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ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
--------------------------------------- 

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงวิธีปฏิบัติงานสารบรรณของกรุงเทพมหานครใหเหมาะสม
ยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔๙  แห งพระราชบัญญั ติระเบี ยบบริหาร 
ราชการกรุงเทพมหานคร พ .ศ . ๒๕๒๘  ผูวาราชการกรุงเทพมหานครจึงกําหนดระเบียบขึ้นไว   
ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖” 

ขอ ๒   ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันท่ี ๑ มกราคม ๒๕๔๗  เปนตนไป 
ขอ ๓   ใหยกเลิก 

๓.๑  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

๓.๒  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๓.๓  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๓.๔  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๓ 

๓.๕  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๓๙ 

บรรดาระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีไดกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  
หรือซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 
 
 

 



www.bma.go.th/infor ศูนยขอมูลกรุงเทพมหานคร sarabun46 

 
- ๒ - 

 
ขอ ๔  ในระเบียบนี้ 
“หนวยงาน” หมายความวา หนวยงานตามมาตรา ๖๐  แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘  และใหหมายความรวมถึงการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครดวย 

“สวนราชการ”  หมายความวา  สวนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครเรื่อง  
การแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจหนาท่ีของสวนราชการกรุงเทพมหานคร 

“สวนราชการเจาของหนังสือ”  หมายความวา  หนวยงานหรือสวนราชการที่
เปนเจาของหนังสือนั้น 

“สวนราชการเจาของเรื่อง”  หมายความวา  หนวยงานหรือสวนราชการที่ออก
หนังสือนั้น 

ขอ ๕  วิธีปฏิบัติงานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร ใหถือปฏิบัติตามระเบียบนี้
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

คําอธิบายซึ่ งกํ าหนดไวท ายระเบียบ  ให ถือว าเป นส วนประกอบท่ี ใช ใน 
งานสารบรรณ  และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๖  ใหปลัดกรุงเทพมหานครรักษาการตามระเบียบนี ้ และใหมีอํานาจ 
ต ีความและว ิน ิจฉ ัยปญหาเก่ียวกับการปฏิบั ติตามระเบียบนี้   รวมท้ังการแก ไขเพิ่ มเติม 
ภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับใหมีหนาท่ีดําเนินการฝกอบรมเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การต ีความ  การว ิน ิจฉ ัยป ญหา  และการแก ไขเพิ ่ม เต ิมภาคผนวกและ 
คําอธิบายตามวรรคหนึ ่ง  ปลัดกรุงเทพมหานครจะขอความเห ็นจากคณะกรรมการวาด วย 
งานสารบรรณกรุงเทพมหานคร  เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

หมวด ๑ 
คณะกรรมการวาดวยงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร 

--------------------------------------- 
ขอ ๗  ใหมีคณะกรรมการวาดวยงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร  ซึ่งผูวาราชการ

กรุงเทพมหานครแตงต้ังและใหมีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 
๗.๑  เสนอแนะการแกไขปรับปรุงและพัฒนาระเบียบนี้ตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
๗.๒  เสนอความเห็นในการตีความ  การวินิจฉัยปญหา  การแกไขเพิ่มเติมภาค

ผนวกและคําอธิบายตามที่กําหนดไวในขอ ๖ 
๗.๓  เสนอแนะการจัดวางระบบการเก็บรักษาหนังสือสําคัญดวยระบบตาง ๆ ตอ

ปลัดกรุงเทพมหานคร  เชน  ระบบไมโครฟลม  เปนตน 
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๗.๔ ใหความเห็นชอบในการเก็บรักษาหนังสือราชการที่เปนเอกสารสําคัญไวในระบบ 

ตามขอ ๗.๓ 
๗.๕ พิจารณาดําเนินการตามที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  หรือปลัดกรุงเทพมหานคร

มอบหมาย 
หมวด ๒ 

เลขท่ีหนังสือออก  รหัสตัวพยัญชนะ  และอักษรยอ 
------------------------------------------ 

ขอ ๘  เลขท่ีหนังสือออก  ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะแลวตอดวยเลขประจํา
ของสวนราชการเจาของเรื่อง 

รหัสตัวพยัญชนะท่ีใชสําหรับเลขท่ีหนังสือออกของทุกหนวยงานและสวนราชการ
ใหใชรหัส กท  

ขอ ๙  เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง  ประกอบดวยตัวเลขสี่ตัว  ตัวเลข
สองตัวแรกสําหรับหนวยงาน   โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑  เรียงไปตามลําดับหนวยงานตามประกาศ
กรุงเทพมหานครวาดวยการจัดระเบียบราชการของกรุงเทพมหานคร  และตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง  
สวนราชการภายในหนวยงานระดับไมตํ่ากวากองหรือฝาย แลวแตกรณี ตามประกาศกรุงเทพมหานคร
วาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงาน  และการกําหนดอํานาจหนาที ่ของสวนราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ขอ ๑๐  อักษรยอชื่อกรุงเทพมหานครคือ  กทม. 
อักษรยอชื่อสภากรุงเทพมหานคร  คือ ส.กทม. 
ให ม ีอ ักษรยอชื ่อหน วยงาน   สวนราชการ  และการพาณ ิชย ของ

กรุงเทพมหานคร  รวมท้ังอักษรยอชื่อตําแหนงในการบริหารงานระดับไมตํ่ากวากอง 
ขอ ๑๑ เลขท่ีหนังสือออก รหัสตัวพยัญชนะ และอักษรยอ ตามขอ ๘  ขอ ๙  

และขอ ๑๐ ใหเปนไปตามภาคผนวกทายระเบียบนี้ 

หมวด ๓ 
หนังสือภายในและหนังสือภายนอก 

--------------------------------------- 
ขอ ๑๒  หนังสือราชการที่กําหนดใหทําเปนหนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอ

ภายในระหวางหน วยงานหรือสวนราชการในสั งกัดกรุงเทพมหานคร   รวมท้ังหนั งสือ ท่ี
กรุงเทพมหานครมี ไปถึงรัฐมนตรีว าการกระทรวงมหาดไทย   และหนังสือ ท่ี ผู ว าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครมีไปถึงหนวยงานในสังกัด  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
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๑๒.๑ ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือของหนวยงาน  ใหใชชื่อหนวยงาน

ตอดวยวงเล็บ ชื่อสวนราชการ เลขหมายโทรศัพทและเลขหมายโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่องนั้น 
๑๒.๒  ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือของสวนราชการ ใหใชชื่อสวนราชการ

ตอดวยวงเล็บ  ชื่อสวน  ฝาย  กลุมงาน  หรืองาน  เลขหมายโทรศัพท  และเลขหมายโทรสารของสวนราชการ 
เจาของเรื่องนั้น 

๑๒.๓  หนังสือท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครมีไป
ถึงหนวยงาน หรือหนังสือท่ีกรุงเทพมหานครมีไปถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย ชื่อสวนราชการ
เจาของหนังสือ ใหใชวากรุงเทพมหานคร  ตอดวยวงเล็บชื่อหนวยงาน  เลขหมายโทรศัพท  และเลขหมาย
โทรสารของสวนราชการเจาของเรื่องนั้น 

ท้ังนี้ ปรากฏตามคําอธิบายตัวอยางการใชหนังสือภายในทายระเบียบนี้ 
ขอ ๑๓ หนังสือราชการที่กําหนดใหทําเปนหนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอ

ระหวางกรุงเทพมหานครกับหนวยราชการอื่น หรือหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชหนวยราชการหรือบุคคลภายนอก  
และหนังสือท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีไปถึงประธานสภากรุงเทพมหานคร  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

๑๓.๑  หนังสือของกรุงเทพมหานครที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยเปน
ผูลงนามที่หนังสือออก ใหใชรหัส มท ๐๑๐๐/….  สวนราชการเจาของหนังสือใหใชวา กระทรวง
มหาดไทย  และสวนราชการเจาของเรื่อง ใหใชวา กรุงเทพมหานคร  แลวตอดวยหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร  สําหรับเลขทะเบียนหนังสือสง ใหออกเลขท่ีกองกลาง สํานักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย 

๑๓.๒ หนังสือของกรุงเทพมหานครที ่ผู วาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร  มีไปถึงหนวยราชการอื่น  หรือหนวยงานอื่นที่มิใชหนวยราชการหรือบุคคล
ภายนอก และหนังสือท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีไปถึงประธานสภากรุงเทพมหานคร  สวนราชการ
เจาของหนังสือ ใหใชวา กรุงเทพมหานคร  สวนราชการเจาของเรื่องใหใชชื่อหนวยงานตามดวย 
ชื่อสวนราชการ  เลขหมายโทรศัพท  และเลขหมายโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง  สําหรับ 
เลขทะเบียนหนังสือสง ใหออกเลขท่ีกองกลาง  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

