
โรงพยาบาลมวกเหลก็ จ.สระบุรี 
 

ระเบยีบปฏิบตังิาน 
รหัสเอกสาร : P-DOC-001 

เร่ือง : การทําลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

เร่ิมใช้ : 1 กมุภาพนัธ์ 2555 พมิพ์คร้ังที ่: 2 แก้ไขคร้ังที ่:1 หน้า :33 
 
 

 
ระเบยีบปฏิบตังิานเร่ือง 

การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 
 

ผู้รับผดิชอบ ลงช่ือ วนั เดอืน ปี 

จัดทาํโดย นางจิตตญิา  พรหมศร  1 กมุภาพนัธ์ 2555 
ทบทวนโดย นางสุวรรณา  รัตนจุล  1 กมุภาพนัธ์ 2555 
อนุมตัิโดย นางศิรดา  ภูริวัฒนพงศ์  1 กมุภาพนัธ์ 2555 
 
 
บันทกึการแก้ไข 

ฉบับที ่ วนัทีมี่ผลบงัคบัใช้ ลกัษณะการแก้ไข 

1 1 เมษายน 2550 บังคบัใช้ 

2 1 กมุภาพนัธ์ 2555 ทบทวนคร้ังที ่1 
   
 
 
 
 
 
สําเนาฉบับที ่: 
เอกสารฉบับ                                                        ควบคุม     ไม่ควบคุม 
 
 



โรงพยาบาลมวกเหลก็ หน้า :  1/33 

ระเบยีบปฏิบตัเิลขที ่: P-DOC-001 ฉบับที ่:  2 

เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / 
โรงพยาบาลทัว่ไป 

วนัที ่: 1 กมุภาพนัธ์ 2555 

แผนก :ธุรการ แผนกทีเ่กีย่วข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จดัทาํ : นางจิตติญา  พรหมศร ผู้อนุมัต ิ:  ผู้อาํนวยการโรงพยาบาลมวกเหลก็ 
 
1.  วตัถุประสงค์ 
 เน่ืองจากโรงพยาบาลมวกเหล็กยงัไม่มีการกาํหนดแนวทางการทาํลายเอกสารราชการบางอย่างท่ีชดัเจนและ
ถูกตอ้ง จึงไดจ้ดัทาํระเบียบปฏิบติัเร่ืองการทาํลายเอกสารราชการข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางสําหรับหน่วยงานต่างๆ ในการ
ทาํลายเอกสารราชการ 
 
2.   ขอบข่าย 
 ระเบียบปฏิบติัน้ีใชก้บัทุกหน่วยงานในโรงพยาบาล 
 
3.   คาํนิยามศัพท์ 
 - 
 
4.   เอกสารอ้างองิ 

- คู่มือปฏิบติังานสารบรรณ สาํนกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข 
 

5.   นโยบาย 
 ทุกหน่วยงานตอ้งมีระเบียบปฏิบติัเร่ือง “การทาํลายเอกสารราชการ” และปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด 
 
6.   ความรับผดิชอบ 
 - 
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เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 
 
7.   วธีิปฏิบัติ 

อายุเอกสารของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 
หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานท่ีจัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

1 การเงนิและงบประมาณ 
1.1 ระเบยีบการเงนิ 
1.1.1 ระเบียบเก่ียวกบั
งบประมาณ 
 
 
 
 
1.1.2 ระเบียบเก่ียวกบัเงิน
นอกงบประมาณ 
-  เงินบาํรุง 
-  เงินบริจาค 
-  เงินสวสัดิการ 
 
1.2 ใบสําคญัรับ - จ่ายเงินและ
เอกสารประกอบการรับ – 
จ่าย 
1.2.1 เงินเดือน – ค่าจา้ง 
     1.2.1.1 เงินเดือน 
     1.2.1.2 ค่าจา้งประจาํ 
 

 
 
- งานการเงิน 
หน่วยงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานการเงิน 

 
 
- ตลอดไป
จนกวา่จะ
เปล่ียนแปลง
แลว้เกบ็ต่ออีก 
2 ปี 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้ 

 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกบ็ต่อให้
ครบ 10 ปี 

 
 
/ 
 
 
 
 

 
/ 
 
 
 
 
 
 
 
/ 

 
 
- การเกบ็ตามขอ้ 1ให้
รวมหนงัสือช้ีแจงและ
ตอบขอ้หารือดา้น
การเงิน รวมทั้งเงิน
สวสัดิการและเงิน
โครงการต่างๆดว้ย 
 
 
 
 
 
 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี 
1.2.1 – 1.3.6 ใหป้ฏิบติั
ดงัน้ี 
1. ถา้เกบ็ไวไ้ม่ครบ 
ตามอายท่ีุกาํหนดหาก
ตอ้งการทาํลายใหข้อทาํ
ความตกลงกบั
กระทรวงการคลงั เพ่ือ
ขอทาํลายตามระเบียบ 



 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานท่ีจัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 1.2.1.3 ค่าจา้งชัว่คราว 
1.2.1.4 ค่าจา้งจากเงินอ่ืนๆ 
1.2.1.5 บาํเหน็จ บาํนาญ 
1.2.2 ค่าตอบแทนใชส้อยและ
วสัดุ 
1.2.2.1  เงินงบประมาณ 
1.2.2.2  เงินนอกงบประมาณ 
1.2.2.3  เงินสวสัดิการ 
1.2.3  ค่าสาธารณูปโภค 
1.2.3.1  ค่านํ้ าประปา 
1.2.3.2  ค่าไฟฟ้า 
1.2.3.3  ค่าโทรศพัท ์
1.2.3.4  ค่าไปรษณีย ์
1.2.4 เงินอุดหนุนและเงิน
ช่วยเหลือ 
1.2.4.1 เงินงบประมาณ 
1.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ 
1.2.4.3  เงินช่วยเหลือจาก
ต่างประเทศ 
1.2.4.4  เงินช่วยเหลือจาก
หน่วยงานอ่ืน 
1.2.5  ค่าครุภณัฑ ์ท่ีดินและ
ส่ิงก่อสร้าง 
1.2.5.1  เงินงบประมาณ 
1.2.5.2  เงินนอกงบประมาณ 
1.2.5.3  เงินบริจาค 
1.2.5.4  เงินสวสัดิการ 

 
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
งานการเงิน 

 
 
 
หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้ 
 
 
 
หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้ 
 
 
 
หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้ 
 
 
 
 
 
 
หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้ 

 
 
 
เกบ็ต่อให้
ครบ 10 ปี 
 
 
 

” 
 
 
 
 

เกบ็ต่อให้
ครบ 10 ปี 
 
 
 
 
 
 
เกบ็ต่อให้
ครบ 10 ปี 

 
 
 
/ 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
 

งานสารบรรณ ขอ้ 57 
2. ถา้หาก สตง. ยงัไม่
ตรวจสอบภายใน 10 ปี 
ใหเ้กบ็ต่ออีก 2 ปี 
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เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 1.2.6 เงินงบกลาง 
1.2.6.1 ค่ารักษาพยาบาล 
1.2.6.2  เงินช่วยเหลือบุตร 
1.2.6.4  พชค. 
1.3  เอกสารรับเงิน 
1.3.1  สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 
1.3.2  สาํเนาสลิป 
1.3.3  ใบสัง่ยา 
1.3.4  สาํเนาใบเรียกเกบ็เงิน
ค่ารักษาพยาบาล 
1.3.5  หลกัฐานคา้งชาํระค่า
รักษาพยาบาล 
1.3.6  สาํเนางบหนา้สรุปค่า
รักษาพยาบาล 
1.4  เอกสารมอบอาํนาจ
เกีย่วกบัการเงนิ 
 
