


















 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ 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 หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
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  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 



 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 



 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 



 หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ



 หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 



 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 



 หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 



 หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 



 หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 



 หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 



 หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 



 หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 



 หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 



 หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

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) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



อายุงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ 
1.1 ระเบียบการเงิน 
1.1.1 ระเบียบเกี่ยวกับ            
งบประมาณ 

 
 
งานการเงิน
หนวยงาน

อื่นที่
เกี่ยวของ 

 
 
ตลอดไป
จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง
แลวเก็บตอ
อีก 2 ป 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
/ 

 
 
การเกบ็ตามขอ 1 
ใหรวมหนังสือช้ีแจง
และตอบขอหารอื
ดานการเงนิ รวมทั้ง
เงินสวัสดิการและ
เงินโครงการตาง ๆ 
ดวย 

1.1.2 ระเบียบเกี่ยวกับ            
นอกงบประมาณ 
         -เงินบํารุง 
         -เงินบริจาค 
         -เงินสวัสดิการ 

ตลอดไป
จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง
แลวเก็บตอ
อีก 2 ป 

- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
/ 

1.2 ใบสําคัญรับ-จายเงินและ
เอกสารประกอบ การรับ-จาย 
1.2.1 เงินเดือน-คาจาง 

 1.2.1.1 เงินเดือน 
 1.2.1.2 คาจางประจํา 
 1.2.1.3 คาจางช่ัวคราว 
 1.2.1.4 คาจางจากเงินอื่นๆ 
 1.2.1.5 บําเหน็จ บํานาญ 

 
 
 
งานการเงิน 

 
 
 
หลงัจาก 
สตง.
ตรวจสอบ
แลว 

 
 
 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 
 
 
 
 
/ 
 
 

เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 1.2.1-1.3.6 ให
ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. ถาเก็บไวไมครบ
ตามอายุที่กําหนด
หากตองการทําลาย
ใหขอทําความตกลง
กับ
กระทรวงการคลงั
เพื่อขอทําลายตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ ขอ 57  
2.ถาหาก สตง.ยัง
ไมตรวจสอบภายใน 
10 ป ใหเก็บตอไป
อีก 2 ป 

1.2.2 คาตอบแทนใชสอยและ
วัสดุ 

 1.2.2.1 เงินงบประมาณ 
 1.2.2.2 เงินนอกงบประมาณ 

     1.2.2.3 เงินสวัสดิการ 

 
 
งานการเงิน 

 
 
หลงัจาก 
สตง.
ตรวจสอบ
แลว 

 
 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.2.3 คาสาธารณูปโภค 

 1.2.3.1 คานํ้าประปา 
 1.2.3.2 คาไฟฟา 
 1.2.3.3 คาโทรศัพท  

     1.2.3.4 คาไปรษณีย 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 1.2.1-1.3.6 ให
ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. ถาเก็บไวไมครบ
ตามอายุที่กําหนด
หากตองการทําลาย
ใหขอทําความตกลง
กับ
กระทรวงการคลงั
เพื่อขอทําลายตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ ขอ 57  
2.ถาหาก สตง.ยัง
ไมตรวจสอบภายใน 
10 ป ใหเก็บตอไป
อีก 2 ป 

1.2.4 เงินอุดหนุนและเงิน
ชวยเหลือ 
     1.2.4.1 เงินงบประมาณ 
     1.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ 
     1.2.4.3 เงินชวยเหลือจาก
ตางประเทศ  
     1.2.4.4 เงินชวยเหลือจาก
หนวยงานอื่น ๆ 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

/ 

1.2.5 คาครุภัณฑ ที่ดิน และ
สิ่งกอสราง 
     1.2.5.1 เงินงบประมาณ 
     1.2.5.2 เงินนอกงบประมาณ 
     1.2.5.3 เงินบริจาค 
     1.2.5.4 เงินสวัสดิการ 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
 
 

1.2.6 เงินงบกลาง 
 1.2.6.1 คารักษาพยาบาล 
 1.2.6.2 เงินชวยเหลือบุตร 
 1.2.6.3 คาเลาเรียนบุตร 
 1.2.6.4 พชค. 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.3 เอกสารรับเงิน 

 1.3.1 สําเนาใบเสรจ็รบัเงิน  
1.3.2 สําเนาสลิป 
1.3.3 ใบสั่งยา 
1.3.4 สําเนาใบเรียกเก็บเงิน

คารักษาพยาบาล 
1.3.5 หลักฐานคางชําระคา

รักษาพยาบาล 
1.3.6 สําเนางบหนาสรปุคา

รักษาพยาบาล 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 1.2.1-1.3.6 ให
ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. ถาเก็บไวไมครบ
ตามอายุที่กําหนด
หากตองการทําลาย
ใหขอทําความตกลง
กับ
กระทรวงการคลงั
เพื่อขอทําลายตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ ขอ 57  
2.ถาหาก สตง.ยัง
ไมตรวจสอบภายใน 
10 ป ใหเก็บตอไป
อีก 2 ป 

