
การก าหนดเลขที่หนังสือออก 

 รหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามระเบียบ 

  ขอ้ 11.1 เลขประจ าของเจา้ของเรื่องตามระเบียบ “หนังสอืภายนอก” 

  ขอ้ 12.2 เลขประจ าของเจา้ของเรื่องตามระเบียบ “หนังสอืภายใน” 

  ขอ้ 14.1 เลขประจ าของเจา้ของเรื่องตามระเบียบ “หนังสอืประทับตรา” 

1. รหัสตัวพยัญชนะสองตัว  

  ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรอืสว่นราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 

  การก าหนดรหัสตัวพยัญชนะนอกจากท่ีก าหนดไวน้ี้ “ปลัดส านัก

นายกรัฐมนตรี”     ซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบยีบ “เป็นผู้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ” 

  รหัสตัวพยัญชนะส าหรับจังหวัด  ให้ก าหนดโดยหารือกระทรวงมหาดไทย            

“เพื่อมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ ากัน” 

1.1 รหัสตัวพยัญชนะ ประจ ากระทรวง ประจ ากระทรวง ทบวง หรือสว่นราชการ 

ที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ก าหนดไว้ดังนี ้

ส านักนายกรัฐมนตรี นร 

กระทรวงกลาโหม กห 

กระทรวงการคลัง กค 

กระทรวงการต่างประเทศ กต 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ พม 

กระทรวงการทอ่งเท่ียวและกีฬา กก 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 

กระทรวงคมนาคม คค 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม ทส 

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทก 

  

  

  



  

กระทรวงพลังงาน พน 

กระทรวงพาณิชย์ พณ 

กระทรวงมหาดไทย มท 

กระทรวงยุตธิรรม ยธ 

กระทรวงแรงงาน รง 

กระทรวงวัฒนธรรม วธ 

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท 

กระทรวงศกึษาธกิาร ศธ 

กระทรวงสาธารณสุข สธ 

กระทรวงอุตสาหกรรม อก 

ทบวงมหาวทิยาลัย ทม 

ส านักพระราชวัง พว 

ส านักราชเลขาธิการ รล 

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดนิ ตผ 

ส านักเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สผ 

ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา สว 

 

1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ก าหนดไว้ดังนี ้

กระบ่ี กบ บงึกาฬ บก ล าปาง ลป 

กรุงเทพมหานคร กท บุรรีัมย์ บร ล าพูน ลพ 

กาญจนบุรี กจ ปทุมธานี ปท เลย ลย 

กาฬสินธุ์ กส ประจวบครีีขันธ์ ปข ศรีสะเกษ ศก 

ก าแพงเพชร กพ ปราจีนบุรี ปจ สกลนคร สน 

ขอนแก่น ขก ปัตตานี ปน สงขลา สข 

จันทบุรี จบ พะเยา พย สตูล สต 

ฉะเชิงเทรา ฉช พระนครศรีอยุธยา อย สมุทรปราการ สป 

ชลบุร ี ชบ พังงา พง สมุทรสงคราม สส 

 

 



 

ชัยนาท ชน พัทลุง พท สมุทรสาคร สค 

ชัยภูม ิ ชย พิจติร พจ สระแก้ว สก 

ชุมพร ชพ พิษณุโลก พล สระบุรี สบ 

เชยีงราย ชร เพชรบุรี พบ สงิห์บุร ี สห 

เชยีงใหม ่ ชม เพชรบูรณ์ พช สุโขทัย สท 

ตรัง ตง แพร่ พร สุพรรณบุร ี สพ 

ตราด ตร ภูเก็ต ภก สุราษฎร์ธานี สฎ 

ตาก ตก มหาสารคาม มค สุรนิทร์ สร 

นครนายก นย มุกดาหาร มห หนองคาย นค 

นครปฐม นฐ แม่ฮ่องสอน มส หนองบัวล าภู นภ 

นครพนม นพ ยโสธร ยส อา่งทอง อท 

นครราชสีมา นม ยะลา ยล อ านาจเจริญ อจ 

นครศรีธรรมราช นศ ร้อยเอ็ด รอ อุดรธานี อด 

นครสวรรค์ นว ระนอง รน อุตรดติถ์ อต 

นนทบุรี นบ ระยอง รย อุทัยธานี อน 

นราธิวาส นธ ราชบุรี รบ อุบลราชธานี อบ 

น่าน นน ลพบุรี ลบ   

 

