยงำนต้นเรื่อง 
หรือเจ้ำของเรื่องเป็น
ผู้ด ำเนินกำรจัดส่ง และเก็บ
เอกสำร โดยลงช่ือบุคคล หรือ
หน่วยงำนต้นเรื่องช่องกำร
ปฏิบัติในทะเบียนหนังสือ 
- เอกสารส าเนา 
แผนกบริหำรงำนท่ัวไปเป็นผู้
เก็บเอกสำร 

 (1 เรื่อง/10 นำที) 
 

8. สแกนจัดเก็บส ำเนำหนังสือ สแกนจัดเก็บส ำเนำหนังสือท่ี
ลงทะเบียนรบัเรยีบร้อย โดย
จัดเก็บใน Google Drive 
กองกลำง แผนกบริหำรงำน
ทั่วไป (User: 
admin@liquor.or.th) 

- พนักงำนธุรกำร 
- เจ้ำหน้ำที่แผนก
บริหำรงำนท่ัวไป 

(1 เรื่อง/2 นำที) 
 

 
2.2.10 ขั้นตอนกำรน ำเสนอหนังสือส่งให้หน่วยงำนภำยนอก 

ผ.บริหารงานทั่วไป

ผ.ยานพาหนะ

ผ.บัญชีและการเงิน

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
ฝ่ายบริหาร

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายผลิต

หัวหน้าฝ่ายผลิต

ผู้อ านวยการ ผ. บริหารงานทั่วไป
(ออกเลข/เก็บส าเนา)

หน่วยงานต้นเรื่อง

ส าเนาคู่ฉบับฝ่ายตรวจสอบ
ภายใน

กองน ยบาย
และแผน

ผ.บร ิหารงานบุคคล

ผ.ก หมาย

ฉบับจริง หน่วยงานภายนอก

1

2

3

4

5

หัวหน้าฝ่ายบริหาร

หัวหน้าฝ่ายบริหาร

 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 21/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 
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องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 22/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 

 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 23/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 24/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 25/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 26/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 27/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 28/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 29/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 30/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 31/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 32/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 33/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 34/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 35/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 36/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 37/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 38/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 39/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 40/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 41/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 42/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 43/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 44/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 45/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 46/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 47/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 48/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 49/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 50/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 51/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 52/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 53/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 54/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 55/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 56/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 57/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 58/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 59/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 60/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 61/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 62/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 63/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 64/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 65/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 66/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 67/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 68/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 69/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 70/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 71/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 72/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 73/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 74/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 75/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 76/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 77/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 78/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 79/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

วงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 

วงใน ๓.๕ เซนติเมตร 

วงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 

วงใน ๓.๕ เซนติเมตร 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 80/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 81/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 82/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 83/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 84/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 85/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 86/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 87/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 88/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 89/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 90/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 91/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 92/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 93/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 94/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 95/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 96/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 97/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 98/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 99/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 100/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 101/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 102/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 103/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 104/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 105/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 106/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 107/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 108/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 109/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 110/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 111/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 112/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 113/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 114/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 115/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 116/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 117/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 118/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 119/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 120/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 121/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 122/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 123/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 124/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 125/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 126/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 127/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 128/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 129/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 130/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 131/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 132/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 133/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 134/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 135/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 

 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 136/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 137/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 138/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 139/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 140/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 141/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

 

 
 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 142/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 

 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 143/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 144/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 145/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 146/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 147/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 148/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 149/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 150/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 151/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 152/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 153/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 154/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 155/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 156/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 157/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 158/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ตัวอย่างหนังสือรับจากหน่วยงานภายนอก 

 

 
 

ตัวอย่ำง กำรน ำเสนอหนังสือตำมล ำดับชั้น เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
 
 
 
 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 159/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 
 

ตัวอย่ำง กำรประทับตรำลงรับหนังสือ 

ตัวอย่างหนังสือรับจากหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 160/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 

ตัวอย่ำง กำรกรอกข้อมูลภำยในหนังสือทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือรับจากหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 161/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 

 

 
 

  ตัวอย่ำง หนังสือภำยนอก หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดำษตรำครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 162/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 

  ตัวอย่ำง หนังสือภำยนอก หนังสือติดต่อรำชกำรที่องค์กำรสุรำฯ ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือ
ส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก 

 

ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 163/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 164/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 

 
 
 

ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 165/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 
  ตัวอย่ำง หนังสือภำยใน หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
 

ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 166/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 

  ตัวอย่ำง หนังสือภำยใน หนังสือติดต่อรำชกำรที่องค์กำรสุรำฯ ติดต่อกับหน่วยงำนภำยในกระทรวง
เดียวกัน 
 

ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 167/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 168/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 
 
 

 

ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 169/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 

ตัวอย่ำง กำรกรอกข้อมูลภำยในหนังสือทะเบียนส่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 170/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 171/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
ชื่อย่อหน่วยงานภายในองค์การสุรา  

 
หน่วยงาน ชื่อย่อ ต าแหน่ง ชื่อย่อ 

  ผู้อ ำนวยกำร ผอ 
  รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร รบร 
  รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยผลิต รผล 

ระดับฝ่าย    
ฝ่ำยบริหำร ฝบ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำร หฝบ 
ฝ่ำยผลิต ฝผ หัวหน้ำฝ่ำยผลิต หฝผ 
ฝ่ำยตรวจสอบภำยใน ฝต หัวหน้ำฝ่ำยตรวจสอบภำยใน หฝต 