1.4 เอกสารมอบอํานาจเก่ียวกับ
การเงิน 

 

งานการเงิน จนกวาจะ
ยกเลกิ 

เก็บตอ
ใหครบ 
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

จายเงินทุกประเภท 
1.5.6 Bank Statment และ

งบพสิูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
1.5.7 สมุดคูมือวางฎีกาเบิก

เงินจากคลัง 
1.5.8 สมุดคูมือฝากถอนเงิน

กระทรวงการคลงั 
1.5.9 สมุดฝากเงินธนาคาร 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.5 บัญชีและการตรวจสอบ
(ตอ) 

1.5.10 สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(Pay-in) 

1.5.11 ตนข้ันเช็ค 
1.5.12 สัญญายืมเงิน 
1.5.13 สําเนาฎีกา 
1.5.14 รายงานตาง ๆ ดาน

การเงิน 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 1.2.1-1.3.6 ให
ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. ถาเก็บไวไมครบ
ตามอายุที่กําหนด
หากตองการทําลาย
ใหขอทําความตกลง
กับ
กระทรวงการคลงั
เพื่อขอทําลายตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ ขอ 57  
2.ถาหาก สตง.ยัง
ไมตรวจสอบภายใน 
10 ป ใหเก็บตอไป
อีก 2 ป 

1.6 การเงินท่ัวไป 
1.6.1 หนังสือโตตอบดาน

การเงิน 
1.6.2 หนังสือสําคัญการโอน

อัตราเงินเดือน(แบบ1,2) 
1.6.3 ใบแจงเงินจัดสรรเงิน

งบประมาณ 
1.6.4 คําขอต้ังงบประมาณ

รายจายประจําป 
1.6.5 แผนเงินบํารุง 
1.6.6 ภาษี ณ ที่จาย 
1.6.7 อื่น ๆ 

 
 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 
3 ป 

 
3 ป 

 
5 ป 

หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 
3 ป 

 
/ 
 
/ 
 
/ 
 

สงกจช. 
 

สงกจช. 
/ 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 2 ช่ือหมวด คําส่ัง ระเบียบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญัติ ฯลฯ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

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 คําสั่งกรมตางๆ ใน

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

 
 
 
งานธุรการ
และหรือ

หนวยงานที่
เกี่ยวของ
คําสั่งของ 
รพ.เก็บไว
ตลอดไป 
หนวยงาน

อื่นที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
จนกวาจะ
เปลี่ยน 
แปลง 

 
 
 
 
 

ตลอดไป 
 

 
 
 

3 ป 
 

 
 
 

สง 
กจช. 

 
 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 2.1.1-2.1.8 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
 
เก็บไว 25 ป แลว
สง กจช. 
 

 2.2 ระเบียบ ขอบังคับ และ
หนังสือตอบขอหารือ 

2.2.1 กระทรวง 
2.2.2 สป.สธ. 
2.2.3 กรม กองตางๆ 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

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
 

จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง 

 

 
 

3 ป 
 
 

 
 

สง 
กจช. 

 
 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 2.2.1-2.2.9 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
 

 2.3 ประกาศ 
2.3.1 กสธ. 
2.3.2 สป.สธ. 
2.3.3 กรม กองตางๆ ของ 

กสธ. 
2.3.4 จังหวัด 

 

 
งานธุรการ
และหรือ

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

 
- 

 
/ 

 

 



-6- 

อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 2 ช่ือหมวด คําส่ัง ระเบียบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญัติ ฯลฯ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

2 คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ มติ
คณะรัฐมนตรี พรบ. ฯลฯ 
2.3 ประกาศ(ตอ) 

2.3.5 สสจ. 
2.3.6 รพ. 
2.3.7 สวนราชการ 

หนวยงานอื่นๆ 

 
 
 

งานธุรการ
และหรือ
หนวยงาน 

 
 
 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

 
 
 
- 

 
 
 
/ 

 
 

2.4 มติคณะรัฐมนตรีตาง ๆ 
 

งานธุรการ
และหรือ
หนวยงาน 

ตลอดไป
จนกวาจะ

เปลี่ยนแปลง
/ยกเลกิ 

- 
 
 

- 
 
 

2.5 พรบ. พรก. พรฎ. 
กฎกระทรวง ฯลฯ 

 

งานธุรการ
หองสมุดหรือ
หนวยงาน   
ผูปฏิบัติ 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

- / 

2.6 คูมือตาง ๆ   
2.7 ราชกิจจานุเบกษา หองสมุด ตลอดไป - - 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 3 ช่ือหมวด โตตอบท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ 
ขาวสารประชาสัมพันธ 
หนังสือเวียน 
3.1 โตตอบท่ัวไป 

3.1.1 ตอบของคุณการ
บรจิาคหนังสือ 

3.1.2 การบรจิาคเงินและ
ทรัพยสิน 

3.1.3 หนังสือโตตอบอื่นๆ 

 
 
