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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
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  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
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  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 



 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 



 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๑๐ 
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  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 
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ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 
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  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ
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หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
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ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
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   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
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ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
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  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 



 หนา   ๒๖ 
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ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 
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  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 



 หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 



 หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 



 หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตรี 









































































































































































Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำลายหนังสือ 
กระบวนการการทำลายเอกสารราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีดว้ย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548(ฉบับที ่2) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



อายุงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ 
1.1 ระเบียบการเงิน 
1.1.1 ระเบียบเกี่ยวกับ            
งบประมาณ 

 
 
งานการเงิน
หนวยงาน

อื่นที่
เกี่ยวของ 

 
 
ตลอดไป
จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง
แลวเก็บตอ
อีก 2 ป 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
/ 

 
 
การเกบ็ตามขอ 1 
ใหรวมหนังสือช้ีแจง
และตอบขอหารอื
ดานการเงนิ รวมทั้ง
เงินสวัสดิการและ
เงินโครงการตาง ๆ 
ดวย 

1.1.2 ระเบียบเกี่ยวกับ            
นอกงบประมาณ 
         -เงินบํารุง 
         -เงินบริจาค 
         -เงินสวัสดิการ 

ตลอดไป
จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง
แลวเก็บตอ
อีก 2 ป 

- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
/ 

1.2 ใบสําคัญรับ-จายเงินและ
เอกสารประกอบ การรับ-จาย 
1.2.1 เงินเดือน-คาจาง 

 1.2.1.1 เงินเดือน 
 1.2.1.2 คาจางประจํา 
 1.2.1.3 คาจางช่ัวคราว 
 1.2.1.4 คาจางจากเงินอื่นๆ 
 1.2.1.5 บําเหน็จ บํานาญ 

 
 
 
งานการเงิน 

 
 
 
หลงัจาก 
สตง.
ตรวจสอบ
แลว 

 
 
 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 
 
 
 
 
/ 
 
 

เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 1.2.1-1.3.6 ให
ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. ถาเก็บไวไมครบ
ตามอายุที่กําหนด
หากตองการทําลาย
ใหขอทําความตกลง
กับ
กระทรวงการคลงั
เพื่อขอทําลายตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ ขอ 57  
2.ถาหาก สตง.ยัง
ไมตรวจสอบภายใน 
10 ป ใหเก็บตอไป
อีก 2 ป 

1.2.2 คาตอบแทนใชสอยและ
วัสดุ 

 1.2.2.1 เงินงบประมาณ 
 1.2.2.2 เงินนอกงบประมาณ 

     1.2.2.3 เงินสวัสดิการ 

 
 
งานการเงิน 

 
 
หลงัจาก 
สตง.
ตรวจสอบ
แลว 

 
 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.2.3 คาสาธารณูปโภค 

 1.2.3.1 คานํ้าประปา 
 1.2.3.2 คาไฟฟา 
 1.2.3.3 คาโทรศัพท  

     1.2.3.4 คาไปรษณีย 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 1.2.1-1.3.6 ให
ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. ถาเก็บไวไมครบ
ตามอายุที่กําหนด
หากตองการทําลาย
ใหขอทําความตกลง
กับ
กระทรวงการคลงั
เพื่อขอทําลายตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ ขอ 57  
2.ถาหาก สตง.ยัง
ไมตรวจสอบภายใน 
10 ป ใหเก็บตอไป
อีก 2 ป 

1.2.4 เงินอุดหนุนและเงิน
ชวยเหลือ 
     1.2.4.1 เงินงบประมาณ 
     1.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ 
     1.2.4.3 เงินชวยเหลือจาก
ตางประเทศ  
     1.2.4.4 เงินชวยเหลือจาก
หนวยงานอื่น ๆ 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

/ 

1.2.5 คาครุภัณฑ ที่ดิน และ
สิ่งกอสราง 
     1.2.5.1 เงินงบประมาณ 
     1.2.5.2 เงินนอกงบประมาณ 
     1.2.5.3 เงินบริจาค 
     1.2.5.4 เงินสวัสดิการ 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
 
 

1.2.6 เงินงบกลาง 
 1.2.6.1 คารักษาพยาบาล 
 1.2.6.2 เงินชวยเหลือบุตร 
 1.2.6.3 คาเลาเรียนบุตร 
 1.2.6.4 พชค. 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.3 เอกสารรับเงิน 

 1.3.1 สําเนาใบเสรจ็รบัเงิน  
1.3.2 สําเนาสลิป 
1.3.3 ใบสั่งยา 
1.3.4 สําเนาใบเรียกเก็บเงิน

คารักษาพยาบาล 
1.3.5 หลักฐานคางชําระคา

รักษาพยาบาล 
1.3.6 สําเนางบหนาสรปุคา

รักษาพยาบาล 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 1.2.1-1.3.6 ให
ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. ถาเก็บไวไมครบ
ตามอายุที่กําหนด
หากตองการทําลาย
ใหขอทําความตกลง
กับ
กระทรวงการคลงั
เพื่อขอทําลายตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ ขอ 57  
2.ถาหาก สตง.ยัง
ไมตรวจสอบภายใน 
10 ป ใหเก็บตอไป
อีก 2 ป 

1.4 เอกสารมอบอํานาจเก่ียวกับ
การเงิน 

 

งานการเงิน จนกวาจะ
ยกเลกิ 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

/ 

1.5 บัญชีและการตรวจสอบ 
1.5.1 บัญชีเงินสด 
1.5.2 บัญชีแยกประเภท

ทั่วไป 
1.5.3 ใบโอน 
1.5.4 รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน 
1.5.5 ทะเบียนคุมการรับ