       2. เลขประจ าเจ้าของเรื่อง  ประกอบด้วยตัวเลขสี่ตัว  ให้ก าหนดดังนี ้

  ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง   

  1. ตัวเลขสองตัวแรก  ส าหรับกระทรวง หรือทบวง หมายถึงส่วนราชการระดับ

กรม  โดยเริ่มจากตัวเลข  “01” เรียงไปตามล าดับสว่นราชการตามกฎหมายว่าดว้ยการ

ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม หมามีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่ วนราชการใดให้ปลอ่ยตัวเลข  

นัน้วา่งไว ้หากมีการจัดต้ังสว่นราชการขึน้ใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 

  ในกรณีกระทรวง หรือทบวงใดมีกรม หรอืสว่นราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น            

ที่มีฐานะเป็นกรม ตัง้แต ่100 สว่นราชการขึน้ไป ให้ใช้เลขได้สามตัวโดยเร่ิมจาก 001 เรียงไป

ตามล าดับ 

 



 

 

  ส าหรับสว่นราชการที่ไม่ไดส้ังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง           

ให้ใช้ตัวเลข 00 

  2. ตัวเลขสองตัวหลัง  หมายถึง ส านัก กอง หรือสว่นราชการที่มีฐานะเทียบ

กอง โดย เริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับสว่นราชการ ตามกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งสว่น

ราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือยุบสว่นราชการใด ให้ปลอ่ยตัวเลขนัน้วา่ง หากมีการจัดตัง้

สว่นราชการขึน้ใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป  

  ในกรณีที่มีส านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานเทยีบกอง หรอืหนว่ยงานระดับกอง 

ตัง้แต ่100 สว่นราชการขึน้ไป ให้ใช้เลขได้สามตัวโดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามล าดับ 

  ถ้ามีกองหรอืหนว่ยงานระดับกองที่มิไดจ้ัดต้ังโดยกฎหมายว่าดว้ย                 

การแบง่ส่วนราชการ ให้หัวหน้าสว่นราชการระดับกรมเป็น ผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้

ตัวเลขในล าดับต่อจากกองหรอืหนว่ยงานระดับกอง ตามกฎหมายว่าดว้ยการแบง่ส่วนราชการ 

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง “กระทรวงเกษตรและสหกรณ์” 

   ส านักงานรัฐมนตรี    กษ 01 

ส านักงานปลัดกระทรวง   กษ 02 

กรมชลประทาน    กษ 03 

   

ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

  1. ตัวเลขสองตัวแรก  หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 

ซึ่งโดยปกติให้ใช้ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดับตามที่ “กระทรวงมหาดไทย” ก าหนด 

  สว่นหน่วยงานในราชการสว่นภูมิภาคที่ขึ้นอยู่กับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัว

แรกให้ใช้ตัวเลข 00 

  2.  ตัวเลขสองตัวหลัง  หมายถึง หน่วยงานในราชการสว่นภูมิภาคที่สังกัด

จังหวัดหรอือ าเภอ โดยก าหนด 

 

 



 

ส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวงมหาดไทย  

 กรมประชาสัมพันธ์ 01  ส านักงานจังหวัด 17 

กระทรวงกลาโหม   ปกครอง 18 

 สัสด ี 02  พัฒนาชุมชน 19 

กระทรวงการคลัง   ที่ดนิ 20 

 คลัง 03  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 21 

กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา   โยธาธิการและผังเมือง 22 

 ท่องเที่ยวและกีฬา 04  ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 23 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กระทรวงยุติธรรม  

 พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 05  คุมประพฤติ 24 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์  เรือนจ า 25 

  เกษตรและสหกรณ์ 06  บังคับคดี 26 

  ประมง 07 กระทรวงแรงงาน  

  ปศุสัตว์ 08  แรงงาน 27 

  เกษตร 09  จัดหางาน 28 

  สหกรณ์ 10  สวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 29 

  ปฏิรูปที่ดิน 11  ประกันสังคม 30 

กระทรวงคมนาคม  กระทรวงวัฒนธรรม  

 ขนส่ง 12  วัฒนธรรม 31 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กระทรวงสาธารณสุข  

 ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 13  สาธารณสุข 32 

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงอุตสาหกรรม  

 สถิต ิ 14  อุตสาหกรรม 33 

กระทรวงพลังงาน  ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ  

 พลังงาน 15  พระพุทธศาสนา 34 

กระทรวงพาณชิย์     

 พาณชิย์ 16    

  

 



 

  ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงอ าเภอ กิ่งอ าเภอ แผนกงานตา่ง ๆ ของจังหวัดหรือ