 
งานธุรการ/

วิชาการ 
 

งานการเงิน
หรือพสัดุ 
ธุรการ 

 
 
 

1 ป 
 
 

ตลอดไป 
 

1-5 ป 

 
 
 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 

 
 
 

/ 
 
 
- 
 
/ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อหนวยงาน
ตองการทําลาย
เอกสารรายน้ี ให
สงบญัชีหนังสือขอ
ทําลาย ใหกอง
จดหมายเหตุ
แหงชาติ พิจารณา
กอนทุกครัง้ 

3.2 ขอความรวมมือ 
3.2.1 จากหนวยงานภายใน 
3.2.2 จากหนวยงาน

ภายนอก 

 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 

 
1 ป 

 
1 ป 

 
- 
 
- 

 

 
/ 
 
/ 

 
 

3.3 ขาวสารประชาสัมพันธ 
3.3.1 วารสาร 
3.3.2 จุลสาร 
3.3.3 โปสเตอร 
 
 
 
3.3.4 บทความ 
3.3.5 ขอความตาง ๆ ที่ออก

ประกาศโดยเสียงตามสาย 

 
 
 
เจาของเรือ่ง 

 
 
 

เจาของเรือ่ง 
หนวย

ประชาสมัพันธ 
 

 
 
 

เก็บ 1 ป 
หรือจนกวา

จะหมด
ความจําเปน 

เก็บ 1 ป 
หรือจนกวา

จะหมด
ความจําเปน 

 
 
 
 
 
 
 
- 
- 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 3.3.3-3.3.9 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 1 ชุด 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 3 ช่ือหมวด โตตอบท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

3 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 ขาวสารประชาสัมพันธ
(ตอ) 

3.3.6 ขาวและคําช้ีแจงขาว
หนังสือพิมพตัด 

3.3.7 แถบบันทึกเสียง 
 
3.3.8 แถบบันทึกภาพ 
 
3.3.9 ภาพถายตาง ๆ 

 
 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

 
 

1 ป 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 3.3.3-3.3.9 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 1 ชุด 
 

3.4 หนังสือเวียนภายในเพ่ือ
ทราบ 

งานธุรการ 1 ป - 
 

/ 
 

 
 

3.5 หนังสือเวียนภายนอกเพ่ือ
ทราบ 

งานธุรการ 1 ป 
 

- 
 

/  
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารท่ัวไป 
4.1 การจัดแบงสวนราชการ 
หนาท่ี ความรับผิดชอบ 

4.1.1 การจัดต้ังกระทรวง 
ทบวง กรม 

4.1.2 การแบงสวนราชการ
กระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

 
 
 

10 ป 
 

10 ป 
 

 
 
 

- 
 
- 

 

 
 
 

สง 
กจช. 
สง 

กจช. 

 
 
 
 
 
 
 

4.2 ปฏิบัติราชการแทน รักษา
ราชการแทน ทําการแทน 
รักษาการในตําแหนง 

4.2.1 การมอบอํานาจปฏิบัติ
ราชการแทน รกัษาราชการแทน 
ทําการแทน รกัษาการใน
ตําแหนง 

4.2.2 การมอบอํานาจอื่นๆ 
4.2.3 การกําหนดหนาที่

ความรับผิดชอบ 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

งานธุรการ 
งานธุรการ 

 
 
 

ตลอดไป 
 

 
 

ตลอดไป 
ตลอดไป 

 
 
 
- 
 
- 

 

 
 
 
/ 
 
/ 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 4.2.1-4.2.3 ถา
เก็บครบ 25 ป ให
สง กจช. 

4.3 กรรมการตาง ๆ 
4.3.1 กรรมการตาม

กฎหมาย 
4.3.2 กรรมการตามที่

กระทรวงแตงต้ัง 
4.3.3 กรรมการทีจ่ังหวัด

แตงต้ัง 
4.3.4 กรรมการที่

โรงพยาบาลแตงต้ัง 

งานธุรการ ตลอดไป 
 

- 
 

 

- 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารท่ัวไป(ตอ) 
4.4 หลักและการปฏิบัติ
ราชการ 

4.4.1 หลักปฏิบัติภายใน
เกี่ยวกับการเขาพกัอาศัยอยูใน
โรงพยาบาล 

4.4.2 ใบขออนุญาตและใช
โทรศัพททางไกล 

 
 
 
4.4.3 ใบขออนุญาตใช

รถยนต ประจําวัน 
4.4.4 ทะเบียนรับสงหนังสือ 
4.4.5 บันทึกการใชรถยนต

ประวัน 
4.4.6 มาตรการรักษาความ

ปลอดภัยในโรงพยาบาล 
4.4.7 หนังสือเวียนเกี่ยวกบั

การจัดสวัสดิการ 
4.4.8 สําเนาหนังสือการขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
4.4.9 การฝกอบรม ประชุม 

สัมมนาระยะสั้น ดูงานภายใน
จังหวัด 

4.4.10 ตารางเวรของ
เจาหนาที ่

 
 
 

