
การจัดท าสันแฟม้และการก ากบัหมายเลขแฟ้ม (ดูตารางการจ าแนกเอกสารประกอบ) 

ตัวอย่างที่ 1 กรณีมีแฟ้มเดียว 

1.1 กรณีมีหมวดย่อยและเรื่องของหมวดย่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ค าอธบิายเลขก ากบัแฟม้ 
     กรณีมีแฟ้มเดียว

1.1.1 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.1  
ระเบยีบการเงนิ 

 
ระเบยีบคา่รกัษาพยาบาล 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

1.1.2 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.1  
ระเบยีบการเงนิ 

 
ระเบยีบคา่เล่าเรยีนบตุร 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

1.2.1 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.2  

เงินเดอืน คา่จ้างประจ า 
 

การเลื่อนเงินเดอืน 
 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

ติดกระดาษสีของหมวด  
โดยมีขนาดกว้าง 3 ซ.ม. 
ยาว 6 ซ.ม. 
เว้นจากด้านล่างแฟ้มขึ้นมา  
2 ซ.ม. 

ระบุช่ือหน่วยงาน 
และส่วนราชการ 

ช่ือหมวดใหญ ่

ช่ือหมวดย่อย 

ช่ือเรื่อง 

เลขก ากบัแฟ้ม 

 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 
มีขนาดกว้าง 1.5 ซ.ม. 
ยาว 6 ซ.ม. เว้นจาก
ด้านล่างแฟ้มขึ้นมา  
0.5 ซ.ม. 1.1.1 

  
 
 
  

ตราสัญลักษณ์ กทม. 

เรื่องที่ 1 (ระเบียบค่ารักษาพยาบาล) 

หมวดย่อย 

หมายเหตุ :  ขนาดตัวอักษรปรับตามความเหมาะสมของสันแฟ้มแต่ละส่วนราชการ 
 

เอกสารหมายเลข 2 
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1.2 กรณีมีแต่หมวดย่อย 

 

 

 

 

  

1.3 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.3  
คา่จา้งชัว่คราว 

 
คา่จา้งชัว่คราว 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

6.1 

 

หมวด 6 
เบด็เตลด็ 

 
หมวดยอ่ย 6.1  

มาตรฐานการใหบ้ริการ
ของส านกังานเขต 

 
มาตรฐานการใหบ้ริการ

ของส านกังานเขต 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

3.3 

 

หมวด 10 
รายงาน สถติแิละ

แบบสอบถาม 
 

หมวดยอ่ย 10.3  
แบบสอบถาม 

 
แบบสอบถาม 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

ระบุช่ือหน่วยงาน 
และส่วนราชการ 

ช่ือหมวดใหญ ่

ช่ือหมวดย่อย 

ช่ือเรื่อง 

เลขก ากบัแฟ้ม 

 

ตราสัญลักษณ์ กทม. 

ค าอธบิายเลขก ากบัแฟม้ 

กรณีมีแฟ้มเดียว                1.3  

หมวดย่อย 1.3 

ติดกระดาษสีของหมวด  
โดยมีขนาดกว้าง 3 ซ.ม. 
ยาว 6 ซ.ม. 
เว้นจากด้านล่างแฟ้มขึ้นมา  
2 ซ.ม. 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 
มีขนาดกว้าง 1.5 ซ.ม. 
ยาว 6 ซ.ม. เว้นจาก
ด้านล่างแฟ้มขึ้นมา  
0.5 ซ.ม. 



๓ 

 

ตัวอย่างที่ 2  กรณีมีแฟม้เอกสารมากกว่า 1 แฟ้ม 
2.1 กรณีมีหมวดย่อย และเรื่องของหมวดย่อยมากกว่า 1 แฟ้ม ให้เพิม่วงเล็บล าดับแฟม้ต่อท้ายดังตัวอย่าง  

1.1.1(1) 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.1  
ระเบยีบการเงนิ 

 
ระเบยีบคา่รกัษาพยาบาล 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

1.1.1(2) 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.1  
ระเบยีบการเงนิ 

 
ระเบยีบคา่รกัษาพยาบาล 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

1.1.1(3) 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.1  
ระเบยีบการเงนิ 

 
ระเบยีบคา่รกัษาพยาบาล 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

ระบุช่ือหน่วยงาน 
และส่วนราชการ 

ช่ือหมวดใหญ ่

ช่ือหมวดย่อย 

ช่ือเรื่อง 

เลขก ากบัแฟ้ม 

 

ตราสัญลักษณ์ กทม. 

ค าอธบิายเลขก ากบัแฟม้ 

กรณีมีมากกว่า 1 แฟ้ม        1.1.1(1)   

หมวดย่อย 1.1 

เรื่องที่ 1 (เรื่องระเบียบค่ารักษาพยาบาล) 

แฟ้มที่ 1  

ติดกระดาษสีของหมวด  
โดยมีขนาดกว้าง 3 ซ.ม. 
ยาว 6 ซ.ม. 
เว้นจากด้านล่างแฟ้มขึ้นมา  
2 ซ.ม. 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 
มีขนาดกว้าง 1.5 ซ.ม. 
ยาว 6 ซ.ม. เว้นจาก
ด้านล่างแฟ้มขึ้นมา  
0.5 ซ.ม. 
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2.2 กรณีมีแต่หมวดย่อย 
 
 

1.3(1) 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.3  
คา่จา้งชัว่คราว 

 
คา่จา้งชัว่คราว 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

1.3(2) 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.3  
คา่จา้งชัว่คราว 

 
คา่จา้งชัว่คราว 

 
 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

1.3(3) 

 

หมวด 1 
การเงิน งบประมาณ 

 
หมวดยอ่ย 1.3  
คา่จา้งชัว่คราว 

 
คา่จา้งชัว่คราว 

 
 

นางสาวสุวรรณา วงศาธรรมกุล 
 

ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
ฝ่ำยปกครอง 

ระบุช่ือหน่วยงาน 
และส่วนราชการ 

ช่ือหมวดใหญ ่

ช่ือหมวดย่อย 

ช่ือเรื่อง 

เลขก ากบัแฟ้ม 

 

ตราสัญลักษณ์ กทม. 

ค าอธบิายเลขก ากบัแฟม้ 

กรณีมีมากกว่า 1 แฟ้ม        1.3(1) 

หมวดย่อย 1.3 

แฟ้มที่ 1 

ติดกระดาษสีของหมวด  
โดยมีขนาดกว้าง 3 ซ.ม. 
ยาว 6 ซ.ม. 
เว้นจากด้านล่างแฟ้มขึ้นมา  
2 ซ.ม. 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 
มีขนาดกว้าง 1.5 ซ.ม. 
ยาว 6 ซ.ม. เว้นจาก
ด้านล่างแฟ้มขึ้นมา  
0.5 ซ.ม. 