1.5 บัญชีและการตรวจสอบ 
1.5.1 บญัชีเงินสด 
1.5.2 บญัชีแยกประเภททัว่ไป
1.5.3 ใบโอน 
1.5.4รายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวนั 
1.5.5ทะเบียนคุมการรับ
จ่ายเงินทุกประเภท 

งานการเงิน 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
งานการเงิน 
 
 

หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้ 
 
 
หลงั สตง.
ตรวจสอบแลว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
จนกวา่จะ
ยกเลิก 
 
หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้ 

เกบ็ต่อให้
ครบ 10 ปี 
 
 
เกบ็ต่อให้
ครบ 10 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เกบ็ต่อให้
ครบ 10 ปี 
 
เกบ็ต่อให้
ครบ 10 ปี 

/ 
 

 
 
/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี 
1.5.1 – 1.5.14 ให้
ปฏิบติัดงัน้ี 
1. ถา้เกบ็ไวไ้ม่ครบ
ตามอายท่ีุกาํหนด 
หากตอ้งการทาํลาย
ใหข้อทาํความตกลง
กบักระทรวงการ 
คลงั 
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เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 1.5.6 Bank Statement และงบ
พิสูจนย์อดเงินฝากธนาคาร 
1.5.7  สมุดคู่มือวางฎีกาเบิก
เงินจากคลงั 
1.5.8  สมุดคู่มือฝากถอนเงิน
กระทรวงการคลงั 
1.5.9  สมุดฝากเงินธนาคาร 
1.5.10 สาํเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(Pay - in) 
1.5.11 ตน้ขั้วเชค็ 
1.5.12 สญัญายมืเงิน 
1.5.13 สาํเนาฎีกา 
1.5.14 รายงานต่างๆ ดา้น
การเงิน 
1.6  การเงินทัว่ไป 
1.6.1 หนงัสือโตต้อบดา้น
การเงิน 
1.6.2 หนงัสือสาํคญัการโอน
อตัราเงินเดือน(แบบ1,2) 
1.6.3  ใบแจง้เงินจดัสรรเงิน
งบประมาณ 
1.6.4 คาํขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี 
1.6.5 แผนเงินบาํรุง 
1.6.6 ภาษี ณ ท่ีจ่าย 
1.6.7  อ่ืนๆ 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานการเงิน 
 
งานการเงิน 
 
งานการเงิน 
 
งานการเงิน 
 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลงัจาก สตง.
ตรวจสอบแลว้ 

” 
 

3    ปี 
 

5     ปี 
 

5    ปี  
หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3     ปี 
 

3     ปี 
 
 
 

3    ปี 
 
 

3     ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 

ส่ง กจช.* 
 

ส่ง กจช. 
/ 
/ 

เพ่ือขอทาํลายตาม
ระเบียบงานสารบรรณ
ขอ้ 57  
2. ถา้หาก สตง.ยงัไม่
ตรวจสอบภายใน 10 
ปีใหเ้กบ็ต่ออีก 2 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* กจช = กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 
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อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ /โรงพยาบาลทัว่ไป 
หมวด 2 ช่ือหมวด คาํส่ัง, ระเบยีบ, ประกาศ, มติคณะรัฐมนตรี, พระราชบญัญตัิ ฯลฯ 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

2 คาํส่ัง, ระเบยีบ, ประกาศ, มติ
คณะรัฐมนตรี, พรบ ฯลฯ 
2.1  คาํส่ัง 
2.1.1  คาํสัง่ กสธ 
2.1.2  คาํสัง่ สป.สธ. 
2.1.3  คาํสัง่กอง รพ. 
2.1.4  คาํสัง่กรมต่างๆใน
สงักดั กสธ. 
2.1.5  คาํสัง่จงัหวดั 
2.1.6  คาํสัง่ สสจ. 
2.1.7  คาํสัง่อ่ืนๆ 
2.1.8  คาํสัง่ รพ. 
2.2 ระเบยีบ ข้อบังคบั และ
หนังสือตอบข้อหารือ 
2.2.1  กระทรวง 
2.2.2  สป.สธ. 
2.2.3  กรมกองต่างๆ ในกสธ. 
2.2.4  สาํนกันายกรัฐมนตรี 
2.2.5  กระทรวงการคลงั 
2.2.6  สสจ. 
2.2.7  รพ. 
2.2.8  จงัหวดั 
2.2.9  อ่ืนๆ 

 
 
 
งานธุรการ 
และหรือ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง
คาํสัง่ของ รพ.
เกบ็ไว้
ตลอดไป 
หน่วยงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
งานธุรการ
และหรือ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 
 
 

จนกวา่จะ
เปล่ียนแปลง 

 
 
 
 
 

ตลอดไป 
 
 
 

จนกวา่จะ
เปล่ียนแปลง 

 
 
 

3  ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  ปี 
 

 
 
 

ส่ง กจช. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่ง กจช. 

 
 
 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี 
2.1.1 – 2.1.8 เม่ือเกบ็
ไวค้รบตามอายท่ีุ
กาํหนดใหส่้ง กจช. 
 
 
 
เกบ็ไว ้25 ปี แลว้ส่ง 
กจช. 
 
 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี 
2.2.1 – 2.2.9 เม่ือเกบ็
ไวค้รบตามอายท่ีุ
กาํหนดใหส่้ง กจช. 
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ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทําลาย 

 2.3  ประกาศ 
2.3.1  กสธ. 
2.3.2  สป.สธ. 
2.3.3  กอง รพ. 
2.3.4  กรม กองต่างๆของ กสธ. 
2.3.5  จงัหวดั 
2.3.6  สสจ. 
2.3.7  รพ. 
2.3.8  ส่วนราชการหน่วยงาน
อ่ืนๆ 
2.4  มติคณะรัฐมนตรีต่างๆ 
 
 
 
 

2.5 พรบ. พรก. พรฎ. 
กฎกระทรวง ฯ 

 
 
 

2.6 คู่มือต่างๆ 
 

2.7  ราชกจิจานุเบกษา 

 
งานธุรการ
และหรือ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
งานธุรการ
และหรือ
หน่วยงาน 
งานธุรการ 
 

หอ้งสมุดหรือ
หน่วยงานผู้
ปฏิบติั
หอ้งสมุด 
 

งานผูป้ฏิบติั  
 

หอ้งสมุด 

 
จนกวา่จะหมด
ความจาํเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
ตลอดไปจนกวา่
จะเปล่ียนแปลง 
/ ยกเลิก 
 
 

จนกวา่จะหมด
ความจาํเป็น 
 
 
 

” 
 

ตลอดไป 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
- 

 
/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
/ 
 
- 
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อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 
หมวด 3 ช่ือหมวด โต้ตอบทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทําลาย 

3 โต้ตอบท่ัวไป ขอความร่วมมือ 
ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ 
หนังสือเวยีน 
3.1  โต้ตอบทัว่ไป 
3.1.1  ตอบขอบคุณการรับ
บริจาคหนงัสือ 
3.1.2  การบริจาคเงินและ
ทรัพยสิ์น 
3.1.3  หนงัสือโตต้อบอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
3.2 ขอความร่วมมอื 
3.2.1 จากหน่วยงานภายใน 
3.2.2 จากหน่วยงานภายนอก 
3.3 ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ 
3.3.1 วารสาร 
3.3.2 จุลสาร 
3.3.3 โปสเตอร์ 