งานธุรการ 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 
 

วิชาการ 
 
 

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 

 
 
 

ตลอดไป 
 
 

หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว เก็บไว 

1 ป 
1 ป 

 
1 ป 

 
1 ป 

 
กวาจะมีการ
เปลี่ยนแปลง 
กวาจะมีการ
เปลี่ยนแปลง 

1 ป 
 
 

1 ป 
 
 

2 ป 

 
 
 

- 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 

9 ป 
 

5 ป 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 

 
 
 

- 
 
 
/ 
 
 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
/ 

 
 
 
ถาเก็บครบ 25 ป 
สง กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 

 

4.5 การตรวจเยี่ยมและการ
ติดตามผลการปฏิบัติราชการ 
 

งานธุรการ 2 ป - สง 
กจช. 

สมุดเซ็นเย่ืยมให
เก็บไวตลอดไป ถา
ไมเก็บใหสง กจช. 

4.6 การสงมอบงานในหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ 1 ป 1 ป /  
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 
 

บริหารบุคคล 
5.1 การลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของขาราชการ ลูกจางประจํา
และลูกจางชั่วคราว 

 
งานธุรการ 

 
 

 
5 ป 

 
- 
 

 
/ 
 

 
 
 
 
 

5.2 การสมัครสอบคัดเลือกและ
สอบแขงขัน 

5.2.1 หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินการสอบแขงขัน สอบ
คัดเลือกและคัดเลือก 

5.2.2 ประกาศรบัสมัคร 
 
5.2.3 หนังสืออนุมัติประกาศ

รายช่ือผูมสีิทธิสอบ 
5.2.4 ประกาศรายช่ือผูมี

สิทธิสอบ 
5.2.5 สําเนาคําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินการสอบ 
5.2.6 บัญชีรวมคะแนน 
5.2.7 ประกาศผลสอบ 
5.2.8 ใบสมัครสอบ 
 
 
 
5.2.9 แบบฟอรมประเมินผล

ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง
(สัมภาษณ) 

5.2.10 ขอสอบวิชาตาง ๆ 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
” 
 
 
 
” 
 
 
 
” 

 
 

จนกวาจะ
ยกเลกิบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 

 
 

สง 
กจช. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จนกวา
จะ
ยกเลกิ
บัญชี 

” 
 
 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 

สง 
กจช.  
1 ชุด 

 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.2.1-5.2.7 เก็บ
ไวจนกวาจะยกเลิก
บัญชี ใหสง กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 
 

บริหารบุคคล(ตอ) 
5.2 การสมัครสอบคัดเลือกและ
สอบแขงขัน(ตอ) 

5.2.11 กระดาษคําตอบวิชา
ตาง ๆ 
 
 
         - สอบได และไดรบัการ
แตงต้ัง 
         -สอบได ยังไมไดรบัการ
แตงต้ัง 
         -สอบไมได 

5.2.12 การรายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติราชการ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 
 

1 ป 
 

1 ป 
ตลอดไป 

 
 
 

จนกวา
จะ
ยกเลกิ
บัญชี 

” 
 
” 
 
” 

 
 
 

สง 
กจช.  
1 ชุด 

 
สง 

กจช.  
/ 
 
/  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เขาแฟม กพ.7 

5.3 กําหนดตําแหนงอัตรา
เงินเดือน 

5.3.1 แผนอัตรากําลัง 3 ป 
 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 

จนกวาจะมี
การอนุมัติ
แผนข้ึนใหม 

 
 

3 ป 

 
 

สง 
กจช.  

 

 

5.4 บรรจุแตงต้ัง เลื่อนระดับ 
เลื่อนขั้น เงินเดือน ปรับวุฒิ 
เพ่ิมคาจาง 

5.4.1 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการบรรจุนักเรียนทุนตางๆ 

5.4.2 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับบรรจผุูสอบแขงขันได 

5.4.3 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการเลื่อนระดับผูสอบ
คัดเลือกได 

5.4.4 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ประจําป 

 
 

 
งานการ
เจาหนาที ่
งานการ
เจาหนาที ่
งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

 

    
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.4.1-5.4.3 งาน
การเจาหนาที่เปนผู
จัดเกบ็โดยเก็บไว
ใน กพ.7 ของแต
ละคนเกบ็ตลอดไป 
 
 

” 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 5.4 บรรจุแตงต้ัง เลื่อนระดับ 
เลื่อนขั้น เงินเดือน ปรับวุฒิ 
เพ่ิมคาจาง(ตอ) 

5.4.5 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับเปลี่ยนสายงาน/ปรบัวุฒ ิ

 
 
 
 
5.4.6 คําสั่งและสําเนาคู

ฉบับการบรรจุกลับผูไปรบั
ราชการทหาร 

5.4.7 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการบรรจุกลับผูขอกลบัเขา
รับราชการ 

5.4.8 หลักฐานการอนุญาต
ใหลาประเภทตาง ๆ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