หน่วยงานในภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง โดยยุบหนว่ยงานใดให้ปล่อยตัวเลขน้ันว่าง หามี

การจัดตัง้หนว่ยงานขึ้นใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาคของ “กระทรวงเกษตรและสหกรณ์” 

  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม  นฐ 0006 

   ส านักงานประมงจังหวัดปทุมธานี    ปท 0007 

   ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดร้อยเอ็ด    รอ 0008 

   ส านักงานเกษตรจังหวัดเลย     ลย 0009 

   ส านักงานสหกรณ์จังหวัดชลบุรี    ชบ 0011 

   ส านักงานปฏิรูปท่ีดินจังหวัดภูเก็ต    ภก 0012 

 ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามล าดับ ตามกฎหมาย

ว่าดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งสว่นราชการทุก ๆ 5 ปี  

โดยถือเอาปีพุทธศักราชที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก 

 ในกรณีที่กระทรวง ทบวง สว่นราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวสิาห กิจ หรอืหนว่ยงานอื่นใด ที่มิได้เป็น        

สว่นราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัวพยัญชนะของกระทรวง ทบวง  สว่นราชการ  ที่ไม่สังกัด

ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรอืจังหวัด แล้วแตก่รณีให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 

51 เรียงไปตามล าดับ 

   หากกระทรวง หรือทบวงมีส่วนร าชการระดับกรม หรือส่วนราชการ              

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรมตัง้แต ่ 100 สว่นราชการขึน้ไป การก าหนดเลขประจ า     

ของรัฐวิสาหกิจหรอื หนว่ยงานอื่นท่ี มิได้เป็นสว่นราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้เลขสามตัว      

โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามล าดับ 

 

 

 



 

 เลขประจ าของเจา้ของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดข้ึนเพิ่มเติม            

จากที่ก าหนดไว้ ให้แจ้งให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบดว้ย 

 การก าหนดเลขที่หนังสอืออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสพยัญชนะ        

และเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดรหัสตัวพ ยัญชนะ

เพิ่มขึน้ ให้ก าหนดได้ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจา้ของเรื่อง 

และรหัสพยัญชนะดังกล่าวจะต้องไม่ซ้ ากับรหัสพยัญชนะที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก แล้วต่อดว้ย

เลขประจ าของเจา้ของเรื่อง 

 ส าหรับสว่นราชการต่ ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจ าเป็น ตอ้ง          

ออกหนังสอืราชการเอง หรือเพื่อประโยชนแ์ก่แก่การปฏิบัตงิานสารบรรณ ให้สว่นราชการ

ระดับกรมเจา้สังกัดหรือจังหวัดก าหนดเลขรหัสให้ ไม่เกินสามต าแหน่ง  โดยให้ใสจุ่ดหลังเลข

ประจ าของเจา้ของเรื่อง แล้วต่อดัวยเลขรหัสที่ก าหนดขึ้น 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อ้างอิง 

1. ภาคผนวก 1 การก าหนดเลขที่หนังสือออก  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 

2. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 5601  ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2554    

เรื่อง การปรับปรุงภาคผนวก 1 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                 

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 



 

รหัสพยัญชนะและรหัสเลขที่หนังสือ ประจ าหน่วยงาน "ระดับ กรม รัฐวิสาหกจิ 

ล าดับ ชื่อหน่วยงาน 
รหัสพยัญชนะ/เลขที่ 

สองตัวหน้า 

1 ส านักงานรัฐมนตรี กษ 01 

2 ส านักงานปลัดกระทรวง กษ 02 

3 กรมชลประทาน กษ 03 

4 กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์ กษ 04 

5 กรมประมง กษ 05 

6 กรมปศุสัตว์ กษ 06 

7 กรมพัฒนาที่ดิน กษ 08 

8 กรมวชิาการเกษตร กษ 09 

9 กรมส่งเสริมการเกษตร กษ 10 

10 กรมส่งเสริมสหกรณ ์ กษ 11 

11 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม กษ 12 

12 ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร กษ 13 

13 ส านักงานมาตรฐานสนิค้าเกษตรและอาหารแห่งชาติ กษ 23 

14 กรมการข้าว กษ 26 

15 กรมหม่อนไหม กษ 27 

16 กรมฝนหลวงและการบินเกษตร กษ 28 

  
 

รัฐวิสาหกจิ 

1 องค์การสะพานปลา กษ 17 

2 องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย กษ 19 

3 องค์การตลาดเพื่อเกษตรกร กษ 22 

4 การยางแห่งประเทศไทย กษ 29 

 


