
หมวดหมู่เอกสารและสี 

หมวด รายชื่อหมวดเอกสาร สีของหมวด สี 

1 การเงิน งบประมาณ  เหลือง 

2 ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตร ี  เขียวอ่อน 

3 โต้ตอบทั่วไป  เขียวเข้ม 

4 บรหิารทั่วไป  ชมพ ู

5 บรหิารงานบุคคล  น  าตาล 

6 เบ็ดเตล็ด  ครีม 

7 ประชุม  น  าเงิน 

5 การฝึกอบรม การดูงาน การบรรยาย  ส้ม 

6 วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ฟ้า 

10 รายงาน สถิติและแบบสอบถาม  เทา 
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ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ จ าแนกประเภทเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณของ
กรุงเทพมหานคร ซึ่งแบ่งเป็น 10 หมวด ดังนี้  
 หมวด 1 การเงินและงบประมาณ  
  ในหมวดนี้ ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการเงิน ซึ่งอาจแยกหัวข้อได้ดังนี้  
  - งบประมาณ  
  - เงินเดือน ค่าจ้าง  
  - เงินสะสม เงินยืม  
  - เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล  
  - เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท ์ 
  - เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท ์ 
  - เงินค่าบ าเหน็จบ านาญ  
  - เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น  
 หมวด 2 มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ  
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหัวหน้าหน่วยงาน 
ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติต่างๆ 
 หมวด 3 การโต้ตอบ  
  เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่องโต้ตอบ
เกี่ยวกับการเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวกับการแต่งตั้งโอนย้าย
บุคคล ก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล”  
  ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการ
บริจาค หรือการขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น  
 หมวด 4 การบริหารทั่วไป  
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ และเรื่อง 
หรือค าสั่งซึ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าที่ให้ท าหน้าที่แทนหรือการรักษาการใน
ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง 
 หมวด 5 การบริหารบุคคล  
  ในหัวข้อนี้ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบเลื่อนขั้น การ
ก าหนดต าแหน่งใหม ่ฯลฯ  
 หมวด 6 เบ็ดเตล็ด  
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตั้งไว้เป็นเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ 
อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ตั้งหมวดใหม่เพ่ือความ
สะดวกในการค้นหา  
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 หมวด 7 การประชุม  
  ในหมวดนี้ ก าหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุม
เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวข้อที่ก าหนดไว้ ก็ให้น ามารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น การประชุมเกี่ยวกับการ
พิจารณาโทษข้าราชการที่ผิดวินัยที่ต้องน าไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดังนี้ เป็นต้น 

 หมวด 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน  
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ข้าราชการได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น การ
ฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น  
 หมวด 9 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง 
ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น  
 หมวด 10 สถิติ และรายงาน  
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น 

 