จายเงินทุกประเภท 
1.5.6 Bank Statment และ

งบพสิูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
1.5.7 สมุดคูมือวางฎีกาเบิก

เงินจากคลัง 
1.5.8 สมุดคูมือฝากถอนเงิน

กระทรวงการคลงั 
1.5.9 สมุดฝากเงินธนาคาร 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.5 บัญชีและการตรวจสอบ
(ตอ) 

1.5.10 สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(Pay-in) 

1.5.11 ตนข้ันเช็ค 
1.5.12 สัญญายืมเงิน 
1.5.13 สําเนาฎีกา 
1.5.14 รายงานตาง ๆ ดาน

การเงิน 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 1.2.1-1.3.6 ให
ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. ถาเก็บไวไมครบ
ตามอายุที่กําหนด
หากตองการทําลาย
ใหขอทําความตกลง
กับ
กระทรวงการคลงั
เพื่อขอทําลายตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ ขอ 57  
2.ถาหาก สตง.ยัง
ไมตรวจสอบภายใน 
10 ป ใหเก็บตอไป
อีก 2 ป 

1.6 การเงินท่ัวไป 
1.6.1 หนังสือโตตอบดาน

การเงิน 
1.6.2 หนังสือสําคัญการโอน

อัตราเงินเดือน(แบบ1,2) 
1.6.3 ใบแจงเงินจัดสรรเงิน

งบประมาณ 
1.6.4 คําขอต้ังงบประมาณ

รายจายประจําป 
1.6.5 แผนเงินบํารุง 
1.6.6 ภาษี ณ ที่จาย 
1.6.7 อื่น ๆ 

 
 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 
3 ป 

 
3 ป 

 
5 ป 

หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 
3 ป 

 
/ 
 
/ 
 
/ 
 

สงกจช. 
 

สงกจช. 
/ 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 2 ช่ือหมวด คําส่ัง ระเบียบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญัติ ฯลฯ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

2 คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ มติ
คณะรัฐมนตรี พรบ. ฯลฯ 
2.1 คําสั่ง 

2.1.1 คําสั่ง กสธ. 
2.1.2 คําสั่ง สป.สธ. 
2.1.3 คําสั่งกอง รพ. 
2.1.4 คําสั่งกรมตางๆ ใน

สังกัด กสธ. 
2.1.5 คําสั่งจังหวัด 
2.1.6 คําสั่ง สสจ. 
2.1.7 คําสั่งอื่นๆ 
2.1.8 คําสั่ง รพ. 

 
 
 
งานธุรการ
และหรือ

หนวยงานที่
เกี่ยวของ
คําสั่งของ 
รพ.เก็บไว
ตลอดไป 
หนวยงาน

อื่นที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
จนกวาจะ
เปลี่ยน 
แปลง 

 
 
 
 
 

ตลอดไป 
 

 
 
 

3 ป 
 

 
 
 

สง 
กจช. 

 
 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 2.1.1-2.1.8 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
 
เก็บไว 25 ป แลว
สง กจช. 
 

 2.2 ระเบียบ ขอบังคับ และ
หนังสือตอบขอหารือ 

2.2.1 กระทรวง 
2.2.2 สป.สธ. 
2.2.3 กรม กองตางๆ ใน 

กสธ. 
2.2.4 สํานักนายกรัฐมนตร ี
2.2.5 กระทรวงการคลัง 
2.2.6 สสจ. 
2.2.7 รพ. 
2.2.8 จังหวัด 
2.2.9 อื่น ๆ 

 
 

งานธุรการ
และหรือ

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
 

จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง 

 

 
 

3 ป 
 
 

 
 

สง 
กจช. 

 
 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 2.2.1-2.2.9 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
 

 2.3 ประกาศ 
2.3.1 กสธ. 
2.3.2 สป.สธ. 
2.3.3 กรม กองตางๆ ของ 

กสธ. 
2.3.4 จังหวัด 

 

 
งานธุรการ
และหรือ

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

 
- 

 
/ 

 

 



-6- 

อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 2 ช่ือหมวด คําส่ัง ระเบียบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญัติ ฯลฯ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

2 คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ มติ
คณะรัฐมนตรี พรบ. ฯลฯ 
2.3 ประกาศ(ตอ) 

2.3.5 สสจ. 
2.3.6 รพ. 
2.3.7 สวนราชการ 

หนวยงานอื่นๆ 

 
 
 

งานธุรการ
และหรือ
หนวยงาน 

 
 
 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

 
 
 
- 

 
 
 
/ 

 
 

2.4 มติคณะรัฐมนตรีตาง ๆ 
 

งานธุรการ
และหรือ
หนวยงาน 

ตลอดไป
จนกวาจะ

เปลี่ยนแปลง
/ยกเลกิ 

- 
 
 

- 
 
 

2.5 พรบ. พรก. พรฎ. 
กฎกระทรวง ฯลฯ 

 

งานธุรการ
หองสมุดหรือ
หนวยงาน   
ผูปฏิบัติ 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

- / 

2.6 คูมือตาง ๆ   
2.7 ราชกิจจานุเบกษา หองสมุด ตลอดไป - - 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 3 ช่ือหมวด โตตอบท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ 
ขาวสารประชาสัมพันธ 
หนังสือเวียน 
3.1 โตตอบท่ัวไป 

3.1.1 ตอบของคุณการ
บรจิาคหนังสือ 

3.1.2 การบรจิาคเงินและ
ทรัพยสิน 

3.1.3 หนังสือโตตอบอื่นๆ 

 
 
