
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อายุงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ 
1.1 ระเบียบการเงิน 
1.1.1 ระเบียบเกี่ยวกับ            
งบประมาณ 

 
 
งานการเงิน
หนวยงาน

อื่นที่
เกี่ยวของ 

 
 
ตลอดไป
จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง
แลวเก็บตอ
อีก 2 ป 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
/ 

 
 
การเกบ็ตามขอ 1 
ใหรวมหนังสือช้ีแจง
และตอบขอหารอื
ดานการเงนิ รวมทั้ง
เงินสวัสดิการและ
เงินโครงการตาง ๆ 
ดวย 

1.1.2 ระเบียบเกี่ยวกับ            
นอกงบประมาณ 
         -เงินบํารุง 
         -เงินบริจาค 
         -เงินสวัสดิการ 

ตลอดไป
จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง
แลวเก็บตอ
อีก 2 ป 

- 
 
 
 
- 

 
 
 
 
/ 

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

 1.2.1.1 เงินเดือน 
 1.2.1.2 คาจางประจํา 
 1.2.1.3 คาจางช่ัวคราว 
 1.2.1.4 คาจางจากเงินอื่นๆ 
 1.2.1.5 บําเหน็จ บํานาญ 

 
 
 
งานการเงิน 

 
 
 
หลงัจาก 
สตง.
ตรวจสอบ
แลว 

 
 
 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 
 
 
 
 
/ 
 
 

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

1.2.2 คาตอบแทนใชสอยและ
วัสดุ 

 1.2.2.1 เงินงบประมาณ 
 1.2.2.2 เงินนอกงบประมาณ 

     1.2.2.3 เงินสวัสดิการ 

 
 
งานการเงิน 

 
 
หลงัจาก 
สตง.
ตรวจสอบ
แลว 

 
 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.2.3 คาสาธารณูปโภค 

 1.2.3.1 คานํ้าประปา 
 1.2.3.2 คาไฟฟา 
 1.2.3.3 คาโทรศัพท  

     1.2.3.4 คาไปรษณีย 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

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

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

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

/ 

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

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
 
 

1.2.6 เงินงบกลาง 
 1.2.6.1 คารักษาพยาบาล 
 1.2.6.2 เงินชวยเหลือบุตร 
 1.2.6.3 คาเลาเรียนบุตร 
 1.2.6.4 พชค. 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.3 เอกสารรับเงิน 

 1.3.1 สําเนาใบเสรจ็รบัเงิน  
1.3.2 สําเนาสลิป 
1.3.3 ใบสั่งยา 
1.3.4 สําเนาใบเรียกเก็บเงิน

คารักษาพยาบาล 
1.3.5 หลักฐานคางชําระคา

รักษาพยาบาล 
1.3.6 สําเนางบหนาสรปุคา

รักษาพยาบาล 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

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

1.4 เอกสารมอบอํานาจเก่ียวกับ
การเงิน 

 

งานการเงิน จนกวาจะ
ยกเลกิ 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

/ 

1.5 บัญชีและการตรวจสอบ 
1.5.1 บัญชีเงินสด 
1.5.2 บัญชีแยกประเภท

ทั่วไป 
1.5.3 ใบโอน 
1.5.4 รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน 
1.5.5 ทะเบียนคุมการรับ

จายเงินทุกประเภท 
1.5.6 Bank Statment และ

งบพสิูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
1.5.7 สมุดคูมือวางฎีกาเบิก

เงินจากคลัง 
1.5.8 สมุดคูมือฝากถอนเงิน

กระทรวงการคลงั 
1.5.9 สมุดฝากเงินธนาคาร 

งานการเงิน หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 1 ช่ือหมวด การเงินและงบประมาณ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

1 การเงินและงบประมาณ(ตอ) 
1.5 บัญชีและการตรวจสอบ
(ตอ) 

1.5.10 สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(Pay-in) 