 
 
 
 
ธุรการ / 
วิชาการ งาน
การเงินหรือ
พสัดุ 
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
ธุรการ 
ธุรการ 
 
หอ้งสมุด 
หอ้งสมุด 
เจา้ของเร่ือง 

 
 
 
 

1 ปี 
 

ตลอดไป 
 

1-5 ปี 
 
 
 
 
 
 

1 ปี 
1 ปี 

 
5 ปี 
5 ปี 

เกบ็ 1 ปี หรือ
จนกวา่จะหมด
ความจาํเป็น 

 
 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
- 
 
- 
- 

 
 
 
 
/ 
 
- 
 
/ 
 
 
 
 
 
 
/ 
/ 
 
/ 
/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือหน่วยงานตอ้งการ
ทาํลายเอกสารน้ี ใหส่้ง
บญัชีหนงัสือขอ
ทาํลาย ใหก้อง
จดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณาก่อนทุกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี 
3.3.3 - .3.3.9 เม่ือเกบ็
ไวค้รบตามอายท่ีุ
กาํหนดใหส่้ง กจช. 1 
ชุด 
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ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานท่ีจัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทําลาย 

 3.3.4 บทความ 
 
 
3.3.5 ขอ้ความต่างๆท่ีออก
ประกาศโดยเสียงตามสาย 
3.3.6 ข่าวและคาํช้ีแจงข่าว
หนงัสือพิมพต์ดั 
3.3.7 แถบบนัทึกเสียง 
3.3.8 แถบบนัทึกภาพ 
3.3.9 ภาพถ่ายต่างๆ 
3.4 หนงัสือเวียนภายในเพ่ือ
ทราบ 
3.5 หนงัสือเวียนภายนอกเพ่ือ
ทราบ 
 

เจา้ของเร่ือง 
 
 
หน่วยงาน
ประชาสมัพนัธ์ 

” 
 
” 
” 
” 

ธุรการ 
 
” 

เกบ็ 1 ปี หรือ
จนกวา่จะหมด
ความจาํเป็น 

” 
 

1 ปี 
 
 
 
 

1 ปี 
 

1 ปี 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
/ 
 
 

 



 
อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริการทัว่ไป 
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ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

4 บริหารทัว่ไป 
4.1 การจัดแบ่งส่วนราชการ
หน้าที ่ความรับผดิชอบ 
4.1.1 การจดัตั้งกระทรวง ทบวง 
กรม 
4.1.2 การแบ่งส่วนราชการ
กระทรวงสาธารณสุข 
 
4.2 ปฏบิัตริาชการแทน รักษา
ราชการแทน ทาํการแทน 
รักษาการในตาํแหน่ง 
4.2.1 การมอบอาํนาจปฏิบติั
ราชการแทน รักษาราชการแทน 
ทาํการแทนรักษาการใน
ตาํแหน่ง 
4.2.2 การมอบอาํนาจอ่ืนๆ 
4.2.3 การกาํหนดหนา้ท่ีความ
รับผิดชอบ 
 
4.3 กรรมการต่างๆ 
4.3.1 กรรมการตามกฎหมาย 
4.3.2 กรรมการตามท่ีกระทรวง
แต่งตั้ง 
4.3.3 กรรมการท่ีจงัหวดัแต่งตั้ง 
4.3.4 กรรมการท่ีโรงพยาบาล
แต่งตั้ง 

 
 
 

ธุรการ 
 
” 
 
 
” 
 
 

ธุรการ 
 
 
 
” 
 
 
” 

 
 
 

10 ปี 
 

10 ปี 
 
 
 
 
 

ตลอดไป 
 
 
 
” 
 
 
” 

 
 
 
- 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

ส่ง กจช. 
 

ส่ง กจช. 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี 
4.2.1  4.2.3 ถา้เกบ็
ครบ 25 ปีใหส่้ง 
กจช. 
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ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 4.4 หลกัและการปฏิบัตริาชการ 
4.4.1 หลกัปฏิบติัภายในเก่ียวกบั
การเขา้พกัอาศยัอยูใ่น
โรงพยาบาล 
4.1.2 ใบขออนุญาตและใช้
โทรศพัทท์างไกล 
 
4.4.3 ใบขออนุญาตใชร้ถยนต ์
ประจาํวนั 
4.4.4 ทะเบียนรับส่งหนงัสือ 
4.4.5 บนัทึกการใชร้ถยนต ์
ประจาํวนั 
4.4.6 มาตรการรักษาความ
ปลอดภยัในโรงพยาบาล 
4.4.7 หนงัสือเวียนเก่ียวกบัการ
จดัสวสัดิการ 
4.4.8 สาํเนาหนงัสือการขอ
อนุมติัเดินทางไปปฏิบติัราชการ 
4.4.9 การฝึกอบรม
ประชุมสมัมนาระยะสั้น ดูงาน
ภายในจงัหวดั 
4.4.10 ตารางเวรของเจา้หนา้ท่ี 
 
4.5 การตรวจเยีย่มและการ
ติดตามผลการปฏิบตัิราชการ 
 
4.6 การส่งมอบงานในหน้าท่ี
ความรับผดิชอบ 

   
  ธุรการ 
 
 
  ธุรการ 
 
 
  ธุรการ 
 
  ธุรการ 
  ธุรการ 
 
  ธุรการ 
 
  ธุรการ 
 
  ธุรการ 
 
  วิชาการ 
 
 
  หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
  ธุรการ 
 

  
ธุรการ 

 
ตลอดไป 

 
 

หลงัจาก สตง. 
ตรวจสอบแลว้
เกบ็ไว ้1 ปี 

1 ปี 
 

1 ปี 
1 ปี 

 
กวา่จะมีการ
เปล่ียนแปลง 
กวา่จะมีการ
เปล่ียนแปลง 

1 ปี 
 

1 ปี 
 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 
 

1 ปี 

 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 

9 ปี 
5 ปี 

 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
 

1 ปี 
 

 
- 
 
 
/ 
 
 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 

ส่ง กจช. 
 
 
/ 
 

 
ถา้เกบ็ครบ 25 ปี ส่ง 
กจช. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดเซ็นเยีย่มใหเ้กบ็
ไวต้ลอดไป ถา้ไม่
เกบ็ใหส่้ง กจช. 