 
งานธุรการ/

วิชาการ 
 

งานการเงิน
หรือพสัดุ 
ธุรการ 

 
 
 

1 ป 
 
 

ตลอดไป 
 

1-5 ป 

 
 
 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 

 
 
 

/ 
 
 
- 
 
/ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อหนวยงาน
ตองการทําลาย
เอกสารรายน้ี ให
สงบญัชีหนังสือขอ
ทําลาย ใหกอง
จดหมายเหตุ
แหงชาติ พิจารณา
กอนทุกครัง้ 

3.2 ขอความรวมมือ 
3.2.1 จากหนวยงานภายใน 
3.2.2 จากหนวยงาน

ภายนอก 

 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 

 
1 ป 

 
1 ป 

 
- 
 
- 

 

 
/ 
 
/ 

 
 

3.3 ขาวสารประชาสัมพันธ 
3.3.1 วารสาร 
3.3.2 จุลสาร 
3.3.3 โปสเตอร 
 
 
 
3.3.4 บทความ 
3.3.5 ขอความตาง ๆ ที่ออก

ประกาศโดยเสียงตามสาย 

 
 
 
เจาของเรือ่ง 

 
 
 

เจาของเรือ่ง 
หนวย

ประชาสมัพันธ 
 

 
 
 

เก็บ 1 ป 
หรือจนกวา

จะหมด
ความจําเปน 

เก็บ 1 ป 
หรือจนกวา

จะหมด
ความจําเปน 

 
 
 
 
 
 
 
- 
- 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 3.3.3-3.3.9 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 1 ชุด 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 3 ช่ือหมวด โตตอบท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

3 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 ขาวสารประชาสัมพันธ
(ตอ) 

3.3.6 ขาวและคําช้ีแจงขาว
หนังสือพิมพตัด 

3.3.7 แถบบันทึกเสียง 
 
3.3.8 แถบบันทึกภาพ 
 
3.3.9 ภาพถายตาง ๆ 

 
 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

 
 

1 ป 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 3.3.3-3.3.9 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 1 ชุด 
 

3.4 หนังสือเวียนภายในเพ่ือ
ทราบ 

งานธุรการ 1 ป - 
 

/ 
 

 
 

3.5 หนังสือเวียนภายนอกเพ่ือ
ทราบ 

งานธุรการ 1 ป 
 

- 
 

/  
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารท่ัวไป 
4.1 การจัดแบงสวนราชการ 
หนาท่ี ความรับผิดชอบ 

4.1.1 การจัดต้ังกระทรวง 
ทบวง กรม 

4.1.2 การแบงสวนราชการ
กระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

 
 
 

10 ป 
 

10 ป 
 

 
 
 

- 
 
- 

 

 
 
 

สง 
กจช. 
สง 

กจช. 

 
 
 
 
 
 
 

4.2 ปฏิบัติราชการแทน รักษา
ราชการแทน ทําการแทน 
รักษาการในตําแหนง 

4.2.1 การมอบอํานาจปฏิบัติ
ราชการแทน รกัษาราชการแทน 
ทําการแทน รกัษาการใน
ตําแหนง 

4.2.2 การมอบอํานาจอื่นๆ 
4.2.3 การกําหนดหนาที่

ความรับผิดชอบ 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

งานธุรการ 
งานธุรการ 

 
 
 

ตลอดไป 
 

 
 

ตลอดไป 
ตลอดไป 

 
 
 
- 
 
- 

 

 
 
 
/ 
 
/ 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 4.2.1-4.2.3 ถา
เก็บครบ 25 ป ให
สง กจช. 

4.3 กรรมการตาง ๆ 
4.3.1 กรรมการตาม

กฎหมาย 
4.3.2 กรรมการตามที่

กระทรวงแตงต้ัง 
4.3.3 กรรมการทีจ่ังหวัด

แตงต้ัง 
4.3.4 กรรมการที่

โรงพยาบาลแตงต้ัง 

งานธุรการ ตลอดไป 
 

- 
 

 

- 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารท่ัวไป(ตอ) 
4.4 หลักและการปฏิบัติ
ราชการ 

4.4.1 หลักปฏิบัติภายใน
เกี่ยวกับการเขาพกัอาศัยอยูใน
โรงพยาบาล 

4.4.2 ใบขออนุญาตและใช
โทรศัพททางไกล 

 
 
 
4.4.3 ใบขออนุญาตใช

รถยนต ประจําวัน 
4.4.4 ทะเบียนรับสงหนังสือ 
4.4.5 บันทึกการใชรถยนต

ประวัน 
4.4.6 มาตรการรักษาความ

ปลอดภัยในโรงพยาบาล 
4.4.7 หนังสือเวียนเกี่ยวกบั

การจัดสวัสดิการ 
4.4.8 สําเนาหนังสือการขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
4.4.9 การฝกอบรม ประชุม 

สัมมนาระยะสั้น ดูงานภายใน
จังหวัด 

4.4.10 ตารางเวรของ
เจาหนาที ่

 
 
 

งานธุรการ 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 
 

วิชาการ 
 
 

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 

 
 
 

ตลอดไป 
 
 

หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว เก็บไว 

1 ป 
1 ป 

 
1 ป 

 
1 ป 

 
กวาจะมีการ
เปลี่ยนแปลง 
กวาจะมีการ
เปลี่ยนแปลง 

1 ป 
 
 

1 ป 
 
 

2 ป 

 
 
 

- 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 

9 ป 
 

5 ป 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 

 
 
 

- 
 
 
/ 
 
 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
/ 

 
 
 
ถาเก็บครบ 25 ป 
สง กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 

 

4.5 การตรวจเยี่ยมและการ
ติดตามผลการปฏิบัติราชการ 
 

งานธุรการ 2 ป - สง 
กจช. 