1.5.11 ตนข้ันเช็ค 
1.5.12 สัญญายืมเงิน 
1.5.13 สําเนาฎีกา 
1.5.14 รายงานตาง ๆ ดาน

การเงิน 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 

 
เก็บตอ
ใหครบ 
10 ป 

 

 
/ 

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

1.6 การเงินท่ัวไป 
1.6.1 หนังสือโตตอบดาน

การเงิน 
1.6.2 หนังสือสําคัญการโอน

อัตราเงินเดือน(แบบ1,2) 
1.6.3 ใบแจงเงินจัดสรรเงิน

งบประมาณ 
1.6.4 คําขอต้ังงบประมาณ

รายจายประจําป 
1.6.5 แผนเงินบํารุง 
1.6.6 ภาษี ณ ที่จาย 
1.6.7 อื่น ๆ 

 
 

 
งานการเงิน 

 
หลงัจาก 

สตง.
ตรวจสอบ

แลว 
3 ป 

 
3 ป 

 
5 ป 

หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 

 
3 ป 
3 ป 

 
/ 
 
/ 
 
/ 
 

สงกจช. 
 

สงกจช. 
/ 
/ 

 

 

 

 

 

 

 



-5- 

อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 2 ช่ือหมวด คําส่ัง ระเบียบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญัติ ฯลฯ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

2 คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ มติ
คณะรัฐมนตรี พรบ. ฯลฯ 
2.1 คําสั่ง 

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

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

 
 
 
งานธุรการ
และหรือ

หนวยงานที่
เกี่ยวของ
คําสั่งของ 
รพ.เก็บไว
ตลอดไป 
หนวยงาน

อื่นที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
จนกวาจะ
เปลี่ยน 
แปลง 

 
 
 
 
 

ตลอดไป 
 

 
 
 

3 ป 
 

 
 
 

สง 
กจช. 

 
 

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

 2.2 ระเบียบ ขอบังคับ และ
หนังสือตอบขอหารือ 

2.2.1 กระทรวง 
2.2.2 สป.สธ. 
2.2.3 กรม กองตางๆ ใน 

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

 
 

งานธุรการ
และหรือ

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
 

จนกวาจะ
เปลี่ยนแปลง 

 

 
 

3 ป 
 
 

 
 

สง 
กจช. 

 
 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 2.2.1-2.2.9 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
 

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

กสธ. 
2.3.4 จังหวัด 

 

 
งานธุรการ
และหรือ

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

 
- 

 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 2 ช่ือหมวด คําส่ัง ระเบียบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญัติ ฯลฯ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

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

2.3.5 สสจ. 
2.3.6 รพ. 
2.3.7 สวนราชการ 

หนวยงานอื่นๆ 

 
 
 

งานธุรการ
และหรือ
หนวยงาน 

 
 
 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

 
 
 
- 

 
 
 
/ 

 
 

2.4 มติคณะรัฐมนตรีตาง ๆ 
 

งานธุรการ
และหรือ
หนวยงาน 

ตลอดไป
จนกวาจะ

เปลี่ยนแปลง
/ยกเลกิ 

- 
 
 

- 
 
 

2.5 พรบ. พรก. พรฎ. 
กฎกระทรวง ฯลฯ 

 

งานธุรการ
หองสมุดหรือ
หนวยงาน   
ผูปฏิบัติ 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน 

- / 

2.6 คูมือตาง ๆ   
2.7 ราชกิจจานุเบกษา หองสมุด ตลอดไป - - 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 3 ช่ือหมวด โตตอบท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ 
ขาวสารประชาสัมพันธ 
หนังสือเวียน 
3.1 โตตอบท่ัวไป 

3.1.1 ตอบของคุณการ
บรจิาคหนังสือ 

3.1.2 การบรจิาคเงินและ
ทรัพยสิน 

3.1.3 หนังสือโตตอบอื่นๆ 

 
 