๑๓.๓  หนังสือท่ีหนวยงานของกรุงเทพมหานครมีไปถึงหนวยราชการอ่ืน  
หรือหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชหนวยราชการหรือบุคคลภายนอกตามขอ ๒๕  สวนราชการเจาของหนังสือใหใช
ชื่อหนวยงาน  และสวนราชการเจาของเรื่องใหใชชื่อสวนราชการ  ยกเวนสวนราชการระดับไมตํ่ากวา
กองในสังกัดสําน ักปลัดกรุงเทพมหานคร  สวนราชการเจาของหนังสือใหใชชื่อสวนราชการ  และ 
สวนราชการเจาของเรื่องใหใชชื่อสวน ฝาย กลุมงาน หรืองาน 

ท้ังนี้  ปรากฏตามคําอธิบายตัวอยางการใชหนังสือภายนอกทายระเบียบนี้ 
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หมวด ๔ 
การรับและสงหนังสือ 

-------------------------------- 

ขอ ๑๔  หนวยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานครและหนวยสารบรรณกลางของหนวยงานให
ปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูกําหนดโดยทําเปนประกาศกรุงเทพมหานคร 

ขอ ๑๕  ใหหนวยสารบรรณกลางจัดใหมีเจาหนาท่ีรับ – สงหนังสือประจําหนวยสารบรรณ
กลาง เมื่อเจาหนาท่ีรับ – สงหนังสือและลงทะเบียนเรียบรอยแลว  ใหนําเสนอหัวหนาหนวยสารบรรณกลางหรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมาย  พิจารณาสงไปยังหนวยงานหรือสวนราชการหรือผูที่เกี่ยวของ  ทั้งนี้ ใหรีบดําเนินการ
ภายใน ๑ วัน หรืออยางชาไมเกินวันราชการถัดไป 

ขอ ๑๖ กรณีหนังสือภายนอกท่ีเปนเรื่องเรงดวนและเปนเรื่องท่ีโดยปกติจะตองเสนอ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหนาหนวยงาน  แลวแตกรณีเพื่อพิจารณา 
สั่งการกอน  แตไดรับเรื่องลาชา  หากรอเสนอสั่งการอาจเสียหายแกราชการ  ใหหัวหนาหนวยสารบรรณกลาง 
สงเรื่องดังกลาวใหหนวยงานหรือสวนราชการที่เก่ียวของพิจารณาดําเนินการได และใหสําเนาเรื่องเสนอผูมีอํานาจ 
สั่งการทราบโดยเร็ว 

หมวด ๕ 
การเสนอหนังสือ 

----------------------------------------------- 

ขอ ๑๗ การเสนอหนังสือตองเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  จนถึงผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจ
วินิจฉัยสั่งการชั้นสุดทาย  เวนแตผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปไดสั่งการไวเปนการเฉพาะเรื่อง และผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น  ตลอดจนเจาหนาท่ีพิมพ  ตรวจทาน  จะตองลงชื่อและวันท่ีกํากับไวท่ีมุมลางดานขวาของสําเนาคูฉบับ 
เพื่อแสดงวาไดตรวจความถูกตองแลว 

การเสนอหนังสือตอปลัดกรุงเทพมหานคร ใหทําในนามของหัวหนาหนวยงาน  ยกเวนสวนราชการ
ในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ใหทําในนามของหัวหนาสวนราชการระดับไมตํ่ากวากอง 

กรณีการเสนอเรื่องขอความเห็นชอบ อนุญาต หรืออนุมัติ  แมอํานาจนั้นจะเปนอํานาจของ 
ผู ว าราชการกร ุงเทพมหานคร  ใหนํ าเสนอปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณากอน   เวนแต ผู ว าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครจะสั่งการไวเปนการเฉพาะเรื่อง 

ขอ ๑๘ การเสนอหนังสือท่ีตองมีการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ ใหสรุปเรื่องท้ังหมดพรอมท้ังแนบ
เรื่องเดิม (ถามี)  โดยแยกหัวขอใหเห็นชัดเจนวา ตนเรื่อง ขอเท็จจริง ขอพิจารณาและเสนอแนะเปนอยางไร  
และถามีกฎหมาย  ระเบียบหรือขอบังคับระบุใหตําแหนงใดมีอํานาจใหความเห็นชอบ อนุญาต หรืออนุมัติ 
แลวแตกรณี ตองระบุใหชัดเจน 

ท้ังนี้ ปรากฏตามคําอธิบายตัวอยางการเสนอหนังสือทายระเบียบนี้ 
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ขอ ๑๙  การเสนอหนังสือตอปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครตามสายงานที่
ไดรับมอบหมายใหร ับผิดชอบ  ใหส วนราชการเจ าของเรื ่องสงหนังส ือไดที ่เจ าหนาที ่ร ับ – สงหนังส ือของ 
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี และในกรณีท่ีหนังสือดังกลาวจะตองเสนอตอไปยัง 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือรองผูวาราชการกรุงเทพมหานครตามสายงานที่ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ 
ใหเสนอโดยตรงในทํานองเดียวกัน และใหเจาหนาท่ีรับ - สงหนังสือแตละจุดดังกลาว  จัดทําทะเบียนรับ – สงหนังสือ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

หนังสือจากสํานักงานเขต ใหสงท่ี กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ขอ ๒๐  หนังสือจากปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครตามสายงานที่ไดรับ 

มอบหมายใหรับผิดชอบ  ซึ่งไดเสนอตอไปยังผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือรองผูวาราชการกรุงเทพมหานครตาม
สายงานที่ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  หากสั่งการตามขอเสนอเดิม ใหสงเรื่องคืนสวนราชการเจาของเรื่องแตกรณี
สั่งการไปในทางแตกตางกับขอเสนอเดิม  ใหสงเรื่องคืนปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครเดิมตาม
สายงานที่ไดรับมอบหมาย แลวแตกรณี เพื่อรับทราบผลการพิจารณาสั่งการ  กอนสงคืนสวนราชการเจาของเรื่อง 

กรณีรองผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการใหหนวยงานหรือ 
สวนราชการที่มีความชํานาญเฉพาะพิจารณาใหความเห็นในบางประเด็น  เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการ  
เมื่อหนวยงานหรือสวนราชการนั้นพิจารณาแลว  ใหเสนอเรื่องกลับไปยังผูสั่งการโดยตรง 

ขอ ๒๑  หนังสือตามขอ ๑๙  ท่ีจะสงคืนสวนราชการเจาของเรื่อง ถาสถานที่ตั้งของสวนราชการ
เจาของเรื่องต้ังอยูในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ใหเจาหนาท่ีรับ - สงหนังสือตามขอ ๑๙ เปนผูสงคืน แตถา
สถานท่ีต้ังของสวนราชการเจาของเรื่องต้ังอยูนอกศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  ใหสวนราชการเจาของเรื่องจัด 
เจาหนาท่ีรับ - สงหนังสือมาขอรับเรื่องจากเจาหนาท่ีรับ - สงหนังสือตามขอ ๑๙ โดยตรง 

หมวด ๖ 
หนังสือติดตอระหวางหนวยงาน 
--------------------------------------- 

ขอ ๒๒  หนังสือติดตอระหวางหนวยงานของกรุงเทพมหานคร  ใหทําในนามของหัวหนา
หนวยงาน  ยกเวนสวนราชการระดับไมตํ่ากวากองในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  ใหติดตอระหวาง 
หัวหนาหนวยงานกับหัวหนาสวนราชการได 

ขอ ๒๓  หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในหนวยงานเดียวกัน ใหทําในนามของหัวหนา
สวนราชการ 
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ขอ  ๒๔  หนังสือจากหนวยราชการอื่นท่ีมีถึงผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานคร  
ซึ่งผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครตองมีหนังสือติดตอกลับไปยังหนวยราชการดังกลาว 
ตองเสนอใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี  เปนผูลงนาม เวนแต 

๒๔.๑  การลงนามแทน ผูลงนามแทนจะตองเปนผูท่ีไดรับมอบหมายหรือมอบอํานาจให
ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน หรือทําการแทนตามที่มีกฎหมายกําหนด 

๒๔.๒  ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครแลวแตกรณี  กําหนดให 
ผูดํารงตําแหนงใดลงนามในหนังสือไดเฉพาะหนังสือท่ีอยูในหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงนั้น  หรือของสวนราชการซึ่ง 
อยูในบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนงนั้น 