สมุดเซ็นเย่ืยมให
เก็บไวตลอดไป ถา
ไมเก็บใหสง กจช. 

4.6 การสงมอบงานในหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ 1 ป 1 ป /  
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 
 

บริหารบุคคล 
5.1 การลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของขาราชการ ลูกจางประจํา
และลูกจางชั่วคราว 

 
งานธุรการ 

 
 

 
5 ป 

 
- 
 

 
/ 
 

 
 
 
 
 

5.2 การสมัครสอบคัดเลือกและ
สอบแขงขัน 

5.2.1 หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินการสอบแขงขัน สอบ
คัดเลือกและคัดเลือก 

5.2.2 ประกาศรบัสมัคร 
 
5.2.3 หนังสืออนุมัติประกาศ

รายช่ือผูมสีิทธิสอบ 
5.2.4 ประกาศรายช่ือผูมี

สิทธิสอบ 
5.2.5 สําเนาคําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินการสอบ 
5.2.6 บัญชีรวมคะแนน 
5.2.7 ประกาศผลสอบ 
5.2.8 ใบสมัครสอบ 
 
 
 
5.2.9 แบบฟอรมประเมินผล

ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง
(สัมภาษณ) 

5.2.10 ขอสอบวิชาตาง ๆ 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
” 
 
 
 
” 
 
 
 
” 

 
 

จนกวาจะ
ยกเลกิบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 

 
 

สง 
กจช. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จนกวา
จะ
ยกเลกิ
บัญชี 

” 
 
 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 

สง 
กจช.  
1 ชุด 

 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.2.1-5.2.7 เก็บ
ไวจนกวาจะยกเลิก
บัญชี ใหสง กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 
 

บริหารบุคคล(ตอ) 
5.2 การสมัครสอบคัดเลือกและ
สอบแขงขัน(ตอ) 

5.2.11 กระดาษคําตอบวิชา
ตาง ๆ 
 
 
         - สอบได และไดรบัการ
แตงต้ัง 
         -สอบได ยังไมไดรบัการ
แตงต้ัง 
         -สอบไมได 

5.2.12 การรายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติราชการ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 
 

1 ป 
 

1 ป 
ตลอดไป 

 
 
 

จนกวา
จะ
ยกเลกิ
บัญชี 

” 
 
” 
 
” 

 
 
 

สง 
กจช.  
1 ชุด 

 
สง 

กจช.  
/ 
 
/  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เขาแฟม กพ.7 

5.3 กําหนดตําแหนงอัตรา
เงินเดือน 

5.3.1 แผนอัตรากําลัง 3 ป 
 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 

จนกวาจะมี
การอนุมัติ
แผนข้ึนใหม 

 
 

3 ป 

 
 

สง 
กจช.  

 

 

5.4 บรรจุแตงต้ัง เลื่อนระดับ 
เลื่อนขั้น เงินเดือน ปรับวุฒิ 
เพ่ิมคาจาง 

5.4.1 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการบรรจุนักเรียนทุนตางๆ 

5.4.2 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับบรรจผุูสอบแขงขันได 

5.4.3 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการเลื่อนระดับผูสอบ
คัดเลือกได 

5.4.4 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ประจําป 

 
 

 
งานการ
เจาหนาที ่
งานการ
เจาหนาที ่
งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

 

    
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.4.1-5.4.3 งาน
การเจาหนาที่เปนผู
จัดเกบ็โดยเก็บไว
ใน กพ.7 ของแต
ละคนเกบ็ตลอดไป 
 
 

” 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 5.4 บรรจุแตงต้ัง เลื่อนระดับ 
เลื่อนขั้น เงินเดือน ปรับวุฒิ 
เพ่ิมคาจาง(ตอ) 

5.4.5 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับเปลี่ยนสายงาน/ปรบัวุฒ ิ

 
 
 
 
5.4.6 คําสั่งและสําเนาคู

ฉบับการบรรจุกลับผูไปรบั
ราชการทหาร 

5.4.7 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการบรรจุกลับผูขอกลบัเขา
รับราชการ 

5.4.8 หลักฐานการอนุญาต
ใหลาประเภทตาง ๆ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

    
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.4.1-5.4.3 งาน
การเจาหนาที่เปนผู
จัดเกบ็โดยเก็บไว
ใน กพ.7 ของแต
ละคนเกบ็ตลอดไป 

” 
 
 
 
” 
 

ลง กพ.7 ของแต
ละคนไวดวย 

5.5 โอนยาย ยืมตัว และ
ลาออกจากราชการ 

5.5.1 โอนยายภายใน
กระทรวงฯ 

5.5.2 โอนยายตาง
กระทรวงฯ กรม 

5.5.3 ยายภายในจังหวัด 
5.5.4 ยายระหวางจังหวัด 
5.5.5 ยืมตัวภายในจังหวัด 
5.5.6 ยืมตัวตางกรมภายใน

กระทรวงฯ 
5.5.7 เอกสารโตตอบ

เก่ียวกับการลาศึกษาตอ
ภายในประเทศและ
ตางประเทศ 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 
” 
” 
 
” 
 
” 
 

 
 
 

1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

หลงัจากสง
ตัวกลับ 1 ป 

1 ป 
 

1 ป 

 
 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
 
- 

 
 