 
อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 
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ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

5 บริหารงานบุคคล 
5.1 การลงเวลาปฏิบัตริาชการ
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจาํ
และลูกจ้างช่ัวคราว 
5.2 การสมัครสอบคดัเลอืกและ
สอบแข่งขนั 
5.2.1 หนงัสือขออนุมติั
ดาํเนินการสอบแข่งขนั สอบ
คดัเลือกและคดัเลือก 
5.2.2 ประกาศรับสมคัร 
5.2.3 หนงัสืออนุมติั ประกาศ
รายช่ือผูมี้สิทธิสอบ 
5.2.4 ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิ
สอบ 
5.2.5 สาํเนาคาํสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการดาํเนินการสอบ 
5.2.6 บญัชีรวมคะแนน 
5.2.7 ประกาศผลสอบ 
5.2.8 ใบสมคัรสอบ 
 
 
5.2.9 แบบฟอร์มประเมินผลภาค
ความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง
(สมัภาษณ์) 
5.2.10 ขอ้สอบวิชาต่างๆ 

 
ธุรการ 

 
 
 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
” 
 
 
” 
 
 
” 

 
2 ปี 

 
 
 
 

จนกวา่จะ
ยกเลิกบญัชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ปี 
 
 

1 ปี 
 
 

1 ปี 

 
- 

 
 
 
 
ส่ง กจช. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จนกวา่
จะยกเลิก
บญัชี 

” 
 
 

” 

 
/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 
 
 

/ 
 
 
ส่ง กจช. 
1 ชุด 

 
 
 
 
 
 
เอกสารตั้งแต่รายการ 
5.2.1-5.2.7 เกบ็ไว้
จนกวา่จะยกเลิก
บญัชีใหส่้ง กจช. 
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ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 5.2.11 กระดาษคาํตอบวิชาต่างๆ 
-  สอบไดแ้ละไดรั้บการแต่งตั้ง 
 
 
- สอบได ้ยงัไม่ไดรั้บการแต่งตั้ง 
-  สอบไม่ได ้
5.2.12 การรายงานผลการ
ทดลองปฏิบติัราชการ 
5.3 กาํหนดตาํแหน่งอัตรา
เงนิเดอืน 
5.3.1 แผนอตัรากาํลงั 3 ปี 
 
 
5.4 บรรจุแต่งตั้งเลือ่นระดบั
เลือ่นขั้น เงนิเดอืน ปรับวุฒเิพิม่
ค่าจ้าง 
5.4.1 คาํสัง่และสาํเนาคู่ฉบบัการ
บรรจุนกัเรียนทุนต่างๆ 
5.4.2 คาํสัง่และสาํเนาคู่ฉบบั
บรรจุผูส้อบแข่งขนัได ้
5.4.3 คาํสัง่และสาํเนาคู่ฉบบัการ
เล่ือนระดบัผูส้อบคดัเลือกได ้
5.4.4 คาํสัง่และสาํเนาคู่ฉบบัการ
เล่ือนขั้นเงินเดือนประจาํปี 
5.4.5 คาํสัง่และสาํเนาคู่ฉบบั
เปล่ียนสายงาน/ปรับวฒิุ 

 
งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
” 
” 
” 
 
 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
1 ปี 

 
 

1 ปี 
1 ปี 

ตลอดไป 
 
 
 

จนกวา่จะมีการ
อนุมติั แผนข้ึน
ใหม่ 

 
จนกวา่จะ
ยกเลิก
บญัชี 

” 
” 

 
 
 
 

3 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส่ง กจช. 
 
 

/ 
/ 

 
 
 
 
ส่ง กจช. 

 
 
 
 
 
 
เขา้แฟ้ม กพ. 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี
5.4.1-5.4.3 งานการ
เจา้หนา้ท่ีเป็นผู้
จดัเกบ็โดยเกบ็ไวใ้น 
กพ.7 ของแต่ละคน
เกบ็ตลอดไป 

” 
 
” 
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ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 5.4.6 คาํสัง่และสาํเนาคู่ฉบบัการ
บรรจุกลบัผูไ้ปรับราชการทหาร 
5.4.7 คาํสัง่และสาํเนาคู่ฉบบัการ
บรรจุกลบัผูข้อกลบัเขา้รับ
ราชการ 
5.4.8 หลกัฐานการอนุญาตใหล้า
ประเภทต่างๆ 
 
5.5 โอนย้าย ยมืตวัและลาออก
จากราชการ 
5.5.1 โอนยา้ยภายในกระทรวงฯ 
 
5.5.2 โอนยา้ยต่างกระทรวงฯ 
กรม 
5.5.3 ยา้ยภายในจงัหวดั 
5.5.4 ยา้ยระหวา่งจงัหวดั 
5.5.5 ยมืตวัภายในจงัหวดั 
 
5.5.6 ยมืตวัต่างกรมภายใน
กระทรวง ฯ 
5.5.7 เอกสารโตต้อบเก่ียวกบั
การลาศึกษาต่อภายในประเทศ
และต่างประเทศ 
5.5.8 คาํสัง่อนุญาตใหข้า้ราชการ
และลูกจา้งออกจากราชการ 

 
 
 
 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

” 
 
” 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
 

 
 
 
 
 

1 ปี 
 
 
 
 

1 ปี 
 

1 ปี 
 

1 ปี 
1 ปี 

หลงัจากส่งตวั
กลบั 1 ปี 

1 ปี 
 

1 ปี 
 
 

1 ปี 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
 
- 
 
 

10 ปี 
 

 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 

” 
 

” 
 
 
ลง กพ. 7 ของแต่ละ
คนไวด้ว้ย 
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 5.6 อนุโมทนาบัตรเคร่ืองหมาย
ตอบแทนเคร่ืองราชาฯ 
5.6.1 การขอพระราชทานเคร่ือง
ราช ฯ ประจาํปีของขา้ราชการ
และลูกจา้งประจาํ 
5.6.2 การขอพระราชทานเคร่ือง
ราช ฯ ใหผู้ท้าํคุณประโยชน์
ใหแ้ก่ราชการ 
5.6.3 การขอเคร่ืองหมายตอบ
แทนและอนุโมทนาบตัร 
5.6.4 การเรียกคืนเคร่ืองราช ฯ 
5.7 วนัิย สอบสวน 
5.7.1 วินยัขา้ราชการ 
 
5.7.2 วินยัลูกจา้ง 
 
5.8 ทะเบียนประวตั ิ
5.8.1 ทะเบียนประวติัของ
ขา้ราชการ 
5.8.2 ทะเบียนประวติัของ
ลูกจา้งประจาํ 
5.8.3 ทะเบียนประวติัของลูกจา้ง
ชัว่คราว เงินงบประมาณและเงิน
บาํรุง 
5.9 บําเหน็จ 
5.9.1 ขา้ราชการ 
5.9.2 ลูกจา้งประจาํ 
 

 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
 
” 
” 

 
 

2 ปี 
 
 

2 ปี 
 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 

หลงัคดีถึง
ท่ีสุด 2 ปี 
หลงัคดีถึง
ท่ีสุด2 ปี 

 
ตลอดไป 

 
ตลอดไป 

 
หลงัจากเลิก
จา้งแลว้ 1 ปี 

 
 

หลงัจากรับ
บาํเหน็จ

เรียบร้อย 1 ปี 

 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
 

10 ปี 
 

 

 
 

ส่ง กจช. 
 
 

ส่ง กจช. 
 
 

ส่ง กจช. 
 

ส่ง กจช. 
 

ส่ง กจช. 
 

ส่ง กจช. 
 
 
- 
 
- 
 
/ 
 
 
 
/ 

 
 
เอกสารตั้งแต่ระดบัท่ี 
5.6.1 – 5.6.4 ส่ง 
กจช. 
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5.10 บํานาญ 
 
 
5.11 สวสัดกิาร 
5.11.1 หนงัสือรับรองซ่ึงออกให้
เจา้หนา้ท่ีของ รพ. 
 