    
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.4.1-5.4.3 งาน
การเจาหนาที่เปนผู
จัดเกบ็โดยเก็บไว
ใน กพ.7 ของแต
ละคนเกบ็ตลอดไป 

” 
 
 
 
” 
 

ลง กพ.7 ของแต
ละคนไวดวย 

5.5 โอนยาย ยืมตัว และ
ลาออกจากราชการ 

5.5.1 โอนยายภายใน
กระทรวงฯ 

5.5.2 โอนยายตาง
กระทรวงฯ กรม 

5.5.3 ยายภายในจังหวัด 
5.5.4 ยายระหวางจังหวัด 
5.5.5 ยืมตัวภายในจังหวัด 
5.5.6 ยืมตัวตางกรมภายใน

กระทรวงฯ 
5.5.7 เอกสารโตตอบ

เก่ียวกับการลาศึกษาตอ
ภายในประเทศและ
ตางประเทศ 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 
” 
” 
 
” 
 
” 
 

 
 
 

1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

หลงัจากสง
ตัวกลับ 1 ป 

1 ป 
 

1 ป 

 
 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
 
- 

 
 
 
/ 
/ 
 
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 บริหารบุคคล(ตอ) 
5.5 โอนยาย ยืมตัว และ
ลาออกจากราชการ (ตอ) 

5.5.8 คําสั่งอนุญาตให
ขาราชการและลูกจางออกจาก
ราชการ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 
 

1 ป 

 
 
 

10 ป 

 
 
 
/ 

 
 
 
 

 
 

5.6 อนุโมทนาบัตรเคร่ืองหมาย
ตอบแทนเคร่ืองราชฯ 

5.6.1 การขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ประจําปของ
ขาราชการและลูกจางประจํา 

5.6.2 การขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ใหกับผูทํา
คุณประโยชนใหแกราชการ 

5.6.3 การขอเครื่องหมาย
ตอบแทนและอนุโมทนาบัตร 

5.6.4 การเรียกคืน  เครื่อง
ราชฯ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 
 

2 ป 
 
 

2 ป 
 
 

2 ป 
 

2 ป 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
- 

 
 
 

สง 
กจช. 

 
สง 

กจช. 
 

สง 
กจช. 
สง 

กจช. 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.6.1-5.6.4 สง 
กจช. 

5.7 วินัย สอบสวน 
5.7.1 วินัยขาราชการ 
 
5.7.2 วินัยลูกจางประจํา 

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 

 
หลงัคดีถึง
ที่สุด 2 ป 
หลงัคดีถึง
ที่สุด 2 ป 

 
- 
 
- 

 
สง 

กจช. 
สง 

กจช. 

 

5.8 ทะเบียนประวัติ 
5.8.1 ทะเบียนประวัติของ

ขาราชการ 
5.8.2 ทะเบียนประวัติของ

ลูกจางประจํา 
5.8.3 ทะเบียนประวัติของ

ลูกจางชั่วคราว เงิน
งบประมาณและเงินบํารุง 

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 

 
ตลอดไป 

 
ตลอดไป 

 
หลงัจากเลกิ

จางแลว    
1 ป 

 
- 
 
- 
 
- 

 
- 
 
- 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 บริหารบุคคล(ตอ) 
5.9 บําเหน็จ 

5.9.1 ขาราชการ 
5.9.2 ลูกจางประจํา 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 

หลงัจากรับ
บําเหน็จ
เรียบรอย   

1 ป 

 
 

10 ป 

 
 
/ 

 
 
 
 

 
 

5.10 บํานาญ 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

ตลอดไป
จนกวา

สิ้นสุดของ
การรบั

บํานาญของ
บุคคลน้ัน 

- /  

5.11 สวัสดิการ 
5.11.1 หนังสือรับรองซึ่ง

ออกใหเจาหนาที่ของ รพ. 
 

 
งานการ
เจาหนาที ่

 

 
1 ป 

 
- 

 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 6 ช่ือหมวด เบ็ดเตล็ด 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

6 
 

เบ็ดเตล็ด 
6.1 การขอและใหความรวมมือ
ในกิจการท่ีเปนสาธารณกุศลท้ัง
ภายในและภายนอก
โรงพยาบาล/หนวยงาน 
6.2 อื่น ๆ ที่ไมไดระบุไวใน
หมวดอื่น ๆ 

 
งานธุรการ 

 
 

 
1 ป 

 
- 
 

 
/ 
 

 
เอกสารหมวดที่ 6 
ทั้งหมด เมื่อ
หนวยงานจะ
ทําลายเอกสารให
สงบญัชีหนังสือขอ
ทําลายใหกอง
จดหมายเหตุ
แหงชาติ พิจารณา
กอนทุกครัง้ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 7 ช่ือหมวด การประชุม 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

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 ประชุมตาง ๆ ภายใน
จังหวัด 
7.8 ประชุมกรรมการเฉพาะกจิ 
7.9 ประชุมฝายตาง ๆ 
7.10 ประชุมอื่น ๆ 