ขอ ๒๕  หนังสือท่ีหนวยราชการอื่นหรือบุคคลภายนอกสงใหกรุงเทพมหานคร เปนเรื่องเก่ียวของกับ
หนวยงานใด  ใหหนวยงานนั้นพิจารณาดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี  หรือเสนอความเห็นตอปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อสั่งการ แลวแตกรณี 

ขอ ๒๖  หนังสือเวียนที่กระทรวง ทบวง กรม หรือหนวยราชการอื่นสงมาใหกรุงเทพมหานคร
เปนเรื่องเก่ียวของกับหนวยงานใด ใหหนวยงานนั้นพิจารณาเนื้อหาสาระของเรื่องวากรุงเทพมหานครตองถือปฏิบัติ
หรือไมเพียงใด แลวเสนอปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

ขอ ๒๗ หนังสือเวียน ใหหนวยงานหรือสวนราชการเจาของเรื่องเปนผูเวียน 

หมวด ๗ 
หนังสือสั่งการและหนังสือประชาสัมพันธ 

--------------------------------------- 

ขอ ๒๘  หนังสือสั่งการชนิดคําสั่งมีได ๓ ระดับ คือ คําสั่งกรุงเทพมหานคร  คําสั่งหนวยงานและ
คําสั่งสวนราชการ 

ขอ ๒๙  ผูมีอํานาจออกคําสั่งกรุงเทพมหานคร ไดแก  ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี  ผูมีอํานาจออกคําสั่งหนวยงานและคําสั่งสวนราชการ ไดแก หัวหนาหนวยงานและ
หัวหนาสวนราชการ 

คําสั ่งของปลัดกรุงเทพมหานครในฐานะผู ใช อํานาจของอธิบดี   ใหออกเปนคําสั ่งสํานัก 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ขอ ๓๐  ใหหนวยสารบรรณกลางตามขอ ๑๔ รับผิดชอบควบคุมการออกเลขคําสั่งและเก็บรักษาคําสั่ง
ตนฉบับ 
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ขอ ๓๑  หนังสือสั่งการท่ีออกเปนระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือประชาสัมพันธท่ีออกเปนแถลงการณ 
ใหออกไดในระดับกรุงเทพมหานคร  สํานัก  และสํานักงานเขต  เทาท่ีกฎหมายกําหนดไว และใหหนวยสารบรรณกลาง
ตามขอ ๑๔ เปนผูรับผิดชอบควบคุมการออกวันท่ีออกหนังสือและการเก็บรักษาหนังสือตนฉบับนั้น 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๓๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

(นายสมัคร  สุนทรเวช) 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
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ภาคผนวก 
เลขที่หนังสือออก  รหัสตัวพยัญชนะ  และอักษรยอ 

หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
- -  - ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ประธานที่ปรึกษาผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ที่ปรึกษาผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ผว.กทม. 
รผว.กทม. 
ป.ทปษ.ผว.กทม. 
ทปษ.ผว.กทม 

      
- -  - ประธานสภากรุงเทพมหานคร 

รองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ปส.กทม. 
รปส.กทม. 
ส.ก. 

      
สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร กท ๐๑๐๐ กท ๐๒๐๐ สลส.กทม. เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ลส.กทม. 
      
สํานักงานเลขานุการผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กท ๐๒๐๐ กท ๐๑๐๐ สผว.กทม. เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ผูชวยเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหนาสํานักงานเลขานุการผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ลผว.กทม. 
ผช.ลผว.กทม. 
ห.สผว.กทม. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กท ๐๓๐๐ กท ๙๑๐๐ สกก. หัวหนาสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ผูชวยหัวหนาสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ห.สกก. 
ผช.ห.สกก. 

กองบริหารทั่วไป 
กองสรรหาบุคคล 
กองระบบงาน 
กองอัตรากําลัง 
กองทะเบียนประวัติขาราชการ 
กองวินัยและสงเสริมสมรรถภาพ 

กท ๐๓๐๑ 
กท ๐๓๐๒ 
กท ๐๓๐๓ 
กท ๐๓๐๔ 
กท ๐๓๐๕ 
กท ๐๓๐๖ 

กท ๙๑๐๑ 
กท ๙๑๐๒ 
กท ๙๑๐๓ 
กท ๙๑๐๔ 
กท ๙๑๐๕ 
กท ๙๑๐๖ 

กบห. 
กสบ. 
กรง. 
กอก. 
กทข. 
กวภ. 

ผูอํานวยการกองบริหารทั่วไป 
ผูอํานวยการกองสรรหาบุคคล 
ผูอํานวยการกองระบบงาน 
ผูอํานวยการกองอัตรากําลัง 
ผูอํานวยการกองทะเบียนประวัติขาราชการ 
ผูอํานวยการกองวินัยและสงเสริมสมรรถภาพ 

ผอ.กบห. 
ผอ.กสบ. 
ผอ.กรง. 
ผอ.กอก. 
ผอ.กทข. 
ผอ.กวภ. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร กท ๐๔๐๐ กท ๐๓๐๐ สนป. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผูชวยปลัดกรุงเทพมหานคร 

ป.กทม. 
รป.กทม. 
ผช.ป.กทม. 

      
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานงบประมาณ 
กองกลาง 
กองการเจาหนาที่ 
กองกฎหมายและคดี 
กองปกครองและทะเบียน 
กองตรวจสอบภายใน 
กองประชาสัมพันธ 
กองงานผูตรวจราชการ 
กองควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
กองการทองเที่ยว 
 
 
 
 
 
 

กท ๐๔๐๑ 
กท ๐๔๐๒ 
กท ๐๔๐๓ 
กท ๐๔๐๔ 
กท ๐๔๐๕ 
กท ๐๔๐๖ 
กท ๐๔๐๗ 
กท ๐๔๐๘ 
กท ๐๔๐๙ 
กท ๐๔๑๐ 
กท ๐๔๑๑ 

กท ๐๓๐๓ 
กท ๐๓๐๕ 
กท ๐๓๐๑ 
กท ๐๓๐๒ 
กท ๐๓๐๖ 
กท ๐๓๐๗ 
กท ๐๓๑๐ 
กท ๐๓๐๘ 
กท ๐๓๐๔ 
กท ๐๓๑๒ 
กท ๐๓๑๓ 

สพข. 
สงม. 
กก. 
กกจ. 
กกค. 
กปท. 
กตน. 
กปส. 
กงต. 
กคว. 
กกท. 

ผูอํานวยการสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ผูอํานวยการสํานักงานงบประมาณ 
ผูอํานวยการกองกลาง 
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 
ผูอํานวยการกองกฎหมายและคดี 
ผูอํานวยการกองปกครองและทะเบียน 
ผูอํานวยการกองตรวจสอบภายใน 
ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ 
ผูอํานวยการกองงานผูตรวจราชการ 
ผูอํานวยการกองควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
ผูอํานวยการกองการทองเที่ยว 

ผอ.สพข. 
ผอ.สงม. 
ผอ.กก. 
ผอ.กกจ. 
ผอ.กกค. 
ผอ.กปท. 
ผอ.กตน. 
ผอ.กปส. 
ผอ.กงต. 
ผอ.กคว. 
ผอ.กกท. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักนโยบายและแผนกรุงเทพมหานคร กท ๐๕๐๐ กท ๐๕๐๐ สนผ. ผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนกรุงเทพมหานคร 

รองผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผน
กรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนผ. 
รผอ.สนผ. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองนโยบายและแผนรวม 
กองแผนสาธารณูปโภคและสิ่งแวดลอม 
กองแผนทรัพยากรมนุษยและสังคม 
กองแผนบริหารและการคลัง 
กองการตางประเทศ 
กองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร 
กองควบคุมระบบคอมพิวเตอร 
กองบริการระบบคอมพิวเตอร 
กองสารสนเทศภูมิศาสตร 

กท ๐๕๐๑ 
กท ๐๕๐๒ 
กท ๐๕๐๓ 
กท ๐๕๐๔ 
กท ๐๕๐๕ 
กท ๐๕๐๖ 
กท ๐๕๐๗ 
กท ๐๕๐๘ 
กท ๐๕๐๙ 
กท ๐๕๑๐ 

กท ๐๕๐๑ 
กท ๐๕๐๒ 
กท ๐๕๐๓ 
กท ๐๕๐๔ 
กท ๐๕๐๕ 
กท ๐๕๐๖ 
กท ๐๕๐๗ 
กท ๐๕๐๘ 
กท ๐๕๐๙ 
กท ๐๕๑๐ 

สก.สนผ. 
กนผ. 
กผว. 
กผน. 
กผบ. 
กกต. 
กพพ. 
กคพ. 
กบพ. 
กสศ. 