 
งานธุรการ/

วิชาการ 
 

งานการเงิน
หรือพสัดุ 
ธุรการ 

 
 
 

1 ป 
 
 

ตลอดไป 
 

1-5 ป 

 
 
 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 

 
 
 

/ 
 
 
- 
 
/ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อหนวยงาน
ตองการทําลาย
เอกสารรายน้ี ให
สงบญัชีหนังสือขอ
ทําลาย ใหกอง
จดหมายเหตุ
แหงชาติ พิจารณา
กอนทุกครัง้ 

3.2 ขอความรวมมือ 
3.2.1 จากหนวยงานภายใน 
3.2.2 จากหนวยงาน

ภายนอก 

 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 

 
1 ป 

 
1 ป 

 
- 
 
- 

 

 
/ 
 
/ 

 
 

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

ประกาศโดยเสียงตามสาย 

 
 
 
เจาของเรือ่ง 

 
 
 

เจาของเรือ่ง 
หนวย

ประชาสมัพันธ 
 

 
 
 

เก็บ 1 ป 
หรือจนกวา

จะหมด
ความจําเปน 

เก็บ 1 ป 
หรือจนกวา

จะหมด
ความจําเปน 

 
 
 
 
 
 
 
- 
- 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หมวด 3 ช่ือหมวด โตตอบท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

3 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 ขาวสารประชาสัมพันธ
(ตอ) 

3.3.6 ขาวและคําช้ีแจงขาว
หนังสือพิมพตัด 

3.3.7 แถบบันทึกเสียง 
 
3.3.8 แถบบันทึกภาพ 
 
3.3.9 ภาพถายตาง ๆ 

 
 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

หนวย
ประชาสมัพันธ 

 
 

1 ป 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.4 หนังสือเวียนภายในเพ่ือ
ทราบ 

งานธุรการ 1 ป - 
 

/ 
 

 
 

3.5 หนังสือเวียนภายนอกเพ่ือ
ทราบ 

งานธุรการ 1 ป 
 

- 
 

/  
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารท่ัวไป 
4.1 การจัดแบงสวนราชการ 
หนาท่ี ความรับผิดชอบ 

4.1.1 การจัดต้ังกระทรวง 
ทบวง กรม 

4.1.2 การแบงสวนราชการ
กระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

 
 
 

10 ป 
 

10 ป 
 

 
 
 

- 
 
- 

 

 
 
 

สง 
กจช. 
สง 

กจช. 

 
 
 
 
 
 
 

4.2 ปฏิบัติราชการแทน รักษา
ราชการแทน ทําการแทน 
รักษาการในตําแหนง 

4.2.1 การมอบอํานาจปฏิบัติ
ราชการแทน รกัษาราชการแทน 
ทําการแทน รกัษาการใน
ตําแหนง 

4.2.2 การมอบอํานาจอื่นๆ 
4.2.3 การกําหนดหนาที่

ความรับผิดชอบ 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

งานธุรการ 
งานธุรการ 

 
 
 

ตลอดไป 
 

 
 

ตลอดไป 
ตลอดไป 

 
 
 
- 
 
- 

 

 
 
 
/ 
 
/ 

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

4.3 กรรมการตาง ๆ 
4.3.1 กรรมการตาม

กฎหมาย 
4.3.2 กรรมการตามที่

กระทรวงแตงต้ัง 
4.3.3 กรรมการทีจ่ังหวัด

แตงต้ัง 
4.3.4 กรรมการที่

โรงพยาบาลแตงต้ัง 

งานธุรการ ตลอดไป 
 

- 
 

 

- 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารท่ัวไป(ตอ) 
4.4 หลักและการปฏิบัติ
ราชการ 

4.4.1 หลักปฏิบัติภายใน
เกี่ยวกับการเขาพกัอาศัยอยูใน
โรงพยาบาล 

4.4.2 ใบขออนุญาตและใช
โทรศัพททางไกล 

 
 
