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การก าหนดเลขท่ีหนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามระเบียบ 
1. เลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามระเบียบ “หนังสือภายนอก” 
3. เลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามระเบียบ “หนังสือภายใน” 
4. เลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามระเบียบ “หนังสือประทับตรา” 
 
1. รหัสตัวพยัญชนะสองตัว 
  ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
การก าหนดรหัสตัวพยัญชนะนอกจากที่ก าหนดไว้นี้ “ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี” ซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบ “เป็นผู้
ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ” 
2. รหัสตัวพยัญชนะส าหรับจังหวัด ให้ก าหนดโดยหารือกระทรวงมหาดไทย “เพ่ือมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ า 
กัน” 

1.1 รหัสตัวพยัญชนะ ประจ ากระทรวง ประจ ากระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง หรือทบวง ก าหนดไว้ เช่น   กระทรวงสาธารณสุข = สธ  
 

1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ก าหนดไว้ดังนี้ 
กรุงเทพมหานคร = กท 
นนทบุรี = นบ 
 
2. เลขประจ าเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยตัวเลขสี่ตัว ให้ก าหนดดังนี้ 
 ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 1. ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรับกระทรวง หรือทบวง หมายถึงส่วนราชการระดับกรม โดยเริ่มจากตัวเลข “01” เรียงไป
ตามล าดับส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม หมามีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วน
ราชการใดให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่างไว้ หากมีการจัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 
 ในกรณีกระทรวง หรือทบวงใดมีกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้น
ไป ให้ใช้เลขได้สามตัวโดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับ ส าหรับส่วนราชการที่ไม่ได้สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 
 2. ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบ กอง โดย เริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไป
ตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือยุบส่วนราชการใด ให้
ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 
 ในกรณีที่มีส านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานเทียบกอง หรือหน่วยงานระดับกองตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใช้เลข
ได้สามตัวโดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วย 
การแบ่งส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเป็น ผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อจาก
กองหรือหน่วยงานระดับกอง ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 
 

 



 แบบฟอร์มการจัดการความรู้ ( Knowledge Management : KM ) 
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ชื่อเรื่อง การออกแบบและพัฒนาระบบรับ-ส่งเอกสาร 

  สรุปสาระส าคัญ  
 ระบบงานสารบรรณเป็นระบบหนึ่งที่ได้ออกแบบมาเพ่ือเป็นหนึ่งในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้

แทนการปฏิบัติงานด้วยสมุดทะเบียน  แต่ยังคงยึดถือรูปแบบและวิธีกี่ไว้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ใช้ควบคู่และติดตามเอกสารหนังสือราชการได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 
  ประโยชน์    

 ช่วยให้การด าเนินด้านสารบรรณมีความรัดกุม และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 สามารถค้นหา ตรวจสอบสถานะของหนังสือได้อย่างทันท่วงที 
 สามารถอ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องได้ง่ายยิ่งขึ้น 
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