เลขานุการ 
กองนโยบายและแผนรวม 
กองแผนสาธารณูปโภคและสิ่งแวดลอม 
กองแผนทรัพยากรมนุษยและสังคม 
กองแผนบริหารและการคลัง 
กองการตางประเทศ 
กองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร 
กองควบคุมระบบคอมพิวเตอร 
กองบริการระบบคอมพิวเตอร 
กองสารสนเทศภูมิศาสตร 

ล.สนผ. 
ผอ.กนผ. 
ผอ.กผว. 
ผอ.กผน. 
ผอ.กผบ. 
ผอ.กกต. 
ผอ.กพพ. 
ผอ.กคพ. 
ผอ.กบพ. 
ผอ.กสศ. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักการแพทย กท ๐๖๐๐ กท ๐๖๐๐ สนพ. ผูอํานวยการสํานักการแพทย 

รองผูอํานวยการสํานักการแพทย 
ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองวิชาการ 
วิทยาลัยพยาบาลเกื้อการุณย 
 

กท ๐๖๐๑ 
กท ๐๖๐๒ 
กท ๐๖๐๓ 

กท ๐๖๐๑ 
กท ๐๖๐๒ 
กท ๐๖๐๓ 

สก.สนพ. 
กว.สนพ. 
วพก. 

เลขานุการ 
ผูอํานวยการกองวิชาการ 
ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลเกื้อการุณย 

ล.สนพ. 
ผอ.กว.สนพ. 
ผอ.วพก. 

วิทยาลัยแพทยศาสตรกรุงเทพมหานครและ 
วชิรพยาบาล 
โรงพยาบาลกลาง 
โรงพยาบาลตากสิน 
โรงพยาบาลเจริญกรุงประชารักษ 
โรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์ ชุตินฺธโรอุทิศ 
โรงพยาบาลหนองจอก 
โรงพยาบาลลาดกระบังกรุงเทพมหานคร 
โรงพยาบาลราชพิพัฒน 
โรงพยาบาลสิรินธร 

กท ๐๖๐๔ 
 

กท ๐๖๐๕ 
กท ๐๖๐๖ 
กท ๐๖๐๗ 
กท ๐๖๐๘ 
กท ๐๖๐๙ 
กท ๐๖๑๐ 
กท ๐๖๑๑ 
กท ๐๖๑๒ 

กท ๐๖๐๔ 
 

กท ๐๖๐๕ 
กท ๐๖๐๖ 
กท ๐๖๐๗ 
กท ๐๖๐๘ 
กท ๐๖๐๙ 
กท ๐๖๑๐ 
กท ๐๖๑๑ 
กท ๐๖๑๒ 

วพบ. 
 

รพก. 
รพต. 
รพจ. 
รพท. 
รพน. 
รพล. 
รพร. 
รพส. 

ผูอํานวยการวิทยาลัยแพทยศาสตรกรุงเทพมหานคร 
และวชิรพยาบาล 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลกลาง 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลตากสิน 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลเจริญกรุงประชารักษ 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์ ชุตินฺธโรอุทิศ 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลหนองจอก 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลลาดกระบังกรุงเทพมหานคร 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลราชพิพัฒน 
ผูอํานวยการโรงพยาบาลสิรินธร 

ผอ.วพบ. 
 
ผอ.รพก. 
ผอ.รพต. 
ผอ.รพจ. 
ผอ.รพท. 
ผอ.รพน. 
ผอ.รพล. 
ผอ.รพร. 
ผอ.รพส. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักอนามัย กท ๐๗๐๐ กท ๒๐๐๐ สนอ. ผูอํานวยการสํานักอนามัย 

รองผูอํานวยการสํานักอนามัย 
ผอ.สนอ. 
รผอ.สนอ. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองสงเสริมสาธารณสุข 
กองทันตสาธารณสุข 
กองอนามัยสิ่งแวดลอม 
กองสัตวแพทยสาธารณสุข 
กองสงเสริมสุขภาพ 
กองการพยาบาลสาธารณสุข 
กองควบคุมโรค 
กองปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด 
กองเภสัชกรรม 
กองควบคุมโรคเอดส 
กองชันสูตรสาธารณสุข 
ศูนยบริการสาธารณสุข 

กท ๐๗๐๑ 
กท ๐๗๐๒ 
กท ๐๗๐๓ 
กท ๐๗๐๔ 
กท ๐๗๐๕ 
กท ๐๗๐๖ 
กท ๐๗๐๗ 
กท ๐๗๐๘ 
กท ๐๗๐๙ 
กท ๐๗๑๐ 
กท ๐๗๑๑ 
กท ๐๗๑๒ 
กท ๐๗๑๓ 

กท ๒๐๐๑ 
กท ๒๐๐๒ 
กท ๒๐๐๖ 
กท ๒๐๐๓ 
กท ๒๐๐๔ 
กท ๒๐๐๕ 
กท ๒๐๐๗ 
กท ๒๐๐๘ 
กท ๒๐๑๒ 
กท ๒๐๑๓ 
กท ๒๐๑๔ 
กท ๒๐๑๕ 
กท ๒๐๐๙ 

สก. สนอ. 
กสส. 
กทส. 
กอว. 
กสธ. 
กสภ. 
กพส. 
กคร. 
กยส. 
กภก. 
กรอ. 
กชส. 
ศบส. 

เลขานุการ 
ผูอํานวยการกองสงเสริมสาธารณสุข 
ผูอํานวยการกองทันตสาธารณสุข 
ผูอํานวยการกองอนามัยสิ่งแวดลอม 
ผูอํานวยการกองสัตวแพทยสาธารณสุข 
ผูอํานวยการกองสงเสริมสุขภาพ 
ผูอํานวยการกองการพยาบาลสาธารณสุข 
ผูอํานวยการกองควบคุมโรค 
ผูอํานวยการกองปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด 
ผูอํานวยการกองเภสัชกรรม 
ผูอํานวยการกองควบคุมโรคเอดส 
ผูอํานวยการกองชันสูตรสาธารณสุข 
ผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข 

ล.สนอ. 
ผอ.กสส. 
ผอ.กทส. 
ผอ.กอว. 
ผอ.กสธ. 
ผอ.กสภ. 
ผอ.กพส. 
ผอ.กคร. 
ผอ.กยส. 
ผอ.กภก. 
ผอ.กรอ. 
ผอ.กชส. 
ผอ.ศบส. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักการศึกษา กท ๐๘๐๐ กท ๓๐๐๐ สนศ. รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
ผอ.สนศ. 
รผอ.สนศ. 

สํานักงานเลขานุการ 
กองการเจาหนาที่ 
กองคลัง 
หนวยศึกษานิเทศก 
กองโรงเรียน 
กองวิชาการ 

กท ๐๘๐๑ 
กท ๐๘๐๒ 
กท ๐๘๐๓ 
กท ๐๘๐๔ 
กท ๐๘๐๕ 
กท ๐๘๐๖ 

กท ๓๐๐๑ 
กท ๓๐๐๕ 
กท ๓๐๐๖ 
กท ๓๐๐๒ 
กท ๓๐๐๓ 
กท ๓๐๐๔ 

สก.สนศ. 
กกจ.สนศ. 

กค. 
นศน. 
กรร. 

กว.สนศ. 

สํานักงานเลขานุการ 
กองการเจาหนาที่ 
กองคลัง 
หนวยศึกษานิเทศก 
กองโรงเรียน 
กองวิชาการ 

ล.สนศ. 
ผอ.กกจ.สนศ. 
ผอ.กค. 
หน.นศน. 
ผอ.กรร. 
ผอ.กว.สนศ. 

      
สํานักการโยธา กท ๐๙๐๐ กท ๔๐๐๐ สนย. ผูอํานวยการสํานักการโยธา 

รองผูอํานวยการสํานักการโยธา 
ผอ.สนย. 
รผอ.สนย. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
กองวิเคราะหและวิจัย 
กองกอสรางและบูรณะ 
กองออกแบบ 
กองควบคุมการกอสราง 
กองควบคุมอาคาร 
กองรังวัดและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กท ๐๙๐๑ 
กท ๐๙๐๒ 
กท ๐๙๐๓ 
กท ๐๙๐๔ 
กท ๐๙๐๕ 
กท ๐๙๐๖ 
กท ๐๙๐๗ 
กท ๐๙๐๘ 

กท ๔๐๐๑ 
กท ๔๐๐๗ 
กท ๔๐๐๘ 
กท ๔๐๐๓ 
กท ๔๐๐๒ 
กท ๔๐๐๔ 
กท ๔๐๐๕ 
กท ๔๐๐๖ 

สก.สนย. 
กผภ. 
กวว. 
กกบ. 
กอบ. 
กคส. 
กคอ. 
กวส. 