 
4.4.3 ใบขออนุญาตใช

รถยนต ประจําวัน 
4.4.4 ทะเบียนรับสงหนังสือ 
4.4.5 บันทึกการใชรถยนต

ประวัน 
4.4.6 มาตรการรักษาความ

ปลอดภัยในโรงพยาบาล 
4.4.7 หนังสือเวียนเกี่ยวกบั

การจัดสวัสดิการ 
4.4.8 สําเนาหนังสือการขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
4.4.9 การฝกอบรม ประชุม 

สัมมนาระยะสั้น ดูงานภายใน
จังหวัด 

4.4.10 ตารางเวรของ
เจาหนาที ่

 
 
 

งานธุรการ 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 
 

วิชาการ 
 
 

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 

 
 
 

ตลอดไป 
 
 

หลงัจาก 
สตง.

ตรวจสอบ
แลว เก็บไว 

1 ป 
1 ป 

 
1 ป 

 
1 ป 

 
กวาจะมีการ
เปลี่ยนแปลง 
กวาจะมีการ
เปลี่ยนแปลง 

1 ป 
 
 

1 ป 
 
 

2 ป 

 
 
 

- 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 

9 ป 
 

5 ป 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 

 
 
 

- 
 
 
/ 
 
 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
/ 

 
 
 
ถาเก็บครบ 25 ป 
สง กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 4 ช่ือหมวด บริหารท่ัวไป 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

4 
 
 
 

 

4.5 การตรวจเยี่ยมและการ
ติดตามผลการปฏิบัติราชการ 
 

งานธุรการ 2 ป - สง 
กจช. 

สมุดเซ็นเย่ืยมให
เก็บไวตลอดไป ถา
ไมเก็บใหสง กจช. 

4.6 การสงมอบงานในหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ 1 ป 1 ป /  
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 
 

บริหารบุคคล 
5.1 การลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของขาราชการ ลูกจางประจํา
และลูกจางชั่วคราว 

 
งานธุรการ 

 
 

 
5 ป 

 
- 
 

 
/ 
 

 
 
 
 
 

5.2 การสมัครสอบคัดเลือกและ
สอบแขงขัน 

5.2.1 หนังสือขออนุมัติ
ดําเนินการสอบแขงขัน สอบ
คัดเลือกและคัดเลือก 

5.2.2 ประกาศรบัสมัคร 
 
5.2.3 หนังสืออนุมัติประกาศ

รายช่ือผูมสีิทธิสอบ 
5.2.4 ประกาศรายช่ือผูมี

สิทธิสอบ 
5.2.5 สําเนาคําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินการสอบ 
5.2.6 บัญชีรวมคะแนน 
5.2.7 ประกาศผลสอบ 
5.2.8 ใบสมัครสอบ 
 
 
 
5.2.9 แบบฟอรมประเมินผล

ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง
(สัมภาษณ) 

5.2.10 ขอสอบวิชาตาง ๆ 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 
 
” 
 
” 
” 
” 
 
 
 
” 
 
 
 
” 

 
 

จนกวาจะ
ยกเลกิบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 

 
 

สง 
กจช. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จนกวา
จะ
ยกเลกิ
บัญชี 

” 
 
 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 

สง 
กจช.  
1 ชุด 

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

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 
 

บริหารบุคคล(ตอ) 
5.2 การสมัครสอบคัดเลือกและ
สอบแขงขัน(ตอ) 

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

5.2.12 การรายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติราชการ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 

1 ป 
 
 
 

1 ป 
 

1 ป 
 

1 ป 
ตลอดไป 

 
 
 

จนกวา
จะ
ยกเลกิ
บัญชี 

” 
 
” 
 
” 

 
 
 

สง 
กจช.  
1 ชุด 

 
สง 

กจช.  
/ 
 
/  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เขาแฟม กพ.7 

5.3 กําหนดตําแหนงอัตรา
เงินเดือน 

5.3.1 แผนอัตรากําลัง 3 ป 
 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 

จนกวาจะมี
การอนุมัติ
แผนข้ึนใหม 

 
 

3 ป 

 
 

สง 
กจช.  