 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 
เภสัชกรรม 

 
วิชาการ 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
เจาของเรือ่ง 
เจาของเรือ่ง 

 
 

 

 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
2 ป 
2 ป 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน(กรณี
เปนเจาของ
เรื่อง)หรือ  

2 ป 
 

 
- 
 

5 ป 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 
- 
 
- 
- 

 
สง 

กจช.  
1 ชุด 

 

 
เอกสารลําดับที่ 
7.1-7.10 สง กจช.  
1 ชุด 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 8 ช่ือหมวด ฝกอบรม ทุน ดูงาน บรรยายและลาศึกษาตอ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

8 
 

การฝกอบรม ทุน ดูงานและลา
ศึกษาตอ 
8.1 ระเบียบการฝกอบรมและ
ลาศึกษาตอ 
 
8.2 แผนการฝกอบรม ดูงาน
ระยะสั้น 
8.3 การฝกอบรม ดูงาน ลา
ศึกษาตอ เกินกวา 4 เดือน 

8.3.1 แพทย 
8.3.2 ทันตแพทย 
8.3.3 พยาบาล 
8.3.4 เจาหนาทีอ่ื่น ๆ 
 
 

8.4 การฝกอบรมดูงานใน
โรงพยาบาล 
8.5 การฝกอบรมเฉพาะกิจ 

 
 

งานการ
เจาหนาที่และ

วิชาการ 
 
 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 
 

วิชาการ 
 

งานการ
เจาหนาที่และ

วิชาการ 
 

 
 

จนกวาจะมี
การ

เปลี่ยนแปลง 
2 ป 

 
- 
 

จนกวาจะ
พนพันธะ
ผูกพันตาม

สัญญา 
 
 

2 ป 
 

2 ป 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
- 

 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
/ 
 
/ 

 
 
 
 
 
เอกสารในหมวดน้ี
ทั้งหมดเมือ่
หนวยงานจะ
ทําลายเอกสาร
เหลาน้ี ใหมีบญัชี
หนังสือขอทําลาย
ใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ 
พิจารณากอน    
ทุกครั้ง 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 9 ช่ือหมวด วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

9 
 

วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
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 ใบเบิกใบสงคืนวัสดุ 
9.1.7 ใบเบิกสงคืน

ครุภัณฑ 
 
9.1.8 สําเนาอนุมัติซือ้จาง 
9.1.9 หนังสือโตตอบ

เกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ 
9.1.10 ประกาศสอบราคา 

ประกวดราคา สัญญาซื้อจางแต
ละเรื่อง 

9.1.11 ราคามาตรฐาน
วัสดุ ครุภัณฑ 

 
9.1.12 มาตรฐานวัสดุ 

ครุภัณฑ 
9.1.13 เอกสารเกี่ยวกบั

การจําหนายวัสดุ ครุภัณฑที่ขอ
จําหนาย 

 
 
 

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

 
 

จนกวาจะมี
การยกเลิก

หรือ
เปลี่ยนแปลง 

2 ป 
 

5 ป 
ตลอดไป
จนกวาจะ
ทําการ

จําหนาย 
2 ป 

 
จนกวาจะ
ทําการ

จําหนาย 
2 ป 

 
2 ป 

 
2 ป 

 
 

จนกวาจะมี
การ

เปลี่ยนแปลง 
” 
 

2 ป 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
- 
 
 
 
- 
 
- 
 
 

3 ป 
 

3 ป 
 

3 ป 
 
 
- 
 
 
- 
 

3 ป 

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

 
 
ถายเอกสารจาก
หมวด 2 แยกเก็บ
เอาไว 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 9 ช่ือหมวด วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

9 
 

วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง(ตอ) 
9.1 วัสดุ ครุภัณฑ 

9.1.14 เอกสารการขอ
อนุมัติซอม 

 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 

2 ป 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 
/ 

 
 
 

9.2 ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
9.2.1 ระเบียบทีร่าชพัสดุ 
 
 
9.2.2 ทะเบียนราชพัสดุ 
9.2.3 การขอใชที่ดินและ

แลกเปลี่ยนงานพัสดุที่ดิน 
9.2.4 หนังสือการไดมา

กรรมการสิทธ์ิที่ดินของทาง
ราชการ 

9.2.5 สัญญาใหเชาและ
การเชาที่ดินและสิง่กอสราง 

9.2.6 การใชที่ดิน การรื้อ
ถอนสิ่งกอสรางทีร่าชพัสดุ  

9.2.7 การสงคืนท่ีราช
พัสดุ 

9.2.8 โตตอบอ่ืน ๆ 

 
งานพัสดุ 

 
 
” 
” 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
จนกวา    
จะมีการ

เปลี่ยนแปลง 
ตลอดไป 

” 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

9.3 ผูขาย-ผูรับจางท้ิงงาน 
9.3.1 หนังสือแจงรายช่ือผู

ทิ้งงาน 
 
9.3.2 หลักฐานการ

ดําเนินการเกี่ยวกับผูละทิ้งงาน 

 
งานพัสดุ 

 
 