เลขานุการ 
ผูอํานวยการกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
ผูอํานวยการกองวิเคราะหและวิจัย 
ผูอํานวยการกองกอสรางและบูรณะ 
ผูอํานวยการกองออกแบบ 
ผูอํานวยการกองควบคุมการกอสราง 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร 
ผูอํานวยการกองรังวัดและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ล.สนย. 
ผอ.กผภ. 
ผอ.กวว. 
ผอ.กกบ. 
ผอ.กอบ. 
ผอ.กคส. 
ผอ.กคอ. 
ผอ.กวส. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักการระบายน้ํา กท ๑๐๐๐ กท ๕๐๑๐ สนน. ผูอํานวยการสํานักการระบายน้ํา 

รองผูอํานวยการสํานักการระบายน้ํา 
ผอ.สนน. 
รผอ.สนน. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองพัฒนาระบบหลัก 
กองสารสนเทศระบายน้ํา 
กองระบบอาคารบังคับน้ํา 
กองระบบทอระบายน้ํา 
กองระบบคลอง 
กองจัดการคุณภาพน้ํา 
กองเครื่องจักรกล 

กท ๑๐๐๑ 
กท ๑๐๐๒ 
กท ๑๐๐๓ 
กท ๑๐๐๔ 
กท ๑๐๐๕ 
กท ๑๐๐๖ 
กท ๑๐๐๗ 
กท ๑๐๐๘ 

กท ๕๐๑๑ 
กท ๕๐๑๒ 
กท ๕๐๑๘ 
กท ๕๐๑๓ 
กท ๕๐๑๙ 
กท ๕๐๑๔ 
กท ๕๐๑๕ 
กท ๕๐๑๗ 

สก.สนน. 
กพล. 
กสน. 
กบน. 
กรท. 
กรบ. 
กจน. 
กคจ. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองพัฒนาระบบหลัก 
ผูอํานวยการกองสารสนเทศระบายน้ํา 
ผูอํานวยการกองระบบอาคารบังคับน้ํา 
ผูอํานวยการกองระบบทอระบายน้ํา 
ผูอํานวยการกองระบบคลอง 
ผูอํานวยการกองจัดการคุณภาพน้ํา 
ผูอํานวยการกองเครื่องจักรกล 

ล.สนน. 
ผอ.กพล. 
ผอ.กสน. 
ผอ.กบน. 
ผอ.กรท. 
ผอ.กรบ. 
ผอ.กจน. 
ผอ.กคจ. 

 
 

     

สํานักรักษาความสะอาด กท ๑๑๐๐ กท ๕๐๐๐ สนร. ผูอํานวยการสํานักรักษาความสะอาด 
รองผูอํานวยการสํานักรักษาความสะอาด 

ผอ.สนร. 
รผอ.สนร. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองวิชาการและแผนงาน 
กองบริการรักษาความสะอาด 
กองควบคุมและจัดการสิ่งปฏิกูล 
กองโรงงานกําจัดมูลฝอย 

กท ๑๑๐๑ 
กท ๑๑๐๒ 
กท ๑๑๐๓ 
กท ๑๑๐๔ 
กท ๑๑๐๕ 

กท ๕๐๐๑ 
กท ๕๐๐๒ 
กท ๕๐๐๓ 
กท ๕๐๐๔ 
กท ๕๐๐๕ 

สก.สนร. 
กว.สนร. 
กบส. 
กคป. 
กรฝ. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 
ผูอํานวยการกองบริการรักษาความสะอาด 
ผูอํานวยการกองควบคุมและจัดการสิ่งปฏิกูล 
ผูอํานวยการกองโรงงานกําจัดมูลฝอย 

ล.สนร. 
ผอ.กว.สนร. 
ผอ.กบส. 
ผอ.กคป. 
ผอ.กรฝ. 



www.bma.go.th/infor ศูนยขอมูลกรุงเทพมหานคร sarabun46 

หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักสวัสดิการสังคม กท ๑๒๐๐ กท ๖๐๐๐  ผูอํานวยการสํานักสวัสดิการสังคม 

รองผูอํานวยการสํานักสวัสดิการสังคม  
ผอ.สนส. 
รผอ.สนส. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองสังคมสงเคราะห 
สํานักงานสวนสาธารณะ 
กองนันทนาการ 
กองการกีฬา 

กท ๑๒๐๑ 
กท ๑๒๐๒ 
กท ๑๒๐๓ 
กท ๑๒๐๔ 
กท ๑๒๐๕ 

กท ๖๐๐๑ 
กท ๖๐๐๒ 
กท ๖๐๐๔ 
กท ๖๐๐๓ 
กท ๖๐๐๕ 

สก.สนส. 
กสค. 
สสณ. 
กนท. 
กกฬ. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองสังคมสงเคราะห 
ผูอํานวยการสํานักงานสวนสาธารณะ 
ผูอํานวยการกองนันทนาการ 
ผูอํานวยการกองการกีฬา 

ล.สนส. 
ผอ. กสค. 
ผอ.สสณ. 
ผอ.กนท. 
ผอ.กกฬ. 

      
      
สํานักการคลัง กท ๑๓๐๐ กท ๗๐๐๐  ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
ผอ.สนค. 
รผอ.สนค. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองรายได 
กองการเงิน 
กองบัญชี 
กองระบบการคลัง 
กองโรงงานชางกล 
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
กองตรวจจาย 

กท ๑๓๐๑ 
กท ๑๓๐๒ 
กท ๑๓๐๓ 
กท ๑๓๐๔ 
กท ๑๓๐๕ 
กท ๑๓๐๖ 
กท ๑๓๐๗ 
กท ๑๓๐๘ 

กท ๗๐๐๑ 
กท ๗๐๐๒ 
กท ๗๐๐๓ 
กท ๗๐๐๕ 
กท ๗๐๐๖ 
กท ๗๐๐๗ 
กท ๗๐๐๔ 
กท ๗๐๐๘ 

สก.สนค. 
กรด. 
กกง. 
กบช. 
กรค. 
กรก. 
กสพ. 
กตจ. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองรายได 
ผูอํานวยการกองการเงิน 
ผูอํานวยการกองบัญชี 
ผูอํานวยการกองระบบการคลัง 
ผูอํานวยการกองโรงงานชางกล 
ผูอํานวยการกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
ผูอํานวยการกองตรวจจาย 

ล.สนค. 
ผอ.กรด. 
ผอ.กกง. 
ผอ.กบช. 
ผอ.กรค. 
ผอ.กรก. 
ผอ.กสพ. 
ผอ.กตจ. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักเทศกิจ กท ๑๔๐๐ กท ๘๐๐๐ สนท. ผูอํานวยการสํานักเทศกิจ 

รองผูอํานวยการสํานักเทศกิจ 
ผอ.สนท. 
รผอ.สนท. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองวิชาการและแผนงาน 
กองตรวจการเทศกิจ 
กองบังคับการเทศกิจ 

กท ๑๔๐๑ 
กท ๑๔๐๒ 
กท ๑๔๐๓ 
กท ๑๔๐๔ 

กท ๘๐๐๑ 
กท ๘๐๐๒ 
กท ๘๐๐๓ 
กท ๘๐๐๔ 

สก.สนท. 
กว.สนท. 
กตก. 
กบท. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 
ผูอํานวยการกองตรวจการเทศกิจ 
ผูอํานวยการกองบังคับการเทศกิจ 

ล.สนท. 
ผอ.กว.สนท. 
ผอ.กตก. 
ผอ.กบท. 