 
/ 
/ 
 
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 บริหารบุคคล(ตอ) 
5.5 โอนยาย ยืมตัว และ
ลาออกจากราชการ (ตอ) 

5.5.8 คําสั่งอนุญาตให
ขาราชการและลูกจางออกจาก
ราชการ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 
 

1 ป 

 
 
 

10 ป 

 
 
 
/ 

 
 
 
 

 
 

5.6 อนุโมทนาบัตรเคร่ืองหมาย
ตอบแทนเคร่ืองราชฯ 

5.6.1 การขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ประจําปของ
ขาราชการและลูกจางประจํา 

5.6.2 การขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ใหกับผูทํา
คุณประโยชนใหแกราชการ 

5.6.3 การขอเครื่องหมาย
ตอบแทนและอนุโมทนาบัตร 

5.6.4 การเรียกคืน  เครื่อง
ราชฯ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 
 

2 ป 
 
 

2 ป 
 
 

2 ป 
 

2 ป 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
- 

 
 
 

สง 
กจช. 

 
สง 

กจช. 
 

สง 
กจช. 
สง 

กจช. 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.6.1-5.6.4 สง 
กจช. 

5.7 วินัย สอบสวน 
5.7.1 วินัยขาราชการ 
 
5.7.2 วินัยลูกจางประจํา 

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 

 
หลงัคดีถึง
ที่สุด 2 ป 
หลงัคดีถึง
ที่สุด 2 ป 

 
- 
 
- 

 
สง 

กจช. 
สง 

กจช. 

 

5.8 ทะเบียนประวัติ 
5.8.1 ทะเบียนประวัติของ

ขาราชการ 
5.8.2 ทะเบียนประวัติของ

ลูกจางประจํา 
5.8.3 ทะเบียนประวัติของ

ลูกจางชั่วคราว เงิน
งบประมาณและเงินบํารุง 

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 

 
ตลอดไป 

 
ตลอดไป 

 
หลงัจากเลกิ

จางแลว    
1 ป 

 
- 
 
- 
 
- 

 
- 
 
- 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 บริหารบุคคล(ตอ) 
5.9 บําเหน็จ 

5.9.1 ขาราชการ 
5.9.2 ลูกจางประจํา 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 

หลงัจากรับ
บําเหน็จ
เรียบรอย   

1 ป 

 
 

10 ป 

 
 
/ 

 
 
 
 

 
 

5.10 บํานาญ 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

ตลอดไป
จนกวา

สิ้นสุดของ
การรบั

บํานาญของ
บุคคลน้ัน 

- /  

5.11 สวัสดิการ 
5.11.1 หนังสือรับรองซึ่ง

ออกใหเจาหนาที่ของ รพ. 
 

 
งานการ
เจาหนาที ่

 

 
1 ป 

 
- 

 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 6 ช่ือหมวด เบ็ดเตล็ด 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

6 
 

เบ็ดเตล็ด 
6.1 การขอและใหความรวมมือ
ในกิจการท่ีเปนสาธารณกุศลท้ัง
ภายในและภายนอก
โรงพยาบาล/หนวยงาน 
6.2 อื่น ๆ ที่ไมไดระบุไวใน
หมวดอื่น ๆ 

 
งานธุรการ 

 
 

 
1 ป 

 
- 
 

 
/ 
 

 
เอกสารหมวดที่ 6 
ทั้งหมด เมื่อ
หนวยงานจะ
ทําลายเอกสารให
สงบญัชีหนังสือขอ
ทําลายใหกอง
จดหมายเหตุ
แหงชาติ พิจารณา
กอนทุกครัง้ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 7 ช่ือหมวด การประชุม 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

7 
 

การประชุมและสัมมนา 
7.1 หนังสือเชิญประชุมและ
สัมมนา 
7.2 ประชุมและสัมมนา ผอก. 
7.3 ประชุมกรรมการบรหิาร
โรงพยาบาล 
7.4 ประชุมกรรมการที่ปรึกษา 
7.5 ประชุมกรรมการเภสัชและ
บําบัด 
7.6 ประชุมวิชาการ 
7.7 ประชุมตาง ๆ ภายใน
จังหวัด 
7.8 ประชุมกรรมการเฉพาะกจิ 
7.9 ประชุมฝายตาง ๆ 
7.10 ประชุมอื่น ๆ 

 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 
เภสัชกรรม 

 
วิชาการ 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
เจาของเรือ่ง 
เจาของเรือ่ง 

 
 

 

 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
2 ป 
2 ป 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน(กรณี
เปนเจาของ
เรื่อง)หรือ  

2 ป 
 

 
- 
 

5 ป 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 
- 
 
- 
- 

 
สง 

กจช.  
1 ชุด 

 

 
เอกสารลําดับที่ 
7.1-7.10 สง กจช.  
1 ชุด 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 8 ช่ือหมวด ฝกอบรม ทุน ดูงาน บรรยายและลาศึกษาตอ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

8 
 

การฝกอบรม ทุน ดูงานและลา
ศึกษาตอ 
8.1 ระเบียบการฝกอบรมและ
ลาศึกษาตอ 
 
8.2 แผนการฝกอบรม ดูงาน
ระยะสั้น 
8.3 การฝกอบรม ดูงาน ลา
ศึกษาตอ เกินกวา 4 เดือน 

8.3.1 แพทย 
8.3.2 ทันตแพทย 
8.3.3 พยาบาล 
8.3.4 เจาหนาทีอ่ื่น ๆ 
 
 