 
 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
 
 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
 
 

ตลอดไป
จนกวา่ส้ินสุด
ของการรับ
บาํนาญของ
บุคคลนั้น 
 

 
1 ปี 

 
 

1 ปี 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 

/ 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

หมวด 6 ช่ือหมวดเบด็เตลด็ 
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6. เบ็ดเตลด็ 
6.1 การขอและใหค้วามร่วมมือ
ในกิจกรรมเป็นสาธารณกศุลทั้ง
ภายในและภายนอกโรงพยาบาล 
6.2 อ่ืนๆ ท่ีไม่ไดร้ะบุไวใ้น
หมวดอ่ืนๆ 

 
ธุรการ 

 
1 ปี 

 
- 

 
/ 

 
เอกสารหมวดท่ี 6 
ทั้งหมดเม่ือ
หน่วยงานจะทาํลาย
เอกสารใหส่้งบญัชี
หนงัสือขอทาํลายให้
กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พิจารณา
ก่อนทุกคร้ัง 
 



อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 
หมวด 7 ช่ือหมวดการประชุม 
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7. การประชุมและสัมมนา 
7.1 หนงัสือเชิญประชุมและ
สมัมนา 
7.2 ประชุมและสมัมนา ผอก.  
7.3 ประชุมกรรมการบริหาร
โรงพยาบาล 
7.4 ประชุมกรรมการท่ีปรึกษา 
7.5 ประชุมกรรมการเภสชักรรม
และบาํบดั 
7.6 ประชุมวิชาการ 
7.7 ประชุมต่างๆ ภายในจงัหวดั 
7.8 ประชุมกรรมการเฉพาะกิจ 
7.9 ประชุมฝ่ายต่างๆ 
7.10 ประชุมอ่ืนๆ 

 
ธุรการ 

 
ธุรการ 
ธุรการ 

 
ธุรการ 

เภสชักรรม 
 

วิชาการ 
ธุรการ 
ธุรการ 
เจา้ของเร่ือง 
เจา้ของเร่ือง 

 
1 ปี 

 
1 ปี 
1 ปี 

 
1 ปี 
1 ปี 

 
1 ปี 
1 ปี 
2 ปี 
2 ปี 

จนกวา่จะ
หมดความ
จาํเป็น (กรณี
เป็นเจา้ของ

เร่ืองหรือ 2 ปี) 

 
- 
 

5 ปี 
5 ปี 

 
5 ปี 
5 ปี 

 
5 ปี 

- 
- 
- 
 

 
ส่ง กจช. 
1 ชุด 

 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี 
7.1 – 7.10 ส่ง กจช. 
1 ชุด 



 
อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

หมวด 8 ช่ือหมวด ฝึกอบรม ทุน ดูงาน บรรยายและลาศึกษาต่อ 
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8. การฝึกอบรม ทุน ดูงาน และลา
ศึกษาต่อ 
8.1 ระเบียบการฝึกอบรมและลา
ศึกษาต่อ 
 
8.2 แผนการฝึกอบรม ดูงาน
ระยะสั้น 
8.3 การฝึกอบรม ดูงาน ลาศึกษา
ต่อ เกินกวา่ 4 เดือน 
8.3.1 แพทย ์                
 
8.3.2 ทนัตแพทย ์
8.3.3 พยาบาล           
8.3.4 เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ 
8.4 การฝึกอบรมดูงานใน
โรงพยาบาล 
8.5 การฝึกอบรมเฉพาะกิจ 
 
 

 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ีและ

วิชาการ 
 
 
 
 

งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

” 
” 
” 

วิชาการ 
 

วิชาการหรือ
งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 

 
 

จนกวา่จะมี
การ

เปล่ียนแปลง 
2 ปี 

 
 
 

จนกวา่จะพน้
พนัธะผกูพนั
ตามสญัญา 

 
 

2 ปี 
 

2 ปี 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
- 
 

 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
/ 
 
/ 

 
 
 
 
 
เอกสารในหมวดน้ี
ทั้งหมดเม่ือ
หน่วยงานจะทาํลาย
เอกสารเหล่าน้ีใหมี้
บญัชีหนงัสือขอ
ทาํลายใหก้อง
จดหมายเหตุ
แห่งชาติพิจารณา
ก่อนทุกคร้ัง 



 
อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 
หมวด 9 ช่ือหมวด วสัดุ ครุภัณฑ์ ทีด่นิและส่ิงก่อสร้าง 
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9. วสัดุ ครุภัณฑ์ทีด่นิและ
ส่ิงก่อสร้าง 
9.1 วสัดุ ครุภณัฑ์ 
9.1.1 ระเบียบ คาํสัง่และหนงัสือ 
หนงัสือเวียนเก่ียวกบัวสัดุ 
ครุภณัฑ ์
 
9.1.2 บญัชีคุมวสัดุส้ินเปลือง 
9.1.3 บญัชีคุมวสัดุถาวร 
9.1.4 บญัชีคุมครุภณัฑ ์
9.1.5 ประวติัครุภณัฑ ์
 
9.1.6 ใบเบิกใบส่งคืนวสัดุ 
9.1.7 ใบเบิกส่งคืนครุภณัฑ ์
 
9.1.8 สาํเนาขออนุมติัซ้ือจา้ง 
9.1.9 หนงัสือโตต้อบเก่ียวกบั
วสัดุ ครุภณัฑ ์
9.1.10 ประกาศสอบราคา
ประกวดราคาสญัญาซ้ือจา้งแต่
ละเร่ือง 
9.1.11 ราคามาตรฐานวสัดุ 
ครุภณัฑ ์

 
 
 
งานพสัดุ 
 
 
 
งานพสัดุ 

” 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
 
 
” 
 

 
 
 

จนกวา่จะมี
การยกเลิก

หรือ
เปล่ียนแปลง 

2 ปี 
5 ปี 

ตลอดไป
จนกวา่จะทาํ
การจาํหน่าย 

2 ปี 
จนกวา่จะทาํ
การจาํหน่าย 

2 ปี 
2 ปี 

 
2 ปี 

 
 

จนกวา่จะมี
การ

เปล่ียนแปลง 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
- 
- 
 
 
- 
- 
 

3 ปี 
3 ปี 

 
3 ปี 

 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 
/ 
- 
/ 
 
 
/ 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
 

 
 
 
ถ่ายเอกสารจาก
หมวด 2 แยกเกบ็
เอาไว ้
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 9.1.12 มาตรฐานวสัดุ ครุภณัฑ ์
 
 
9.1.13 เอกสารเก่ียวกบัการ
จาํหน่ายวสัดุ ครุภณัฑท่ี์ขอ
จาํหน่าย 
9.1.14 เอกสารการขออนุมติั
ซ่อม 
9.2 ท่ีดนิและส่ิงก่อสร้าง 
9.2.1 ระเบียบท่ีราชพสัดุ 
 
 
9.2.2 ทะเบียนราชพสัดุ 
9.2.3 การขอใชท่ี้ดินและ
แลกเปล่ียนงานพสัดุท่ีดิน 
9.2.4 หนงัสือการไดม้า
กรรมสิทธ์ิท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
9.2.5 สญัญาใหเ้ช่าและการเช่า
ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
9.2.6 การใชท่ี้ดินการร้ือถอนท่ี
ก่อสร้างท่ีราชพสัดุ 
9.2.7 การส่งคืนท่ีราชพสัดุ 
9.2.8 โตต้อบอ่ืนๆ 
9.3 ผู้ขาย / ผู้รับจ้างทิง้งาน 
9.3.1 หนงัสือแจง้รายช่ือผูท้ิ้ง
งาน 
 
9.3.2 หลกัฐานการดาํเนินการ
เก่ียวกบัผูล้ะท้ิงงาน 

งานพสัดุ 
 
 
” 
 