 

 

5.4 บรรจุแตงต้ัง เลื่อนระดับ 
เลื่อนขั้น เงินเดือน ปรับวุฒิ 
เพ่ิมคาจาง 

5.4.1 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการบรรจุนักเรียนทุนตางๆ 

5.4.2 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับบรรจผุูสอบแขงขันได 

5.4.3 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการเลื่อนระดับผูสอบ
คัดเลือกได 

5.4.4 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ประจําป 

 
 

 
งานการ
เจาหนาที ่
งานการ
เจาหนาที ่
งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

 

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

” 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 5.4 บรรจุแตงต้ัง เลื่อนระดับ 
เลื่อนขั้น เงินเดือน ปรับวุฒิ 
เพ่ิมคาจาง(ตอ) 

5.4.5 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับเปลี่ยนสายงาน/ปรบัวุฒ ิ

 
 
 
 
5.4.6 คําสั่งและสําเนาคู

ฉบับการบรรจุกลับผูไปรบั
ราชการทหาร 

5.4.7 คําสั่งและสําเนาคู
ฉบับการบรรจุกลับผูขอกลบัเขา
รับราชการ 

5.4.8 หลักฐานการอนุญาต
ใหลาประเภทตาง ๆ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

 
งานการ
เจาหนาที ่

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

” 
 
 
 
” 
 

ลง กพ.7 ของแต
ละคนไวดวย 

5.5 โอนยาย ยืมตัว และ
ลาออกจากราชการ 

5.5.1 โอนยายภายใน
กระทรวงฯ 

5.5.2 โอนยายตาง
กระทรวงฯ กรม 

5.5.3 ยายภายในจังหวัด 
5.5.4 ยายระหวางจังหวัด 
5.5.5 ยืมตัวภายในจังหวัด 
5.5.6 ยืมตัวตางกรมภายใน

กระทรวงฯ 
5.5.7 เอกสารโตตอบ

เก่ียวกับการลาศึกษาตอ
ภายในประเทศและ
ตางประเทศ 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 
” 
” 
 
” 
 
” 
 

 
 
 

1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

หลงัจากสง
ตัวกลับ 1 ป 

1 ป 
 

1 ป 

 
 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
 
- 

 
 
 
/ 
/ 
 
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

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

5.5.8 คําสั่งอนุญาตให
ขาราชการและลูกจางออกจาก
ราชการ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 
 

1 ป 

 
 
 

10 ป 

 
 
 
/ 

 
 
 
 

 
 

5.6 อนุโมทนาบัตรเคร่ืองหมาย
ตอบแทนเคร่ืองราชฯ 

5.6.1 การขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ประจําปของ
ขาราชการและลูกจางประจํา 

5.6.2 การขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ใหกับผูทํา
คุณประโยชนใหแกราชการ 

5.6.3 การขอเครื่องหมาย
ตอบแทนและอนุโมทนาบัตร 

5.6.4 การเรียกคืน  เครื่อง
ราชฯ 

 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 
 

2 ป 
 
 

2 ป 
 
 

2 ป 
 

2 ป 

 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
- 

 
 
 

สง 
กจช. 

 
สง 

กจช. 
 

สง 
กจช. 
สง 

กจช. 

 
 
 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 5.6.1-5.6.4 สง 
กจช. 

5.7 วินัย สอบสวน 
5.7.1 วินัยขาราชการ 
 
5.7.2 วินัยลูกจางประจํา 

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 

 
หลงัคดีถึง
ที่สุด 2 ป 
หลงัคดีถึง
ที่สุด 2 ป 

 
- 
 
- 

 
สง 

กจช. 
สง 

กจช. 