8.4 การฝกอบรมดูงานใน
โรงพยาบาล 
8.5 การฝกอบรมเฉพาะกิจ 

 
 

งานการ
เจาหนาที่และ

วิชาการ 
 
 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 
 

วิชาการ 
 

งานการ
เจาหนาที่และ

วิชาการ 
 

 
 

จนกวาจะมี
การ

เปลี่ยนแปลง 
2 ป 

 
- 
 

จนกวาจะ
พนพันธะ
ผูกพันตาม

สัญญา 
 
 

2 ป 
 

2 ป 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
- 

 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
/ 
 
/ 

 
 
 
 
 
เอกสารในหมวดน้ี
ทั้งหมดเมือ่
หนวยงานจะ
ทําลายเอกสาร
เหลาน้ี ใหมีบญัชี
หนังสือขอทําลาย
ใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ 
พิจารณากอน    
ทุกครั้ง 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 9 ช่ือหมวด วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

9 
 

วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
9.1 วัสดุ ครุภัณฑ 

9.1.1 ระเบียบ คําสั่ง และ
หนังสือ หนังสือเวียน  

 
9.1.2 บัญชีคุมวัสดุ

สิ้นเปลือง 
9.1.3 บัญชีคุมวัสดุถาวร 
9.1.4 บัญชีคุมครุภัณฑ 
9.1.5 ประวัติครุภัณฑ 
 
 
9.1.6 ใบเบิกใบสงคืนวัสดุ 
9.1.7 ใบเบิกสงคืน

ครุภัณฑ 
 
9.1.8 สําเนาอนุมัติซือ้จาง 
9.1.9 หนังสือโตตอบ

เกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ 
9.1.10 ประกาศสอบราคา 

ประกวดราคา สัญญาซื้อจางแต
ละเรื่อง 

9.1.11 ราคามาตรฐาน
วัสดุ ครุภัณฑ 

 
9.1.12 มาตรฐานวัสดุ 

ครุภัณฑ 
9.1.13 เอกสารเกี่ยวกบั

การจําหนายวัสดุ ครุภัณฑที่ขอ
จําหนาย 

 
 
 

งานพัสดุ 
 
 
” 
 
” 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
 

 
 

จนกวาจะมี
การยกเลิก

หรือ
เปลี่ยนแปลง 

2 ป 
 

5 ป 
ตลอดไป
จนกวาจะ
ทําการ

จําหนาย 
2 ป 

 
จนกวาจะ
ทําการ

จําหนาย 
2 ป 

 
2 ป 

 
2 ป 

 
 

จนกวาจะมี
การ

เปลี่ยนแปลง 
” 
 

2 ป 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
- 
 
 
 
- 
 
- 
 
 

3 ป 
 

3 ป 
 

3 ป 
 
 
- 
 
 
- 
 

3 ป 

 
 
- 
 
 
 
/ 
 
- 
/ 
 
 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
/ 
 
/ 

 
 
ถายเอกสารจาก
หมวด 2 แยกเก็บ
เอาไว 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 9 ช่ือหมวด วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

9 
 

วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง(ตอ) 
9.1 วัสดุ ครุภัณฑ 

9.1.14 เอกสารการขอ
อนุมัติซอม 

 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 

2 ป 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 
/ 

 
 
 

9.2 ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
9.2.1 ระเบียบทีร่าชพัสดุ 
 
 
9.2.2 ทะเบียนราชพัสดุ 
9.2.3 การขอใชที่ดินและ

แลกเปลี่ยนงานพัสดุที่ดิน 
9.2.4 หนังสือการไดมา

กรรมการสิทธ์ิที่ดินของทาง
ราชการ 

9.2.5 สัญญาใหเชาและ
การเชาที่ดินและสิง่กอสราง 

9.2.6 การใชที่ดิน การรื้อ
ถอนสิ่งกอสรางทีร่าชพัสดุ  

9.2.7 การสงคืนท่ีราช
พัสดุ 

9.2.8 โตตอบอ่ืน ๆ 

 
งานพัสดุ 

 
 
” 
” 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
จนกวา    
จะมีการ

เปลี่ยนแปลง 
ตลอดไป 

” 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

9.3 ผูขาย-ผูรับจางท้ิงงาน 
9.3.1 หนังสือแจงรายช่ือผู

ทิ้งงาน 
 
9.3.2 หลักฐานการ

ดําเนินการเกี่ยวกับผูละทิ้งงาน 

 
งานพัสดุ 

 
 
” 

 
จนกวาจะมี

การ
เปลี่ยนแปลง 
คดีถึงที่สุด 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

สถิติรายงาน 
10.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน
สาธารณสุข 
10.2 รายงานกิจกรรมของ
โรงพยาบาล(แบบ รง.0110-11 
รง.5) 
10.3 รายงานทันตสาธารณสุข 
 
10.4 รายงานผูปวยโรคตาและ
อุบัติเหตุตา 
10.5 รายงานเภสัชกรรม 
10.6 รายงานการรักษาทาง
กายภาพบําบัด 
10.7 รายงานประจําสัปดาห 
เชน อหิวาต 
10.8 รายงานโรคพิษจาก    ยา
ฆาแมลง 
10.9 รายงานระบาดวิทยา 
10.10 รายงานเฝาระวังโรค 
10.11 รายงานประจําปของ
ทุกๆ ป 
10.12 รายงานบัตรสุขภาพ 
10.13 รายงานการใชเวชภัณฑ
วางแผนครอบครัว 
10.14 รายงานวางแผน
ครอบครัว 
10.15 รายงานสถิติโรคขาดธาตุ
อาหาร 
10.16 รายงานสถิติการตรวจ
โลหิตผูปวยเปนไขมาลาเรีย 
10.17 รายงานสถิติโรคผูปวย
นอก 