” 

 
จนกวาจะมี

การ
เปลี่ยนแปลง 
คดีถึงที่สุด 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

สถิติรายงาน 
10.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน
สาธารณสุข 
10.2 รายงานกิจกรรมของ
โรงพยาบาล(แบบ รง.0110-11 
รง.5) 
10.3 รายงานทันตสาธารณสุข 
 
10.4 รายงานผูปวยโรคตาและ
อุบัติเหตุตา 
10.5 รายงานเภสัชกรรม 
10.6 รายงานการรักษาทาง
กายภาพบําบัด 
10.7 รายงานประจําสัปดาห 
เชน อหิวาต 
10.8 รายงานโรคพิษจาก    ยา
ฆาแมลง 
10.9 รายงานระบาดวิทยา 
10.10 รายงานเฝาระวังโรค 
10.11 รายงานประจําปของ
ทุกๆ ป 
10.12 รายงานบัตรสุขภาพ 
10.13 รายงานการใชเวชภัณฑ
วางแผนครอบครัว 
10.14 รายงานวางแผน
ครอบครัว 
10.15 รายงานสถิติโรคขาดธาตุ
อาหาร 
10.16 รายงานสถิติการตรวจ
โลหิตผูปวยเปนไขมาลาเรีย 
10.17 รายงานสถิติโรคผูปวย
นอก 

 
เวชระเบียน

สถิติ 
สถิติและ
ธุรการ 

 
สถิติและ    
ทันตกรรม 

สถิติ 
 

ฝายเภสัชฯ 
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 

 

 
 

 

 
/ 
 
- 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
สง 

กจช. 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

10.18 รายงานสถิติโรคผูปวยใน 
10.19 รายงานสถิติผูปวย
อุจจาระรวง 
10.20 รายงานปฏิบัติงาน
ประจําเดือน(รง.401) 
10.21 รายงานแบงกลุมอายุรับ
บริการเปนรายเดือน 
10.22 รายงานใหบริการ
ผูสงูอายุและรายงานสถิติผูปวย
ขอมูลเกี่ยวกับโรค 
10.23 รายงานผูปวยรายไดนอย 
10.24 รายงานผูถูกกัดโดยสัตว
(ร.36) 
10.25 รายงานขอมูลแทรกซอน
จากการทําหมัน 
10.26 รายงานการรกัษาผูปวย
ทางอากาศ 
10.27 รายงานผูปวยใข
เลือดออก 
10.28 รายงานทางการพยาบาล 
10.29 รายงานผูปวยนอกตาม
กลุมสาเหตุ 17 โรค(แบบ รง.
504) 
10.30 รายงานผูปวยในตาม
กลุมสาเหตุ 65 โรค (แบบ รง.
505) 
10.31 รายงานขอมูลขาวสาร
ของโรงพยาบาล 
10.32 รายงานธนาคารเลือด
และสรุปกิจกรรมหนวยชันสูตร 

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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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

10.33 รายงานการจายสิ่งของ
และเวชภัณฑโดยไมคิดมูลคา
(รบ.302) 
10.34 รายงานฝายรงัสีวิทยา 

สถิติ 
 
 

สถิติ 

5 ป 
 
 

5 ป 

 
 

/ 
 
 
/ 

มีสมุดจดยอดไว 

แบบฟอรม/แบบสอบถาม 
10.35 แบบฟอรม  
(แบบ รบ. 2 ต. 02) 
10.36 แบบบันทึกการผาตัด 
(แบบ รบ. 2 ต. 05) 
10.37 แบบใบสรุปผูปวยในราย
โรคทั่วไป (แบบ รง.501) 
10.38 แบบใบสรุปผูปวย
ภายใน(คลอด)  
(แบบ รง. 502) 
10.39 แบบใบสงตรวจและ
แจงผลเอกซเรย 
(แบบ บส.02) 
10.40 แบบใบนําสงตรวจชิ้น
เน้ือ 
10.41 แบบรายงานผลการ
ชันสูตรทางคลินิก 
(แบบ บส.06) 
10.42 แบบใบสงตรวจอุจจาระ
(แบบ บส. 0101) 
10.43 แบบใบสงตรวจ
ปสสาวะ(แบบ บส.0102) 
10.44 แบบใบนําสงตรวจเลือด
(แบบ บส.0103) 
10.45 แบบใบนําสงตรวจนํ้า
เหลือง(แบบ บส.0104) 
10.46 แบบใบสงตรวจทางจุล
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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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

แบบฟอรม/แบบสอบถาม(ตอ) 
10.47 แบบใบนําสงตรวจไบ
โอเคมิสตรี(แบบ บส.0106) 
10.48 แบบ รพ. 017 
10.49 แบบ รพ. 007-1 
10.50 แบบ รพ. 2 ก. 01 
10.51 แบบบันทึกการใหยาสลบ 
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 (แบบฟอรม 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. การดผูปวยและ
ฟลมเอกซเรย 
10.60 บัตรบันทึกการตรวจ
ผูปวย(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 