 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
” 
 
 
” 

 

จนกวา่จะมี
การ

เปล่ียนแปลง 
2 ปี 

 
 

2 ปี 
 
 

จนกวา่จะมี
การ

เปล่ียนแปลง 
ตลอดไป 

” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
 

จนกวา่จะมี
การ

เปล่ียนแปลง 
คดีถึงท่ีสุด 

  

- 
 
 

3 ปี 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
- 
 
- 
 
 
- 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถ่ายเอกสารจาก
หมวด 2 แยกเกบ็ไว ้



 
อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถติริายงาน 
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10. สถติิรายงาน 
10.1 รายงานผลการปฏิบติังาน
สาธารณสุข 
10.2 รายงานกิจกรรมของ
โรงพยาบาล (แบบ รง.0110-11 
รง. 5) 
10.3 รายงานทนัตกรรม
สาธารณสุข 
10.4 รายงานผูป่้วยโรคตาและ
อุบติัเหตุตา 
10.5 รายงานเภสชักรรม 
10.6 รายงานการรักษาทาง
กายภาพบาํบดั 
10.7 รายงานประจาํสปัดาห์ เช่น 
อหิวาต ์
10.8 รายงานโรคพิษจากยาฆ่า
แมลง 
10.9 รายงานระบาดวิทยา 
10.10 รายงานเฝ้าระวงัโรค 
10.11 รายงานประจาํปีของทุกๆ 
ปี 
10.12 รายงานบตัรสุขภาพ 
 

 
เวชระเบียน
สถิติ 
สถิติและ
ธุรการ 
 
สถิติและทนั
ตกรรม 
สถิติ 
 
ฝ่ายเภสชัฯ 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
เวชกรรม 
วิชาการ 
 
เวชกรรม 
 

 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 

 
5 ปี 

 

  
/ 
 
- 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 

ส่ง กจช. 
1 ชุด 

/ 
 

 



ระเบยีบปฏิบตัเิลขที ่:  P-DOC-001 หน้า :  23/33 

เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 10.13 รายงานการใชเ้วชภณัฑ์
วางแผนครอบครัว 
10.14 รายงานวางแผนครอบครัว 
10.15 รายงานสถิติโรคขาดธาตุ
อาหาร 
10.16 รายงานสถิติการตรวจ
โลหิตผูป่้วยเป็นไขม้าลาเรีย 
10.17 รายงานสถิติโรคผูป่้วยนอก 
10.18 รายงานสถิติโรคผูป่้วยใน 
10.19 รายงานผูป่้วยอุจารระร่วง 
10.20 รายงานปฏิบติังาน
ประจาํเดือน (รง.401) 
10.21 รายงานแบ่งกลุ่มอายรัุบ
บริการเป็นรายเดือน 
10.22 รายงานใหบ้ริการผูสู้งอายุ
และรายงานสถิติผูป่้วยขอ้มูล
เก่ียวกบัโรค 
10.23 รายงานผูป่้วยรายไดน้อ้ย 
10.24 รายงานผูถ้กูกดัโดยสตัว(์ร.
36) 
10.25 รายงานขอ้มูลแทรกซอ้น
จากการทาํหมนั 
10.26 รายงานการรักษาผูป่้วยทาง
อากาศ 
10.27 รายงานผูป่้วยไขเ้ลือดออก 
10.28 รายงานทางการพยาบาล 
10.29 รายงานผูป่้วยนอกตามกลุ่ม
สาเหตุ 17 โรค (แบบรง.504) 

เวชกรรม 
 
สถิติ 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
สถิติ 
เวชกรรม 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
 
สถิติ 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
เวชกรรม 
 
เวชกรรม 
สถิติ 
สถิต 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
5 ปี 

  
5 ปี 

 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
 

5 ปี 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 

 

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

 



 

ระเบยีบปฏิบตัเิลขที ่:  P-DOC-001 หน้า :  24/33 

เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 10.30 รายงานผูป่้วยในตามกลุ่ม
สาเหตุ 65 โรค (แบบ รง. 505) 
10.31 รายงานขอ้มูลข่าวสารของ
โรงพยาบาล 
10.32 รายงานธนาคารเลือดและ
สรุปกิจกรรมหน่วยชนัสูตร 
10.33 รายงานการจ่ายส่ิงของและ
เวชภณัฑโ์ดยไม่คิดมูลค่า (รบ. 302) 
10.34 รายงานฝ่ายรังสีวิทยา 
แบบฟอร์ม + แบบสอบถาม 
10.35 แบบฟอร์ม(แบบ รบ.2 ต.02) 
10.36 แบบบนัทึกการผา่ตดั(แบบ 
รบ.2 ต.05 
10.37 แบบใบสรุปผูป่้วยในรายโรค
ทัว่ไป (แบบ รง.501) 
10.38 แบบใบสรุปผูป่้วยภายใน 
(คลอด) (แบบ รง.502) 
10.39 แบบใบส่งตรวจและแจง้ผล
เอกซเรย ์(แบบ บส.02) 
10.40 แบบใบนาํส่งตรวจช้ินเน้ือ 
10.41 แบบรายงานผลการชนัสูตร
ทางคลินิก (แบบ บส.06) 
10.42 แบบใบส่งตรวจอุจจาระ
(แบบ บส.0101) 
10.43 แบบใบส่งตรวจปัสสาวะ 
(แบบ บส. 0102) 
10.44 แบบใบนาํส่งตรวจเลือด 
(แบบ บส.0103) 

สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 
 
สถิติ 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
5 ปี 

 

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

 
 
 
 
 
 
มีสมุดจดยอดไว ้



 

 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 10.45 แบบใบนาํส่งตรวจนํ้าเหลือง 
(แบบ บส. 0104) 
10.46 แบบใบนาํส่งตรวจทางจุล
ชีววิทยาคลินิก (แบบ บส. 0105) 
10.47 แบบใบนาํส่งตรวจไบโอเคมิ
สตรี (แบบ บส. 0106) 
10.48 แบบ รพ. 017 
10.49 แบบ รพ. 077-1 
10.50 แบบ รพ. 2 ก. 01 
10.51 แบบบนัทึกการใหย้าสลบ 
10.52 แบบ Physicial Examination 
10.53 แบบ Medical History 
10.54 แบบ  Docter’s Order Sheet 
10.55 แบบ Progress Notes 
10.56 แบบ Anesthesia Record 
(แบบฟอร์ม 9) 
10.57 แบบ Request  For 
Pathological Examination 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 
 
สถิติ 
 
 
 
สถิติ 
 
 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
 

5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 
5 ปี 

 
5 ปี 

 
 
 

5 ปี 
 
 
 
 
 

 / 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
 
 
/ 
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เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 



 

 

ระเบยีบปฏิบตัเิลขที ่:  P-DOC-001 หน้า :  26/33 

เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 บัตรบันทกึ 
10.59 โอ.พี.ดี. การ์ดผูป่้วยและฟิลม์
เอกซเรย ์
10.60 บตัรบนัทึกการตรวจผูป่้วย 
(แบบ รบ. 1 ต. 02) 
10.61 บตัรอนามยัมารดา (แบบ รบ. 
1 ต. 05) 
10.62 บตัรอนามยัเดก็ (แบบ รบ. 1 
ต. 06) 
10.63 บตัรดชันีผูป่้วย (แบบ รบ.1 
ต. 09) 
10.64 บตัรบนัทึกการตรวจครรภ ์
10.65 ใบแจง้ยอดประจาํหอผูป่้วย
รายวนั 
10.66 ใบแจง้การใชย้าทุกชนิด 
สถติิ 
10.67 สถิติจ่ายโลหิต สาขาบริการ
โลหิตแห่งชาติ เหล่ากาชาด 
10.68 รายช่ือผูบ้ริจาคโลหิตครบ
จาํนวนคร้ังต่างๆ 
10.69 สถิติผูป่้วยสามญั (นอก – ใน) 
10.70 สถิติผูป่้วยขอ้มูลอุบติัเหตุ 
10.71 สถิติผูป่้วยโรคเร้ือรังต่างๆ 
 

 
โอ.พี.ดี. 
 