 
เวชระเบียน

สถิติ 
สถิติและ
ธุรการ 

 
สถิติและ    
ทันตกรรม 

สถิติ 
 

ฝายเภสัชฯ 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

เวชกรรม 
วิชาการ 

 
เวชกรรม 
เวชกรรม 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 

 
 

 

 
/ 
 
- 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
สง 

กจช. 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

10.18 รายงานสถิติโรคผูปวยใน 
10.19 รายงานสถิติผูปวย
อุจจาระรวง 
10.20 รายงานปฏิบัติงาน
ประจําเดือน(รง.401) 
10.21 รายงานแบงกลุมอายุรับ
บริการเปนรายเดือน 
10.22 รายงานใหบริการ
ผูสงูอายุและรายงานสถิติผูปวย
ขอมูลเกี่ยวกับโรค 
10.23 รายงานผูปวยรายไดนอย 
10.24 รายงานผูถูกกัดโดยสัตว
(ร.36) 
10.25 รายงานขอมูลแทรกซอน
จากการทําหมัน 
10.26 รายงานการรกัษาผูปวย
ทางอากาศ 
10.27 รายงานผูปวยใข
เลือดออก 
10.28 รายงานทางการพยาบาล 
10.29 รายงานผูปวยนอกตาม
กลุมสาเหตุ 17 โรค(แบบ รง.
504) 
10.30 รายงานผูปวยในตาม
กลุมสาเหตุ 65 โรค (แบบ รง.
505) 
10.31 รายงานขอมูลขาวสาร
ของโรงพยาบาล 
10.32 รายงานธนาคารเลือด
และสรุปกิจกรรมหนวยชันสูตร 

สถิติ 
 

เวชกรรม 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

เวชกรรม 
 

เวชกรรม 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 

5 ป 

 
 

 

/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
/ 
 

5 ป 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

10.33 รายงานการจายสิ่งของ
และเวชภัณฑโดยไมคิดมูลคา
(รบ.302) 
10.34 รายงานฝายรงัสีวิทยา 

สถิติ 
 
 

สถิติ 

5 ป 
 
 

5 ป 

 
 

/ 
 
 
/ 

มีสมุดจดยอดไว 

แบบฟอรม/แบบสอบถาม 
10.35 แบบฟอรม  
(แบบ รบ. 2 ต. 02) 
10.36 แบบบันทึกการผาตัด 
(แบบ รบ. 2 ต. 05) 
10.37 แบบใบสรุปผูปวยในราย
โรคทั่วไป (แบบ รง.501) 
10.38 แบบใบสรุปผูปวย
ภายใน(คลอด)  
(แบบ รง. 502) 
10.39 แบบใบสงตรวจและ
แจงผลเอกซเรย 
(แบบ บส.02) 
10.40 แบบใบนําสงตรวจชิ้น
เน้ือ 
10.41 แบบรายงานผลการ
ชันสูตรทางคลินิก 
(แบบ บส.06) 
10.42 แบบใบสงตรวจอุจจาระ
(แบบ บส. 0101) 
10.43 แบบใบสงตรวจ
ปสสาวะ(แบบ บส.0102) 
10.44 แบบใบนําสงตรวจเลือด
(แบบ บส.0103) 
10.45 แบบใบนําสงตรวจนํ้า
เหลือง(แบบ บส.0104) 
10.46 แบบใบสงตรวจทางจุล
ชีววิทยาคลินิก 
(แบบ บส.0105) 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 
 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

  
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

แบบฟอรม/แบบสอบถาม(ตอ) 
10.47 แบบใบนําสงตรวจไบ
โอเคมิสตรี(แบบ บส.0106) 
10.48 แบบ รพ. 017 
10.49 แบบ รพ. 007-1 
10.50 แบบ รพ. 2 ก. 01 
10.51 แบบบันทึกการใหยาสลบ 
10.52 แบบ Physicial 
Examination 
10.53 แบบ Medical History 
10.54 แบบ Dortor’s Order 
Sheet 
10.55 แบบ Progress Notes 
10.56 แบบ Anesthesia 
Record (แบบฟอรม 9) 
10.57 แบบ Request For 
Pathologicat Eaamination 
of Tissues Ministry of Public 
Health (แบบ รพ.22) 
10.58 แบบ Department of 
Medical Services Ministry of 
Public Health Thailand 
(แบบ รพ.44) 

 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 
สถิติ 

 
สถิติ 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
 
 

สถิติ 
 

 
 
 

5 ป 
 

5 ป 
5 ป 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
 
 

5 ป 

 
 

 

 
 
 
/ 
 
/ 
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
 
 
/ 
 

 

บัตรบันทึก 
10.59 โอ.พี.ดี. การดผูปวยและ
ฟลมเอกซเรย 
10.60 บัตรบันทึกการตรวจ
ผูปวย(แบบ รบ. 1 ต. 02) 
10.61 บัตรอนามัยมารดา 
(แบบ รบ. 1 ต. 05) 

 
โอ.พี.ดี. 

 
โอ.พี.ดี. 

 
สูติ-นรีเวช 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

  
/ 
 
/ 
 
/ 

 

 



-26- 

อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

10.62 บัตรอนามัยเด็ก 
(แบบ รบ. 1 ต. 06) 
10.63 บัตรดัชนีผูปวย 
(แบบ รบ. 1 ต. 09) 
10.64 บัตรบันทึกการตรวจ
ครรภ  
10.65 ใบแจงยอดประจําหอ
ผูปวยรายวัน 
10.66 ใบแจงการใชยาทุกชนิด 

สูติ-นรีเวช 
 

โอ.พี.ดี. 
 