  
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

10.62 บัตรอนามัยเด็ก 
(แบบ รบ. 1 ต. 06) 
10.63 บัตรดัชนีผูปวย 
(แบบ รบ. 1 ต. 09) 
10.64 บัตรบันทึกการตรวจ
ครรภ  
10.65 ใบแจงยอดประจําหอ
ผูปวยรายวัน 
10.66 ใบแจงการใชยาทุกชนิด 

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 สถิติจายโลหิต สาขา
บริการโลหิตแหงชาติ เหลา
กาชาด 
10.68 รายชื่อผูบริจาคโลหิต
ครบจํานวนคร้ังตางๆ 
10.69 สถิติผูปวยสามัญ(นอก-
ใน) 
10.70 สถิติผูปวยขอมูล
อุบัติเหตุ 
10.71 สถิติผูปวยโรคเร้ือรัง
ตาง ๆ 

 
ธนาคารเลือด 

 
 

ธนาคารเลือด 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

 
5 ป 

 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 

  
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 

 

 ทะเบียน 
10.72 ทะเบียนผูปวยนอก 
10.73 ทะเบียนผูปวยใน 
10.74 ทะเบียนผลการชันสูตร
โรค 
10.75 ทะเบียนผูปวยและ
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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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

แผนงาน / โครงการ 
11.1 โครงการเงินอุดหนุนและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 
 
11.2 โครงการบัตรสุขภาพ 
11.3 โครงการสมุนไพรกับการ
สาธารณสุขมลูฐาน 
11.4 โครงการผลิตแพทยเพิม่ 
11.5 โครงการทดลองเรื่องลา
ศึกษาตอและฝกอบรม
ภายในประเทศ 
11.6 โครงการโภชนาการชนบท 
11.7 โครงการรักษาพยาบาล
ทางวิทยุ 
11.8 โครงการรวมมือฝกอบรม
แพทยเฉพาะทาง 
11.9 โครงการสงเคราะหผูมี
รายไดนอยดานการ
รักษาพยาบาล 
11.10 โครงการวิจัย 
11.11 โครงการอบรมฟนฟู
ความรูสาธารณสุขตําบล 
11.12 โครงการพฒันาชนบท
และชุมนุมชน 
11.13 โครงการหมูบาน
พึ่งตนเองทางสาธารณสุขมูลฐาน 
11.14 โครงการพจิารณา
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอและ
สถานีอนามัย 

 
 

เจาของเรือ่ง 
 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 

 

 
 

จนกวา
โครงการจะ

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

 

 
 

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

 

 
 

สง 
กจช. 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

11.15 โครงการอบรมแพทย
ผาตัดทําหมัน 
 
11.16 โครงการแผนดินธรรม
แผนดินทอง 
11.17 โครงการจริยธรรม 
11.18 โครงการพฒันา
สมรรถภาพบุคลากรสาธารณสุข 
11.19 โครงการพฒันาการฝาก
ครรภ 
11.20 โครงการสงเสริมทันต
สุขภาพในโรงรียนประถมศึกษา 
11.21 โครงการตรวจหามะเร็งที่
ปากมดลูก สําหรบัผูรับบริการ
วางแผนครอบครัว 
11.22 โครงการจัดต้ัง
สาธารณสุขตําบลและกรรมการ
สนับสนุนการดําเนินงาน
สาธารณสุขระดับอําเภอ 
11.23 โครงการขอรับการ
สนับสนุนจากองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
11.24 โครงการพฒันาแพทย
สวนภูมิภาค 
11.25 โครงการโรคไต 
11.26 โครงการ พบส. 
11.27 โครงการบริการหอง
ฉุกเฉินและอบุัติเหตุ 
11.28 โครงการทดลองซอม
บํารุงเครื่องอุปกรณการแพทย 

เจาของเรือ่ง 
 
 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
 
” 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 
 
” 
 
” 
” 
” 

 

จนกวา
โครงการจะ

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

 

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

 

สง 
กจช. 

เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

แผนงาน / โครงการ(ตอ) 
11.29 โครงการโรคเอดส 
 
 
11.30 แผนปฏิบัติงานกรณี
อุบัติเหตุหมู 
11.31 แผนการจัดต้ังฝายจิตเวช 
11.32 แผนพัฒนาจังหวัดระยะ 
5 ป และแผนพัฒนาประจําป 
11.33 แผนงานทันตกรรม 
11.34 การประเมินระดับ
ความสามารถของ รพศ.-รพท. 
11.35 การสํารวจผลงานวิจัย
ทางการศึกษาและทีเ่กี่ยวของ 
11.36 แผนพัฒนาเศรศฐกจิ
แหงชาติ 
11.37 แผนปฏิบัติงานอนามัย
โรงรียน 
11.38 แผนพัฒนา รพ. 5 ป 

 
เจาของเรือ่ง 

 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
จนกวา

โครงการจะ
เสร็จสิ้น 

” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
สง 

กจช. 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