โอ.พี.ดี 
 
สูติ-นรีเวช 
 
สูติ-นรีเวช 
 
โอ.พี.ดี 
 
เอ.เอน็.ซี 
สถิติ 
 
สถิติ,เภสชั 
 
ธนาคาร
เลือด 
ธนาคาร
เลือด 
สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 
 

 
5 
 

5 
 

5 
 

5 
 

5 
 

5 
1 
 

5 
 

5 
 

5 
 

5 
5 
5 
 

  
/ 
 
/ 
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เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 ทะเบียน 
10.72 ทะเบียนผูป่้วยนอก 
10.73 ทะเบียนผูป่้วยใน 
10.74 ทะเบียนผลการชนัสูตรโรค 
10.75 ทะเบียนผูป่้วยและคลอด
(แบบ รบ.2 ก. 01) 
10.76 หนงัสือรับรองการเกิด (แบบ 
ทร. 1/1 ตอนท่ี 1) 
10.77 หนงัสือรับรองการตาย(แบบ 
ทร.4/1 ตอนท่ี 2) 

 
สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 
 
สูติ-นรีเวช 
 
โอ.พี.ดี. 

 
5 
5 
5 
5 
 

5 
 

5 
 
 

  
/ 
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 

 



 
อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 
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เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

11. แผนงาน / โครงการ 
11.1 โครงการเงินอุดหนุนและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 
11.2 โครงการบตัรสุขภาพ 
11.3 โครงการสมุนไพรกบัการ
สาธารณสุขมูลฐาน 
11.4 โครงการผลิตแพทยเ์พ่ิม 
11.5 โครงการทดลองเร่ืองลาศึกษา
และฝึกอบรมภายในประเทศ 
11.6 โครงการโภชนาการชนบท 
11.7 โครงการรักษาพยาบาลทาง
วิทย ุ
11.8 โครงการร่วมมือฝึกอบรม
แพทยเ์ฉพาะทาง 
11.9 โครงการสงเคราะห์ผูมี้รายได้
นอ้ยดา้นการรักษาพยาบาล 
11.10 โครงการวิจยั 
11.11 โครงการอบรมฟ้ืนฟคูวามรู้
สาธารณสุขตาํบล 
11.12 โครงการพฒันาชนบทและ
ชุมนุมชน 

 
เจา้ของเร่ือง 
 
 

” 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
” 

 
จนกวา่
โครงการจะ
เสร็จส้ิน 

” 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
” 
 

 

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

 

 
ส่ง กจช. 

 
เอกสารตั้งแต่ลาํดบัท่ี 
11.1-11.38 เม่ือเกบ็
ไวค้รบตามอายท่ีุ
กาํหนดใหส่้ง กจช. 
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เร่ือง : การทาํลายเอกสารราชการ / โรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 11.13 โครงการหมู่บา้นพ่ึงตนเอง
ทางสาธารณสุขมูลฐาน 
 
11.14 โครงการพิจารณาสาํนกังาน
สาธารณสุขอาํเภอและสถานีอนามยั 
11.5 โครงการอบรมแพทยผ์า่ตดัทาํ
หมนั 
11.6 โครงการแผน่ดินธรรมแผน่ดิน
ทอง 
11.17 โครงการจริยธรรม 
11.18 โครงการพฒันาสมรรถภาพ
บุคลากรสาธารณสุข 
11.19 โครงการพฒันาการฝากครรภ ์
11.20 โครงการส่งเสริมทนัต
สุขภาพในโรงเรียนประถมศึกษา 
11.21 โครงการตรวจหามะเร็งท่ี
ปากมดลกู สาํหรับผูบ้ริการวางแผน
ครอบครัว 
11.22 โครงการจดัตั้งสาธารณสุข
ตาํบลและกรรมการสนบัสนุนการ
ดาํเนินงานสาธารณสุขระดบัอาํเภอ 
11.23 โครงการขอรับการสนบัสนุน
จากองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั 
11.24 โครงการพฒันาแพทยส่์วน
ภูมิภาค 
11.25 โครงการโรคไต 

เจา้ของเร่ือง 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 

จนกวา่โครงการ
จะส้ินสุด 
 

” 
 

” 
 

” 
 
” 
” 
 
” 
” 

 
” 

 
 

” 
 
 

” 
 

” 
 

” 

- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
- 
 
- 
- 
 
- 
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หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

 11.26 โครงการ พบส. 
 
11.27 โครงการบริการหอ้งฉุกเฉิน
และอุบติัเหตุ 
11.28 โครงการทดลองซ่อมบาํรุง
เคร่ืองอุปกรณ์การแพทย ์
11.29 โครงการโรคเอดส์ 
11.30 แผนปฏิบติังานกรณีอุบติัเหตุ
หมู่ 
11.31 แผนการจดัตั้งฝ่ายจิตเวช 
11.32 แผนพฒันาจงัหวดัระยะ 5 ปี 
และแผนพฒันาประจาํปี 
11.33 แผนงานทนัตกรรม 
11.34 การประเมินระดบั
ความสามารถของ รพศ. / รพท. 
11.35 การสาํรวจผลงานวจิยั
ทางการศึกษาและท่ีเก่ียวขอ้ง 
11.36 แผนพฒันาเศรษฐกิจแห่งชาติ 
11.37 แผนปฏิบติังานอนามยั
โรงเรียน 
11.38 แผนพฒันา รพ. 5 ปี 

เจา้ของเร่ือง 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
” 

จนกวา่โครงการ
จะเสร็จส้ิน 

” 
 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
” 

 
” 

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

ส่ง กจช.  



 
อายุเอกสาร ของโรงพยาบาลศูนย์ / โรงพยาบาลทัว่ไป 

หมวด 12 ช่ือหมวด นักเรียนทุน 
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ลาํดบั
ที ่

ประเภท / เร่ืองของเอกสาร หน่วยงาน 
อายุเอกสารและสถานทีจ่ัดเกบ็ 

หมายเหตุ 
หน่วยงาน ศูนย์เกบ็ ทาํลาย 

12. นักเรียนทุน 
12.1 ประกาศรับสมคัรนกัเรียนทุน 
12.2 รับสมคัรนกัเรียนทุน 
12.3 คาํสัง่แต่งตั้งกรรมการ
ตรวจขอ้สอบ และควบคุมการสอบ 
12.4 ประกาศผลการสอบ 
12.5 รายงานตวัต่อสถานศึกษา 
12.6 แพทยป์ระจาํบา้น 
12.7 พยาบาลศาสตร์ 
12.8 พยาบาลเฉพาะทาง 
12.9 พยาบาลเทคนิค 
12.10 พยาบาลเทคนิค(เฉพาะกาล) 
12.11 พยาบาลวิสญัญี 
12.12 ผูช่้วยทนัตกรรม 
12.13 เจา้หนา้ท่ีวิทยาศาสตร์ 
12.14 เจา้หนา้ท่ีวิทยาศาสตร์ (สาขา
ส่ือความไดย้นิ) 
12.15 เจา้พนกังานวิทยาศาสตร์ 
12.16 เจา้หนา้ท่ีรังสีเทคนิค 
12.17 ผูช่้วยเภสชักรรม 
12.18 เจา้พนกังานเภสชักรรม 
12.19 นกัเรียนทุนอ่ืนๆ 
12.20 สญัญาการศึกษา 