ระดับกอง    
กองนโยบำยและแผน กน หัวหน้ำกองนโยบำยและแผน หกน 
กองกลำง กก หัวหน้ำกองกลำง หกก 
กองคลัง กค หัวหน้ำกองคลัง หกค 
กองกำรตลำดและจ ำหน่ำย กต หัวหน้ำกองกำรตลำดและจ ำหน่ำย หกต 
กองกำรผลิต กผ หัวหน้ำกองกำรผลิต หกผ 
กองวิศวกรรมและเทคนิค กว หัวหน้ำกองวิศวกรรมและเทคนิค หกว 
กองควบคุมและพัฒนำคุณภำพ กคพ หัวหน้ำกองควบคุมและพัฒนำคุณภำพ หกคพ 

ระดับแผนก    
เลขำนุกำร ลก เลขำนุกำร ลก 
บริหำรงำนทั่วไป บท หัวหน้ำแผนกบริหำรงำนทั่วไป หบท 
บริหำรงำนบุคคล บค หัวหน้ำแผนกบริหำรงำนบุคคล หบค 
สำรสนเทศ สท หัวหน้ำแผนกสำรสนเทศ หสท 
ยำนพำหนะ ยพ หัวหน้ำแผนกยำนพำหนะ หยพ 
กฎหมำย กม หัวหน้ำแผนกกฎหมำย หกม 
กำรเงิน กง หัวหน้ำแผนกกำรเงิน หกง 
บัญชีและงบประมำณ บช หัวหน้ำแผนกบัญชีและงบประมำณ หบช 
พัสดุ พส หัวหน้ำแผนกพัสดุ หพส 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 172/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
หน่วยงาน ชื่อย่อ ต าแหน่ง ชื่อย่อ 

คลังพัสดุและอำคำรสถำนที่ คพอ หัวหน้ำแผนกคลังพัสดุและอำคำร
สถำนที่ 

หคพอ 

จ ำหน่ำย จห หัวหน้ำแผนกจ ำหน่ำย หจห 
กำรตลำดและลูกค้ำสัมพันธ์ ตล หัวหน้ำแผนกกำรตลำดและลูกค้ำ

สัมพันธ์ 
หตล 

กำรผลิต ผล หัวหน้ำแผนกกำรผลิต หผล 
บรรจุและผลิตภัณฑ์ บผ หัวหน้ำแผนกบรรจุและผลิตภัณฑ์ บผ 
ไฟฟ้ำและบ ำรุงรักษำ ฟบ หัวหน้ำแผนกไฟฟ้ำและบ ำรุงรักษำ หฟบ 
ไอน้ ำและประปำ อป หัวหน้ำแผนกไอน้ ำและประปำ หอป 
วิเครำะห์และตรวจสอบคุณภำพ วส หัวหน้ำแผนกวิเครำะห์และตรวจสอบ

คุณภำพ 
หวส 

สิ่งแวดล้อม สว หัวหน้ำแผนกสิ่งแวดล้อม หสว 
ควบคุมคุณภำพ คภ หัวหน้ำแผนกควบคุมคุณภำพ หคภ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อย่อหน่วยงานภายในองค์การสุรา  



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 173/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

องค์การสุรา กรมสรรพสามิต รหัสเอกสาร     :    P-GDS-001 
 

ชื่อเอกสาร  :  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
หน้า : 174/174 ฉบับที(่แก้ไข) : 1(0) 

วันที่มีผลบังคับใช้   :  1 ก.ย. 2564 
ผู้อนุมัติ : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 
เบอร์ ทรศัพท์ติดต่อหน่วยงานภายในองค์การสุรา  

 
เบอร์ ทรศัพท์ หน่วยงาน (ฝ่ายบริหาร) เบอร์ ทรศัพท์ หน่วยงาน (ฝ่ายผลิต) 

1001 ผู้อ ำนวยกำร 3301 หัวหน้ำฝ่ำยผลิต 
1002 รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร 3302 หัวหน้ำกองควบคุมคุณภำพฯ  
1007 เลขำนุกำร  3303 คุณดวงเดือน 
1008 ผู้ช่วยเลขำนุกำร 3304 แผนกสิ่งแวดล้อม 
1010 กองนโยบำยและแผน 3305 แผนกควบคุมคุณภำพ 
1012 ฝ่ำยตรวจสอบภำยใน  3308 รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยผลิต 
1013 หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน 3309 หัวหน้ำแผนกไอน้ ำและประปำ 
1014 หัวหน้ำกองนโยบำยและแผน 3310 คุณประยงค์ 
1015 แผนกสำรสนเทศ 3313 หัวหน้ำแผนกบรรจุ 
1026 แผนกกำรเงิน 3314 คุณรัศมี 
1027 แผนกบัญชีและงบประมำณ 2206 - 2207 แผนกประปำ 
1028 หัวหน้ำกองคลัง 2234 แผนกวิเครำะห์ฯ 
1031 แผนกจ ำหน่ำย 2235 หัวหน้ำแผนกวิเครำะห์ฯ 
1032 แผนกกำรตลำด 2236 แผนกกลั่น 
1033 แผนกคลังพัสดุ 2237 แผนกซ่อมบ ำรุง 
1036 แผนกกฎหมำย 2254 งำนคลังพัสดุ 
1038 แผนกบริหำรงำนทั่วไป 2253 แผนกเครื่องก ำเนิดไอน้ ำ 
1039 แผนกบริหำรงำนบุคคล 2255 - 2256 ห้องแผนกบรรจุ 
1041 หัวหน้ำกองกลำง 2287 เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย 
1044 แผนกพัสดุ 2288 ห้องชั่งกำกน้ ำตำล 
1046 หัวหน้ำฝ่ำยบริหำร 3328 เจ้ำหน้ำที่สรรพสำมิต 
2233 แผนกยำนพำหนะ 3329 ห้องพยำบำล 
2286 หัวหน้ำแผนกยำนพำหนะ   

 