 

5.8 ทะเบียนประวัติ 
5.8.1 ทะเบียนประวัติของ

ขาราชการ 
5.8.2 ทะเบียนประวัติของ

ลูกจางประจํา 
5.8.3 ทะเบียนประวัติของ

ลูกจางชั่วคราว เงิน
งบประมาณและเงินบํารุง 

 
งานการ
เจาหนาที ่

” 
 
” 

 
ตลอดไป 

 
ตลอดไป 

 
หลงัจากเลกิ

จางแลว    
1 ป 

 
- 
 
- 
 
- 

 
- 
 
- 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 5 ช่ือหมวด บริหารงานบุคคล 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

5 บริหารบุคคล(ตอ) 
5.9 บําเหน็จ 

5.9.1 ขาราชการ 
5.9.2 ลูกจางประจํา 

 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

 
 

หลงัจากรับ
บําเหน็จ
เรียบรอย   

1 ป 

 
 

10 ป 

 
 
/ 

 
 
 
 

 
 

5.10 บํานาญ 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 

ตลอดไป
จนกวา

สิ้นสุดของ
การรบั

บํานาญของ
บุคคลน้ัน 

- /  

5.11 สวัสดิการ 
5.11.1 หนังสือรับรองซึ่ง

ออกใหเจาหนาที่ของ รพ. 
 

 
งานการ
เจาหนาที ่

 

 
1 ป 

 
- 

 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 6 ช่ือหมวด เบ็ดเตล็ด 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

6 
 

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

 
งานธุรการ 

 
 

 
1 ป 

 
- 
 

 
/ 
 

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

หมวด 7 ช่ือหมวด การประชุม 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

7 
 

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

 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 
งานธุรการ 

 
งานธุรการ 
เภสัชกรรม 

 
วิชาการ 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
เจาของเรือ่ง 
เจาของเรือ่ง 

 
 

 

 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
1 ป 
1 ป 

 
2 ป 
2 ป 

จนกวาจะ
หมดความ

จําเปน(กรณี
เปนเจาของ
เรื่อง)หรือ  

2 ป 
 

 
- 
 

5 ป 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 
- 
 
- 
- 

 
สง 

กจช.  
1 ชุด 

 

 
เอกสารลําดับที่ 
7.1-7.10 สง กจช.  
1 ชุด 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 8 ช่ือหมวด ฝกอบรม ทุน ดูงาน บรรยายและลาศึกษาตอ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

8 
 

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

8.3.1 แพทย 
8.3.2 ทันตแพทย 
8.3.3 พยาบาล 
8.3.4 เจาหนาทีอ่ื่น ๆ 
 
 

8.4 การฝกอบรมดูงานใน
โรงพยาบาล 
8.5 การฝกอบรมเฉพาะกิจ 

 
 

งานการ
เจาหนาที่และ

วิชาการ 
 
 
 
 

งานการ
เจาหนาที ่

 
 
 
 

วิชาการ 
 

งานการ
เจาหนาที่และ

วิชาการ 
 

 
 

จนกวาจะมี
การ

เปลี่ยนแปลง 
2 ป 

 
- 
 

จนกวาจะ
พนพันธะ
ผูกพันตาม

สัญญา 
 
 