      
      
สํานักพัฒนาชุมชน กท ๑๕๐๐ กท ๙๒๐๐ สนช. ผูอํานวยการสํานักพัฒนาชุมชน  

รองผูอํานวยการสํานักพัฒนาชุมชน  
รผอ.สนช. 
รผอ.สนช. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองวิชาการและแผนงาน 
กองการพัฒนาชุมชน 
กองสงเสริมอาชีพ 

กท ๑๕๐๑ 
กท ๑๕๐๒ 
กท ๑๕๐๓ 
กท ๑๕๐๔ 

กท ๙๒๐๑ 
กท ๙๒๐๒ 
กท ๙๒๑๒ 
กท ๙๒๐๔ 

สก.สนช. 
กว.สนช. 
กพช. 
กสช. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 
ผูอํานวยการกองการพัฒนาชุมชน 
ผูอํานวยการกองสงเสริมอาชีพ 

ล.สนช. 
ผอ.กว.สนช. 
ผอ.กพช. 
ผอ.กสช. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักการจราจรและขนสง กท ๑๖๐๐ กท ๙๓๐๐ สจส. ผูอํานวยการสํานักการจราจรและขนสง 

รองผูอํานวยการสํานักการจราจรและขนสง 
ผอ.สจส. 
รผอ.สจส. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองสารสนเทศจราจร 
กองวิศวกรรมจราจร 
กองสัญญาณไฟและเครื่องหมาย 
กองการขนสง 

กท ๑๖๐๑ 
กท ๑๖๐๒ 
กท ๑๖๐๓ 
กท ๑๖๐๔ 
กท ๑๖๐๕ 

กท ๙๓๐๑ 
กท ๙๓๐๒ 
กท ๙๓๐๕ 
กท ๙๓๐๓ 
กท ๙๓๐๔ 

สก.สจส. 
กสจ. 
กวจ. 
กฟม. 
กขส. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองสารสนเทศจราจร 
ผูอํานวยการกองวิศวกรรมจราจร 
ผูอํานวยการกองสัญญาณไฟและเครื่องหมาย 
ผูอํานวยการกองการขนสง 

ล.สจส. 
ผอ.กสจ. 
ผอ.กวจ. 
ผอ.กฟม. 
ผอ.กขส. 

      
สํานักผังเมือง กท ๑๗๐๐ กท ๙๔๐๐ สผม. ผูอํานวยการสํานักผังเมือง  

รองผูอํานวยการสํานักผังเมือง  
ผอ.สผม. 
รผอ.สผม. 

      
สํานักงานเลขานุการ 
กองวิชาการและแผนงาน 
กองสํารวจและแผนที่ 
กองวางผังพัฒนาเมือง 
กองจัดรูปที่ดินและปรับปรุงฟนฟูเมือง 
กองควบคุมทางผังเมือง 

กท ๑๗๐๑ 
กท ๑๗๐๒ 
กท ๑๗๐๓ 
กท ๑๗๐๔ 
กท ๑๗๐๕ 
กท ๑๗๐๖ 

กท ๙๔๐๑ 
กท ๙๔๐๒ 
กท ๙๔๐๓ 
กท ๙๔๐๕ 
กท ๙๔๐๖ 
กท ๙๔๐๗ 

สก.สผม. 
กว.สผม. 
กสผ. 
กวม. 
กจป. 
กคม. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 
ผูอํานวยการกองสํารวจและแผนที่ 
ผูอํานวยการกองวางผังพัฒนาเมือง 
ผูอํานวยการกองจัดรูปที่ดินและปรับปรุงฟนฟูเมือง 
ผูอํานวยการกองควบคุมทางผังเมือง 

ล.สผม. 
ผอ.กว.สผม. 
ผอ.กสผ. 
ผอ.กวม. 
ผอ.กจป. 
ผอ.กคม. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กท ๑๘๐๐ - สปภ. ผูอํานวยการสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ผอ.สปภ. 
      
สํานักงานเลขานุการ 
กองวิชาการและแผนงาน 
กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองปฏิบัติการดับเพลิง ๑ 
กองปฏิบัติการดับเพลิง ๒ 
กองปฏิบัติการดับเพลิง ๓ 
กองปฏิบัติการดับเพลิง ๔ 

กท ๑๘๐๑ 
กท ๑๘๐๒ 
กท ๑๘๐๓ 
กท ๑๘๐๔ 
กท ๑๘๐๕ 
กท ๑๘๐๖ 
กท ๑๘๐๘ 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

สก.สปภ. 
กว.สปภ. 
กปภ. 
กปด. ๑ 
กปด. ๒ 
กปด. ๓ 
กปด. ๔ 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 
ผูอํานวยการกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผูอํานวยการกองปฏิบัติการดับเพลิง 1 
ผูอํานวยการกองปฏิบัติการดับเพลิง 2 
ผูอํานวยการกองปฏิบัติการดับเพลิง 3 
ผูอํานวยการกองปฏิบัติการดับเพลิง 4 

ล.สปภ. 
ผอ.กว.สปภ. 
ผอ.กปภ. 
ผอ.กปด. ๑ 
ผอ.กปด. ๒ 
ผอ.กปด. ๓ 
ผอ.กปด. ๔ 

      
สํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร กท ๓๐๐๐ กท ๙๐๒๖ สธก. ผูอํานวยการสํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร ผอ.สธก. 
      
สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร กท ๓๖๐๐ กท ๙๐๓๕ สงต. ผูอํานวยการสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ผอ.สงต. 
      
สํานักงานสัสดีกรุงเทพมหานคร กท ๓๗๐๐ กท ๙๐๒๗ สง.สดก. สัสดีกรุงเทพมหานคร สดก. 
      
สํานักงานเกษตรกรุงเทพมหานคร กท ๓๘๐๐ กท ๙๐๒๘ สง.กษก. เกษตรกรุงเทพมหานคร กษก. 
      
สํานักงานปศุสัตวกรุงเทพมหานคร กท ๓๙๐๐ กท ๙๐๓๐ สง.ปศก. ปศุสัตวกรุงเทพมหานคร ปศก. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักงานเขตพระนคร กท ๔๐๐๐ กท ๙๐๐๑ ขพน. ผูอํานวยการเขตพระนคร ผอ.ขพน. 
      
- ฝายปกครอง 
- ฝายทะเบียน 
- ฝายโยธา 
- ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 

กท ๔๐๐๑ 
กท ๔๐๐๒ 
กท ๔๐๐๓ 
กท ๔๐๐๔ 

    

- ฝายรายได 
- ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
- ฝายการศึกษา 

กท ๔๐๐๕ 
กท ๔๐๐๖ 
กท ๔๐๐๗ 

    

- ฝายการคลัง 
- ฝายเทศกิจ 
- ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
- โรงเรียนประถมศึกษา 

กท ๔๐๐๘ 
กท ๔๐๐๙ 
กท ๔๐๑๐ 
กท ๔๐๑๑ 

    

หมายเหตุ  ๑.เลขประจําของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเขตอื่นใหใชตัวเลข ๒ ตัวแรกที่กําหนดเปนเลขของสํานักงานเขต  และ ๒ ตัวหลัง เปนสวนราชการระดับฝายหรือ
เทียบเทาภายในสํานักงานเขต  ทั้งนี้ไดกําหนดเลขประจําสวนราชการระดับฝายหรือเทียบเทาของสํานักงานเขต  โดยใหใชเชนเดียวกับสํานักงานเขตพระนคร 

๒.เลขประจําของโรงเรียนประถมศึกษาใหใสจุดซึ่งเริ่มจาก ".๑"  โดยใหเรียงลําดับตามตัวอักษรของชื่อโรงเรียนของแตละสํานักงานเขต เชน  กท ๔๐๑๑.๑  เปน 
เลขประจําของโรงเรียนวัดตรีทศเทพ  สํานักงานเขตพระนคร  เปนตน 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักงานเขตปอมปราบศัตรูพาย 
สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
สํานักงานเขตบางรัก 
สํานักงานเขตปทุมวัน 
สํานักงานเขตยานนาวา 
สํานักงานเขตดุสิต 
สํานักงานเขตพญาไท 
สํานักงานเขตหวยขวาง 

กท ๔๑๐๐ 
กท ๔๒๐๐ 
กท ๔๓๐๐ 
กท ๔๔๐๐ 
กท ๔๕๐๐ 
กท ๔๖๐๐ 
กท ๔๗๐๐ 
กท ๔๘๐๐ 

กท ๙๐๐๗ 
กท ๙๐๐๒ 
กท ๙๐๐๓ 
กท ๙๐๐๔ 
กท ๙๐๐๕ 
กท ๙๐๐๖ 
กท ๙๐๑๒ 
กท ๙๐๒๔ 

ขปศ. 
ขสว. 
ขบร. 
ขปว. 
ขยว. 
ขดส. 
ขพท. 
ขหข. 

ผูอํานวยการเขตปอมปราบศัตรูพาย 
ผูอํานวยการเขตสัมพันธวงศ 
ผูอํานวยการเขตบางรัก 
ผูอํานวยการเขตปทุมวัน 
ผูอํานวยการเขตยานนาวา 
ผูอํานวยการเขตดุสิต 
ผูอํานวยการเขตพญาไท 
ผูอํานวยการเขตหวยขวาง 

ผอ.ขปศ. 
ผอ.ขสว. 
ผอ.ขบร. 
ผอ.ขปว. 
ผอ.ขยว. 
ผอ.ขดส. 
ผอ.ขพท. 
ผอ.ขหข. 