เอ.เอ็น.ซี. 
 

สถิติ 
 

สถิติ/เภสัช 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

1 ป 
 

5 ป 

 / 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 

 
 
 
 
 
 
มีสมุดจดยอดไว 

 สถิติ 
10.67 สถิติจายโลหิต สาขา
บริการโลหิตแหงชาติ เหลา
กาชาด 
10.68 รายชื่อผูบริจาคโลหิต
ครบจํานวนคร้ังตางๆ 
10.69 สถิติผูปวยสามัญ(นอก-
ใน) 
10.70 สถิติผูปวยขอมูล
อุบัติเหตุ 
10.71 สถิติผูปวยโรคเร้ือรัง
ตาง ๆ 

 
ธนาคารเลือด 

 
 

ธนาคารเลือด 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

 
5 ป 

 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 

  
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 

 

 ทะเบียน 
10.72 ทะเบียนผูปวยนอก 
10.73 ทะเบียนผูปวยใน 
10.74 ทะเบียนผลการชันสูตร
โรค 
10.75 ทะเบียนผูปวยและ
คลอด (แบบ รบ. 2 ก. 01) 
10.76 หนังสือรับรองการเกิด 
(แบบ ทร. 1/1 ตอนท่ี 1) 
10.77 หนังสือรับรองการตาย 
(แบบ ทร. 4/1 ตอนท่ี 2) 

 
สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สูติ-นรีเวช 

 
โอ.พี.ดี. 

 
5 ป 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 

  
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

แผนงาน / โครงการ 
11.1 โครงการเงินอุดหนุนและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 
 
11.2 โครงการบัตรสุขภาพ 
11.3 โครงการสมุนไพรกับการ
สาธารณสุขมลูฐาน 
11.4 โครงการผลิตแพทยเพิม่ 
11.5 โครงการทดลองเรื่องลา
ศึกษาตอและฝกอบรม
ภายในประเทศ 
11.6 โครงการโภชนาการชนบท 
11.7 โครงการรักษาพยาบาล
ทางวิทยุ 
11.8 โครงการรวมมือฝกอบรม
แพทยเฉพาะทาง 
11.9 โครงการสงเคราะหผูมี
รายไดนอยดานการ
รักษาพยาบาล 
11.10 โครงการวิจัย 
11.11 โครงการอบรมฟนฟู
ความรูสาธารณสุขตําบล 
11.12 โครงการพฒันาชนบท
และชุมนุมชน 
11.13 โครงการหมูบาน
พึ่งตนเองทางสาธารณสุขมูลฐาน 
11.14 โครงการพจิารณา
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอและ
สถานีอนามัย 

 
 

เจาของเรือ่ง 
 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 

 

 
 

จนกวา
โครงการจะ

เสร็จสิ้น 
” 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 

 

 
 

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

 

 
 

สง 
กจช. 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

11.15 โครงการอบรมแพทย
ผาตัดทําหมัน 
 
11.16 โครงการแผนดินธรรม
แผนดินทอง 
11.17 โครงการจริยธรรม 
11.18 โครงการพฒันา
สมรรถภาพบุคลากรสาธารณสุข 
11.19 โครงการพฒันาการฝาก
ครรภ 
11.20 โครงการสงเสริมทันต
สุขภาพในโรงรียนประถมศึกษา 
11.21 โครงการตรวจหามะเร็งที่
ปากมดลูก สําหรบัผูรับบริการ
วางแผนครอบครัว 
11.22 โครงการจัดต้ัง
สาธารณสุขตําบลและกรรมการ
สนับสนุนการดําเนินงาน
สาธารณสุขระดับอําเภอ 
11.23 โครงการขอรับการ
สนับสนุนจากองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
11.24 โครงการพฒันาแพทย
สวนภูมิภาค 
11.25 โครงการโรคไต 
11.26 โครงการ พบส. 
11.27 โครงการบริการหอง
ฉุกเฉินและอบุัติเหตุ 
11.28 โครงการทดลองซอม
บํารุงเครื่องอุปกรณการแพทย 

เจาของเรือ่ง 
 
 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
 
” 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 
 
” 
 
” 
” 
” 

 

จนกวา
โครงการจะ

เสร็จสิ้น 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
 
” 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 
 
” 
 
” 
” 
” 

 

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

 

สง 
กจช. 

เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

แผนงาน / โครงการ(ตอ) 
11.29 โครงการโรคเอดส 
 
 
11.30 แผนปฏิบัติงานกรณี
อุบัติเหตุหมู 
11.31 แผนการจัดต้ังฝายจิตเวช 
11.32 แผนพัฒนาจังหวัดระยะ 
5 ป และแผนพัฒนาประจําป 
11.33 แผนงานทันตกรรม 
11.34 การประเมินระดับ
ความสามารถของ รพศ.-รพท. 
11.35 การสํารวจผลงานวิจัย
ทางการศึกษาและทีเ่กี่ยวของ 
11.36 แผนพัฒนาเศรศฐกจิ
แหงชาติ 
11.37 แผนปฏิบัติงานอนามัย
โรงรียน 
11.38 แผนพัฒนา รพ. 5 ป 

 
เจาของเรือ่ง 

 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
จนกวา

โครงการจะ
เสร็จสิ้น 

” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
สง 

กจช. 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