2 ป 
 

2 ป 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
- 

 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
/ 
 
/ 

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

หมวด 9 ช่ือหมวด วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

9 
 

วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 
9.1 วัสดุ ครุภัณฑ 

9.1.1 ระเบียบ คําสั่ง และ
หนังสือ หนังสือเวียน  

 
9.1.2 บัญชีคุมวัสดุ

สิ้นเปลือง 
9.1.3 บัญชีคุมวัสดุถาวร 
9.1.4 บัญชีคุมครุภัณฑ 
9.1.5 ประวัติครุภัณฑ 
 
 
9.1.6 ใบเบิกใบสงคืนวัสดุ 
9.1.7 ใบเบิกสงคืน

ครุภัณฑ 
 
9.1.8 สําเนาอนุมัติซือ้จาง 
9.1.9 หนังสือโตตอบ

เกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ 
9.1.10 ประกาศสอบราคา 

ประกวดราคา สัญญาซื้อจางแต
ละเรื่อง 

9.1.11 ราคามาตรฐาน
วัสดุ ครุภัณฑ 

 
9.1.12 มาตรฐานวัสดุ 

ครุภัณฑ 
9.1.13 เอกสารเกี่ยวกบั

การจําหนายวัสดุ ครุภัณฑที่ขอ
จําหนาย 

 
 
 

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

 
 

จนกวาจะมี
การยกเลิก

หรือ
เปลี่ยนแปลง 

2 ป 
 

5 ป 
ตลอดไป
จนกวาจะ
ทําการ

จําหนาย 
2 ป 

 
จนกวาจะ
ทําการ

จําหนาย 
2 ป 

 
2 ป 

 
2 ป 

 
 

จนกวาจะมี
การ

เปลี่ยนแปลง 
” 
 

2 ป 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
- 
 
 
 
- 
 
- 
 
 

3 ป 
 

3 ป 
 

3 ป 
 
 
- 
 
 
- 
 

3 ป 

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

 
 
ถายเอกสารจาก
หมวด 2 แยกเก็บ
เอาไว 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 9 ช่ือหมวด วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

9 
 

วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง(ตอ) 
9.1 วัสดุ ครุภัณฑ 

9.1.14 เอกสารการขอ
อนุมัติซอม 

 
 
 

งานพัสดุ 

 
 
 

2 ป 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 
/ 

 
 
 

9.2 ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
9.2.1 ระเบียบทีร่าชพัสดุ 
 
 
9.2.2 ทะเบียนราชพัสดุ 
9.2.3 การขอใชที่ดินและ

แลกเปลี่ยนงานพัสดุที่ดิน 
9.2.4 หนังสือการไดมา

กรรมการสิทธ์ิที่ดินของทาง
ราชการ 

9.2.5 สัญญาใหเชาและ
การเชาที่ดินและสิง่กอสราง 

9.2.6 การใชที่ดิน การรื้อ
ถอนสิ่งกอสรางทีร่าชพัสดุ  

9.2.7 การสงคืนท่ีราช
พัสดุ 

9.2.8 โตตอบอ่ืน ๆ 

 
งานพัสดุ 

 
 
” 
” 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
จนกวา    
จะมีการ

เปลี่ยนแปลง 
ตลอดไป 

” 
 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

9.3 ผูขาย-ผูรับจางท้ิงงาน 
9.3.1 หนังสือแจงรายช่ือผู

ทิ้งงาน 
 
9.3.2 หลักฐานการ

ดําเนินการเกี่ยวกับผูละทิ้งงาน 

 
งานพัสดุ 

 
 
” 

 
จนกวาจะมี

การ
เปลี่ยนแปลง 
คดีถึงที่สุด 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

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

 
เวชระเบียน

สถิติ 
สถิติและ
ธุรการ 

 
สถิติและ    
ทันตกรรม 

สถิติ 
 

ฝายเภสัชฯ 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

เวชกรรม 
วิชาการ 

 
เวชกรรม 
เวชกรรม 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 

 
 

 

 
/ 
 
- 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
/ 
สง 

กจช. 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

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

สถิติ 
 

เวชกรรม 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

เวชกรรม 
 

เวชกรรม 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 

5 ป 

 
 

 

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

5 ป 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

10.33 รายงานการจายสิ่งของ
และเวชภัณฑโดยไมคิดมูลคา
(รบ.302) 
10.34 รายงานฝายรงัสีวิทยา 

สถิติ 
 
 

สถิติ 

5 ป 
 
 

5 ป 

 
 

/ 
 
 
/ 

มีสมุดจดยอดไว 

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

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 
 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 

5 ป 
 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

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

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

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

 
 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สถิติ 
สถิติ 

 
สถิติ 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
 
 

สถิติ 
 

 
 
 

5 ป 
 

5 ป 
5 ป 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
 
 

5 ป 

 
 

 

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

 

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

 
โอ.พี.ดี. 