สํานักงานเขตพระโขนง 
สํานักงานเขตบางกะป 
สํานักงานเขตบางเขน 
สํานักงานเขตมีนบุรี 
สํานักงานเขตลาดกระบัง 
สํานักงานเขตหนองจอก 
สํานักงานเขตธนบุรี 
สํานักงานเขตคลองสาน 
สํานักงานเขตบางกอกใหญ 

กท ๔๙๐๐ 
กท ๕๐๐๐ 
กท ๕๑๐๐ 
กท ๕๒๐๐ 
กท ๕๓๐๐ 
กท ๕๔๐๐ 
กท ๕๕๐๐ 
กท ๕๖๐๐ 
กท ๕๗๐๐ 

กท ๙๐๐๙ 
กท ๙๐๐๘ 
กท ๙๐๑๑ 
กท ๙๐๑๐ 
กท ๙๐๑๓ 
กท ๙๐๒๑ 
กท ๙๐๑๔ 
กท ๙๐๑๗ 
กท ๙๐๑๕ 

ขพข. 
ขบป. 
ขบข. 
ขมร. 
ขลบ. 
ขนจ. 
ขธร. 
ขคส. 
ขบญ. 

ผูอํานวยการเขตพระโขนง 
ผูอํานวยการเขตบางกะป 
ผูอํานวยการเขตบางเขน 
ผูอํานวยการเขตมีนบุรี 
ผูอํานวยการเขตลาดกระบัง 
ผูอํานวยการเขตหนองจอก 
ผูอํานวยการเขตธนบุรี 
ผูอํานวยการเขตคลองสาน 
ผูอํานวยการเขตบางกอกใหญ 

ผอ.ขพข. 
ผอ.ขบป. 
ผอ.ขบข. 
ผอ.ขมร. 
ผอ.ขลบ. 
ผอ.ขนจ. 
ผอ.ขธร. 
ผอ.ขคส. 
ผอ.ขบญ. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักงานเขตบางกอกนอย 
สํานักงานเขตตลิ่งชัน 
สํานักงานเขตภาษีเจริญ 
สํานักงานเขตหนองแขม 
สํานักงานเขตบางขุนเทียน 
สํานักงานเขตราษฎรบูรณะ 
สํานักงานเขตดอนเมือง 
สํานักงานเขตจตุจักร 
สํานักงานเขตลาดพราว 
สํานักงานเขตบึงกุม 
สํานักงานเขตสาทร 
สํานักงานเขตบางคอแหลม 
สํานักงานเขตบางซื่อ 
สํานักงานเขตราชเทวี 
สํานักงานขตคลองเตย 
สํานักงานเขตประเวศ 
สํานักงานเขตบางพลัด 
สํานักงานเขตจอมทอง 

กท ๕๘๐๐ 
กท ๕๙๐๐ 
กท ๖๐๐๐ 
กท ๖๑๐๐ 
กท ๖๒๐๐ 
กท ๖๓๐๐ 
กท ๖๔๐๐ 
กท ๖๕๐๐ 
กท ๖๖๐๐ 
กท ๖๗๐๐ 
กท ๖๘๐๐ 
กท ๖๙๐๐ 
กท ๗๐๐๐ 
กท ๗๑๐๐ 
กท ๗๒๐๐ 
กท ๗๓๐๐ 
กท ๗๔๐๐ 
กท ๗๕๐๐ 

กท ๙๐๑๖ 
กท ๙๐๑๘ 
กท ๙๐๒๐ 
กท ๙๐๒๒ 
กท ๙๐๑๙ 
กท ๙๐๒๓ 
กท ๙๐๔๐ 
กท ๙๐๔๑ 
กท ๙๐๓๘ 
กท ๙๐๓๙ 
กท ๙๐๔๔ 
กท ๙๐๔๕ 
กท ๙๐๔๖ 
กท ๙๐๔๗ 
กท ๙๐๔๒ 
กท ๙๐๔๓ 
กท ๙๐๔๘ 
กท ๙๐๔๙ 

ขบน. 
ขตช. 
ขภจ. 
ขนข. 
ขบท. 
ขรณ. 
ขดม. 
ขจจ. 
ขลพ. 
ขบก. 
ขสท. 
ขบล. 
ขบซ. 
ขรว. 
ขคล. 
ขปร. 
ขบพ. 
ขจท. 

ผูอํานวยการเขตบางกอกนอย 
ผูอํานวยการเขตตลิ่งชัน 
ผูอํานวยการเขตภาษีเจริญ 
ผูอํานวยการเขตหนองแขม 
ผูอํานวยการเขตบางขุนเทียน 
ผูอํานวยการเขตราษฎรบูรณะ 
ผูอํานวยการเขตดอนเมือง 
ผูอํานวยการเขตจตุจักร 
ผูอํานวยการเขตลาดพราว 
ผูอํานวยการเขตบึงกุม 
ผูอํานวยการเขตสาทร 
ผูอํานวยการเขตบางคอแหลม 
ผูอํานวยการเขตบางซื่อ 
ผูอํานวยการเขตราชเทวี 
ผูอํานวยการเขตคลองเตย 
ผูอํานวยการเขตประเวศ 
ผูอํานวยการเขตบางพลัด 
ผูอํานวยการเขตจอมทอง 

ผอ.ขบน. 
ผอ.ขตช. 
ผอ.ขภจ. 
ผอ.ขนข. 
ผอ.ขบท. 
ผอ.ขรณ. 
ผอ.ขดม. 
ผอ.ขจจ. 
ผอ.ขลพ. 
ผอ.ขบก. 
ผอ.ขสท. 
ผอ.ขบล. 
ผอ.ขบซ. 
ผอ.ขรว. 
ผอ.ขคล. 
ผอ.ขปร. 
ผอ.ขบพ. 
ผอ.ขจท. 
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หนวยงาน 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
เลขที่หนังสือออกฯ  

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
อักษรยอของ 
หนวยงาน ชื่อตําแหนง อักษรยอชื่อตําแหนง 

      
สํานักงานเขตดินแดง 
สํานักงานเขตสวนหลวง 
สํานักงานเขตหลักสี่ 
สํานักงานเขตสายไหม 
สํานักงานเขตคันนายาว 
สํานักงานเขตสะพานสูง 
สํานักงานเขตวังทองหลาง 
สํานักงานเขตคลองสามวา 
สํานักงานเขตบางนา 
สํานักงานเขตวัฒนา 
สํานักงานเขตทวีวัฒนา 
สํานักงานเขตบางแค 
สํานักงานเขตทุงครุ 
สํานักงานเขตบางบอน 

กท ๗๖๐๐ 
กท ๗๗๐๐ 
กท ๗๘๐๐ 
กท ๗๙๐๐ 
กท ๘๐๐๐ 
กท ๘๑๐๐ 
กท ๘๒๐๐ 
กท ๘๓๐๐ 
กท ๘๔๐๐ 
กท ๘๕๐๐ 
กท ๘๖๐๐ 
กท ๘๗๐๐ 
กท ๘๘๐๐ 
กท ๘๙๐๐ 

กท ๙๐๕๐ 
กท ๙๐๕๑ 
กท ๙๐๕๒ 
กท ๙๐๕๓ 
กท ๙๐๕๔ 
กท ๙๐๕๕ 
กท ๙๐๕๖ 
กท ๙๐๕๗ 
กท ๙๐๕๘ 
กท ๙๐๕๙ 
กท ๙๐๖๐ 
กท ๙๐๖๑ 
กท ๙๐๖๒ 
กท ๙๐๖๓ 

ขดด. 
ขสล. 
ขลส. 
ขสม. 
ขคน. 
ขสพ. 
ขวท. 
ขคว. 
ขบง. 
ขวน. 
ขทว. 
ขบค. 
ขทค. 
ขบบ. 