 
งานการ
เจา้หนา้ท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

          2 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 

 



ขั้นตอนการทําลายเอกสาร 
การทาํลายเอกสารใหจ้ดัทาํลายทุกปี โดยใหมี้การปฏิบติัใหเ้สร็จส้ินภายใน 60 วนั หลงัจากส้ินปีปฏิทิน โดยแบ่ง

ออกเป็น 8 ขั้นตอน โดยสรุปดงัน้ี 
ขั้นตอนที ่1 สํารวจหนังสือทีค่รบกาํหนดอายกุารเกบ็ 

ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูมี้เอกสารทุกคนสาํรวจรายช่ือเอกสารท่ีตนมีอยูใ่นความรับผิดชอบ ซ่ึงครบอาย ุสามารถทาํลายได ้โดยมี
หลกักวา้งๆ ซ่ึง กจช. เห็นชอบใหท้าํลายได ้ดงัน้ี 

1. เอกสารดา้นการเงินท่ีมีอายคุรบ 10 ปี และ สตง. ตรวจแลว้ 
2. ระเบียบขอ้บงัคบั ประกาศ ฯลฯ ท่ีมีการเปล่ียนแปลงยกเลิก 
3. ทะเบียนหนงัสือรับ- ส่ง ใบลงเวลาทาํงาน รายช่ือผูอ้ยูเ่วร ใบลากิจ ลาป่วย พกัร้อน 
4. เอกสารโตต้อบทัว่ไปท่ีมิใช่เร่ืองสาํคญัต่อเน่ืองเป็นเร่ืองเสร็จส้ิน แต่ละคร้ัง เช่น ขอความร่วมมือต่างๆ (ขอตน้ไม ้

ขอรับบริจาค ทาํบุญ กีฬา ฯลฯ ) อายเุอกสารประเภทน้ีประมาณ 1 – 2 ปี (การพิจารณาใหใ้ชคู่้มือการกาํหนดอายุ
เอกสาร รพศ. / รพท. / รพช. ท่ีจะเกบ็และทาํลายประกอบ) 

ขั้นตอนที ่2 จัดทาํบัญชีหนังสือขอทาํลาย 
นาํเอกสาร ท่ีคดัออกมาจดัทาํบญัชีรายช่ือ ตามแบบ 25 ทา้ยระเบียบ โดยมีสาํเนาคู่ฉบบัไวด้ว้ย 

ขั้นตอนท่ี 3 เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม แต่งตั้งคณะกรรมการทาํลายหนงัสือรวบรวมบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีจะขอ
ทาํลายทั้งหมด เสนอพร้อมบนัทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทาํลายเอกสาร ตามลาํดบัขั้นตอนจนถึงหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบักรม 
คณะกรรรมการประกอบด้วย 

1. ประธาน (หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย) 
2. กรรมการอยา่งนอ้ย 2 คน (ระดบั 3 ข้ึนไป) 

ขั้นตอนที ่4 พจิารณาหนังสือทีจ่ะขอทําลาย 
คณะกรรมการทาํลายเอกสารมีอาํนาจหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอทาํลายตามบญัชี 
2. หนงัสือใดเห็นวา่ไม่ควรทาํลาย ควรขยายเวลาเกบ็ใหล้งความเห็นในบญัชีรายช่ือ 
3. เสนอรายงานผลต่อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม เพ่ือพิจารณาสัง่การ 
4. หากมีขอ้ขดัแยง้กนัใหร้ายงานความขดัแยง้ เพื่อหวัหนา้ส่วนราชการพิจารณาตดัสินดว้ย 
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ขั้นตอนที ่5 ขออนุมตัิผู้มอีํานาจ 
หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมมีอาํนาจดงัน้ี 

1. หากเห็นวา่หนงัสือเร่ืองใด ไม่ควรทาํลายใหส้ัง่เกบ็ไว ้
2. หากเห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดควรทาํลายได ้กอ็นุมติัใหด้าํเนินการต่อไปได ้

ขั้นตอนที ่6 ส่งบญัชีหนังสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
ทาํหนงัสือนาํส่งพร้อมบญัชีหนงัสือท่ีจะทาํลาย 1 ชุด ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปกรพิจารณา 

ขั้นตอนที ่7 การพจิารณาของกรมจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ จะพิจารณาบญัชีรายช่ือเอกสารแลว้จะแจง้ใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ หรือดาํเนินการใน

กรณีใดกรณีหน่ึงต่อไปน้ี 
1. กรณีเห็นชอบดว้ย จะแจง้ใหส่้วนราชการท่ีขอทาํลายดาํเนินการได ้“หากไม่ไดแ้จง้ภายใน 60 วนั นบัแต่วนัส่งเร่ือง

สามารถทาํลายไดท้นัที 
2. กรณีเห็นควรขยายเวลาเกบ็หรือใหเ้กบ็ตลอดไป จะแจง้ใหส่้วนราชการผูข้อทาํลายทราบและทาํการแกไ้ข หรือ

กรณีเห็นควรจะใหส่้วนราชการส่งหนงัสือใดมาเกบ็ท่ีกองจดหมายเหตุ ใหส่้วนราชการนั้นปฏิบติัตาม 
3. อาจจะส่งเจา้หนา้ท่ีกองจดหมายเหตุมาร่วมตรวจสอบหนงัสือของส่วนราชการนั้นกไ็ด ้
4. ส่วนราชการผูข้อทาํลายจะขอตกลงเป็นหลกัการตามระเบียบตามสารบรรณขอ้ 69.2 หนงัสือแต่ละประเภท วา่ในปี

ต่อไปจะไมต่อ้งส่งรายช่ือใหท้างกองจดหมายเหตุพิจารณากไ็ด ้
ขั้นตอนที ่8  ดาํเนินการทาํลายโดยวธีิการเผาหรืออืน่ใด 
คณะกรรมการทาํลายเอกสารมีหนา้ท่ีควบคุมการทาํลายจนกวา่จะเสร็จส้ิน โดยวิธีดงัต่อไปน้ี 

1. เผา 
2. ยอ่ยเป็นเศษกระดาษขายต่อ 
3. ขายใหโ้รงงานกระดาษ เพือ่นาํไปตม้และนาํมาผลิตใหม่ 

(กรณีขอ้ 2 และ ขอ้ 3 อยา่ลืมนาํส่งเงินเป็นรายไดแ้ผน่ดิน) 
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บัญชีหนังสือขอทาํลาย ประจาํปี ............................ 
กระทรวงสาธารณสุข             วนัที่ ............................................... 
กรม .........................................              แผน่ที่ ................. 
กอง ......................................... 
ลาํดบัที่ รหัสแฟ้ม ที่หนังสือ ลงวนัที ่ เลขทะเบยีนรับ เรื่อง การพจิารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



 