 
โอ.พี.ดี. 

 
สูติ-นรีเวช 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

  
/ 
 
/ 
 
/ 

 

 



-26- 

อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 10 ช่ือหมวด สถิติรายงาน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

10 
 

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

สูติ-นรีเวช 
 

โอ.พี.ดี. 
 

เอ.เอ็น.ซี. 
 

สถิติ 
 

สถิติ/เภสัช 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

1 ป 
 

5 ป 

 / 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 

 
 
 
 
 
 
มีสมุดจดยอดไว 

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

 
ธนาคารเลือด 

 
 

ธนาคารเลือด 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

สถิติ 
 

 
5 ป 

 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 
 

5 ป 

  
/ 
 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 

 

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

 
สถิติ 
สถิติ 
สถิติ 

 
สถิติ 

 
สูติ-นรีเวช 

 
โอ.พี.ดี. 

 
5 ป 
5 ป 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 
5 ป 

 

  
/ 
/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
/ 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

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

 
 

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

 

 
 

จนกวา
โครงการจะ

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

 

 
 

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

 

 
 

สง 
กจช. 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

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

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

 

จนกวา
โครงการจะ

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

 

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

 

สง 
กจช. 

เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 11 ช่ือหมวด แผนงาน / โครงการ 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

11 
 

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

 
เจาของเรือ่ง 

 
 
” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
จนกวา

โครงการจะ
เสร็จสิ้น 

” 
 
” 
 
” 
 
 
” 
” 
 
” 
 
” 
 
” 
 
” 

 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
สง 

กจช. 

 
เอกสารต้ังแตลําดับ
ที่ 11.1-11.38 เมื่อ
เก็บไวครบตามอายุ
ที่กําหนดใหสง 
กจช. 
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อายุเอกสารงานสารบรรณของโรงพยาบาลศูนยและโรงพยาบาลท่ัวไป 

หมวด 12 ช่ือหมวด นักเรียนทุน 

ลําดับ
ที่ 

ประเภท/เรื่องเอกสาร หนวยงาน 
อายุเอกสารและสถานที่จัดเก็บ 

หมายเหตุ 
หนวยงาน 

ศูนย
เก็บ 

ทําลาย 

12 
 

นักเรียนทุน 
12.1 ประกาศรบัสมัครนักเรียน
ทุน 
12.2 รับสมัครนักเรียนทุน 
12.3 คําสั่งแตงต้ังกรรมการ
ตรวจขอสอบ และควบคุมการ
สอบ 
12.4 ประกาศผลการสอบ 
12.5 รายงานตัวตอสถานศึกษา 
12.6 แพทยประจําบาน 
12.7 พยาบาลศาสตร 
12.8 พยาบาลเฉพาะทาง 
12.9 พยาบาลเทคนิค 
12.10 พยาบาลเทคนิค(เฉพาะ
การ) 
12.11 พยาบาลวิสัญญ ี
12.12 ผูปวยทันตกรรม 
12.13 เจาหนาที่วิทยาศาสตร 
12.14 เจาหนาที่วิทยาศาสตร
(สาขาสื่อความไดยิน) 
12.15 เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
12.16 เจาหนาทีร่ังสีเทคนิค 
12.17 ผูชวยเภสัชกรรม 
12.18 เจาพนักงานเภสัชกรรม 
12.19 นักเรียนทุนอื่น ๆ 
12.20 สัญญาการศึกษา 

 
งานการ
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นายพิมพลกัษณ  อยูวัฒนา 
อดีตรองนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด ดานบรหิารสาธารณสุข 

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสมุทรสงคราม 