ผูอํานวยการเขตดินแดง 
ผูอํานวยการเขตสวนหลวง 
ผูอํานวยการเขตหลักสี่ 
ผูอํานวยการเขตสายไหม 
ผูอํานวยการเขตคันนายาว 
ผูอํานวยการเขตสะพานสูง 
ผูอํานวยการเขตวังทองหลาง 
ผูอํานวยการเขตคลองสามวา 
ผูอํานวยการเขตบางนา 
ผูอํานวยการเขตวัฒนา 
ผูอํานวยการเขตทวีวัฒนา 
ผูอํานวยการเขตบางแค 
ผูอํานวยการเขตทุงครุ 
ผูอํานวยการเขตบางบอน 

ผอ.ขดด. 
ผอ.ขสล. 
ผอ.ขลส. 
ผอ.ขสม. 
ผอ.ขคน. 
ผอ.ขสพ. 
ผอ.ขวท. 
ผอ.ขคว. 
ผอ.ขบง. 
ผอ.ขวน. 
ผอ.ขทว. 
ผอ.ขบค. 
ผอ.ขทค. 
ผอ.ขบบ. 
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คําอธิบาย 
 

ตัวอยางการใชช่ือสวนราชการเจาของหนังสือในการทําหนังสือภายในและภายนอก 
--------------------------------------------------------- 

หนังสือภายใน 
 

๑. กรณีช่ือสวนราชการเจาของหนังสือเปนหนวยงาน (ตามขอ ๑๒.๑)  ตัวอยางเชน 
สํานักการโยธา  (กองออกแบบ โทร……….. โทรสาร………….)  หรือ 
สํานักงานเขตพระนคร  (ฝายปกครอง โทร……… โทรสาร……………) 

๒. กรณีช่ือสวนราชการเจาของหนังสือเปนสวนราชการ (ตามขอ ๑๒.๒)  ตัวอยางเชน 
กองออกแบบ  (ฝายสถาปตยกรรม  โทร……. โทรสาร………….)  หรือ 
ฝายปกครอง  โทร………...….โทรสาร……….……. 
โรงเรียนวัดมหรรณพ  โทร …………….. โทรสาร …………….. 

๓. กรณีเปนหนังสือท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครมีไปถึง 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยหรือหนวยงาน (ตามขอ ๑๒.๓)  ตัวอยางเชน 

กรุงเทพมหานคร  (สํานักการโยธา  โทร………. โทรสาร………..)  หรือ 
กรุงเทพมหานคร  (สํานักงานเขตพระนคร  โทร……….. โทรสาร………) 

อนึ่ง  กรุงเทพมหานครไดติดตั้งระบบเครือขายสื่อสารระยะที่ ๑  เชื่อมโยงระบบโทรศัพท
และระบบขอมูลระหวางหนวยงานในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  อาคารกรุงเทพมหานคร ๒   สํานักการจราจร
และขนสง สํานักผังเมือง และสํานักงานเขตราชเทวีเสร็จเรียบรอยแลว  ทําใหหนวยงานดังกลาวสามารถใช
โทรศัพทและโทรสารดวยหมายเลขภายในสี่หลักติดตอกันได  จึงกําหนดวิธีปฏิบัติของหนวยงานและสวน
ราชการดังกลาว  ใหหนังสือภายในมีการระบุเลขหมายโทรศัพทภายในสี ่หลักพิมพตอจากเลขหมาย
โทรศัพทเกาหลัก  โดยใหใชคําวา “หรือโทร”  คั่นระหวางเลขหมายโทรศัพทดังกลาว 
ตัวอยางเชน   กองกลาง  (ฝายบริหารงานทั่วไป  โทร …………………  หรือโทร. ……… โทรสาร…….…) 

สํานักการจราจรและขนสง  (กองวิศวกรรมจราจร โทร …………… หรือโทร …..………. 
โทรสาร………….) 

 
 
 

หนังสือภายนอก… 
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หนังสือภายนอก 
 

๑. กรณีเปนหนังสือท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูลงนามไป
ถึงหนวยราชการอื ่น  หรือหนวยงานอื ่นที ่มิใชหนวยราชการ  หรือบุคคลภายนอก  และประธานสภา
กรุงเทพมหานคร  (ตามขอ ๑๓.๒)  ใหใชดังน้ี 

ท่ี กท ๑๓๐๒/     กรุงเทพมหานคร 
๑๗๓  ถนนดินสอ  กทม. ๑๐๒๐๐ 

 
สํานักการคลัง 
กองรายได 
โทร  …………… 
โทรสาร  …………… 

๒. หนังสือท่ีหนวยงานของกรุงเทพมหานครมีไปถึงหนวยราชการอื่นหรือหนวยงานที่มิใช
หนวยราชการหรือบุคคลภายนอก (ตามขอ ๑๓.๓)  ใหใชดังน้ี 

(ก) ท่ี กท ๑๓๐๑/ สํานักการคลัง 
๑๗๓  ถนนดินสอ  กทม. ๑๐๒๐๐ 

 
 

สํานักงานเลขานุการ 
โทร  …………… 
โทรสาร  …………… 

 
(ข) ท่ี กท ๐๔๐๓/ กองกลาง  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

๑๗๓  ถนนดินสอ  กทม. ๑๐๒๐๐ 
 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
โทร  …………… …………… 
โทรสาร  …………… …………… 
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คําอธิบาย 
การเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 

----------------------------------------------- 

๑. กรณีเร่ืองที่จะตองมีการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการเพื่ออนุญาต อนุมัติ หรือเห็นชอบ  จะตองมีการขยาย
ประเด็นการเขียนหนังสือออกเปน ๓ หัวขอ  ไดแก ตนเรื่อง ขอเท็จจริง และขอพิจารณาและเสนอแนะ    
หากมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับจะตองใชประกอบการพิจารณา จะเพิ่มหัวขอ “ขอกฎหมาย” อีกหัวขอ
หนึ่งก็ได  หรืออาจกําหนดหัวขออื่นเพิ่มเติมไดตามความจําเปน  ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการวินิจฉัย
สั่งการ  ตัวอยางเชน 
๑.๑  

ตนเร่ือง     ……………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 

ขอเท็จจริง   …………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 

ขอพิจารณาและเสนอแนะ   …………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
๑.๒ 

ตนเร่ือง   ..……………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 

ขอกฎหมาย  ……………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 

ขอเท็จจริง   …………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 

ขอพิจารณาและเสนอแนะ   …………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
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๒. กรณีเร่ืองท่ีเสนอเพื่อทราบ  ในทางปฏิบัติจะไมมีการแยกประเด็นเปน ๓ หัวขอเหมือนกับการเสนอเพื่อ
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ  แตมิไดมีขอกําหนดหามไว  สามารถกระทําไดซ่ึงโดยเน้ือความหลักของหนังสือ
ฉบับน้ัน   อาจมีเพียงยอหนาเดียวหรือหลายยอหนาก็ได  ท้ังน้ี เพื่อใหผูบังคับบัญชาอานแลวเขาใจอยาง
ชัดเจน 
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ประกาศกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง  หนวยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานครและหนวยสารบรรณกลางของหนวยงาน 

-------------------------------------------- 

ดวย ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ ขอ ๑๔ 
หน วยสารบรรณกลางของกร ุงเทพมหานคร   และหน วยสารบรรณกลางของหน วยงานให 
ปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูกําหนด โดยทําเปนประกาศกรุงเทพมหานคร 

ฉะนั้น เพื ่อใหการปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
ภายใตระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงกําหนด 
หนวยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานครและหนวยสารบรรณกลางของหนวยงาน ดังน้ี 

๑. กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เปนหนวยสารบรรณของกรุงเทพมหานคร 
๒. สํานักงานเลขานุการสํานัก เปนหนวยสารบรรณกลางของสํานัก 
๓. ฝายปกครอง สํานักงานเขต เปนหนวยสารบรรณกลางของสํานักงานเขต 
๔. ฝายบริหารงานทั่วไป สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร เปนหนวยสารบรรณ

กลางของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
๕. ฝายบริหารงานทั่วไป สํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เปนหนวยสารบรรณ

กลางของสํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
๖. ฝายบริหารงานทั่วไป หรืองานธุรการ  ของสวนราชการระดับไมต่ํากวากองในสังกัดสํานัก

ปลัดกรุงเทพมหานคร   เปนหนวยสารบรรณกลางของสวนราชการระดับไมต่ํากวากองในสังกัดสํานัก 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ประกาศ   ณ   วันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๖ 

(นางณฐนนท  ทวีสิน) 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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ประกาศกรุงเทพมหานคร 

เร่ือง   หนวยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานครและหนวยสารบรรณกลางของหนวยงาน (เพิ่มเติม) 
----------------------------------------- 

ดวยกรุงเทพมหานครได มีประกาศกรุงเทพมหานคร  ลงวันท่ี  ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๖ เร่ือง  
หนวยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร  และหนวยสารบรรณกลางของหนวยงาน นั้น  เนื่องจากใน
ประกาศดังกลาวมิไดกําหนดหนวยสารบรรณกลางของสํานักงาน ก.ก. ไว 

ดังน้ัน เพื่อการปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครดําเนินไปดวยความเรียบรอย  อาศัยอํานาจ
ตามขอ ๑๔ แหงระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖  จึงใหเพิ่มเติมอีก 
๑ หนวยงาน  ดังน้ี 

กองบริหารทั่วไป  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร  เปนหนวยสารบรรณ
กลางของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร 

ประกาศ  ณ  วันท่ี ๑๖ ธันวาคม ๒๕๔๖ 

(นางณฐนนท  ทวีสิน) 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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