
 

 
 

การยืมเอกสารราชการ 



  การค้นหายืมคืนแฟ้มเอกสาร 

✿   การจัดเก็บเอกสารเป็นระบบท าให้ค้นหายืมคืนได้สะดวกรวดเร็ว  
✿   การส ารวจเอกสารเพื่อคัดแยกออกจากระบบในแต่ละขั้นตอน 
        อย่างสม่ าเสมอท าให้มีเอกสารที่ต้องดูแลรักษาไม่มาก ใช้ครุภัณฑ์    
        อย่างคุ้มค่า และไม่จ าเป็นต้องใช้เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารจ านวนมาก 
        ในการค้นหายืมคืนแฟ้มเอกสาร  
✿   การยืมทุกครั้งให้จัดท าบัตรยืม ทะเบียนยืม และลงลายมือชื่อผู้ยืม 
        และผู้ให้ยืมเพื่อเป็นหลักฐานการยืมและให้จัดท าใบแทนแฟ้มเอกสาร        
        ที่ยืมออกไป เพื่อให้ทราบว่าได้มีการยืมแฟ้มเอกสารออกไป 
        และสามารถเก็บคืนเข้าที่ได้อย่างถูกต้อง 



การยืมตามระเบียบ ฯ ข้อ ๖๒ - ๖๕ 

 
✿ ในส่วนราชการ   ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
     ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
✿ ระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 
     หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
✿ ห้ามไม่ให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ ยกเว้นให้ดูหรือคัดลอก 
     หนังสือโดยได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
     ขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.  การอนุญาตให้ยืม 



 
✿ ผู้ยืม ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ๑.  แจ้งเหตุผลในการยืมว่าจะน าไปใช้ในราชการใด 
 ๒.  มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหนา้ที่เก็บ 
 ๓.  ลงชื่อรับเรือ่งในบัตรยืมหนังสือ 

✿ เจ้าหน้าที่เก็บ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.  ตรวจสอบหลักฐานการยืม รวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล าดับ 

          วัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม 
 ๒.  จัดท าบัตรยืมหนังสือ ตามแบบที่ ๒๔ โดยมีรายละเอียดรายการ 
      ผู้ยืม ผู้รับ วันยืม ก าหนดส่งคืน ผู้ส่งคืน และให้ผู้ยืมลงชื่อ 
      รับเรื่องไว้ในบัตรยืมหนังสอื 
 ๓.  ให้น าบัตรยืมไปเก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป  

 

๒. การปฏิบัติ 



 
    แบบบัตรยืมหนังสือ                                                                   แบบที่ ๒๔ 
    (ตามระเบียบข้อ ๖๓) 
 

บัตรยืมหนังสือ 

รายการ ผู้ยืม ผู้รับ ก าหนดส่งคืน 

จุฑาทิพย์ นฤมล 

วันยืม ผู้ส่งคืน วันส่งคืน 

๙ ส.ค.๕๒ ๒๓ ส.ค.๕๒ จุฑาทิพย์ ๒๓ ส.ค.๕๒ xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 











โรงพยาบาลปัญจมาธิราชอุทิศ เมืองกรุงเก่า 

























พิธีเปิดตึกศรีพัชรินทรานุสสร โรงพยาบาล “วชิรพยาบาล” ภูเก็ต 
วันที่ ๒๓ ตุลาคม พุทธศักราช ๒๔๖๔ 



ที่พักนายแพทย์โรงพยาบาลภูเก็ต  



แบบแปลนที่จะก่อสร้างโรงพยาบาลที่จังหวัดภูเก็ต (พ.ศ.๒๔๖๐) 



แผนที่บริเวณที่จะสร้าง 
โรงพยาบาล ต าบลเขารัง 

จังหวัดภูเก็ต 
(พ.ศ.๒๔๖๑) 

















สมเด็จพระศรีสวรินทิรา บรมราชเทวี และข้าราชการชั้นผู้ใหญ่  
เสด็จโรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ 



ที่รักษาคนไข้ของพระเจ้าน้องยาเธอ กรมหมื่นเทวะวงศ์วโรประการ  
ที่ต าบลวัดสังเวชวิศยาราม 



ที่รักษาคนไข้ที่ถนนเจริญกรุงของพระเจ้าน้องยาเธอ พระองค์เจ้าดิศวรกุมาร 



เรือโอสถสภาของมิชชันนาร ี



ตึกเจ้าจอมมารดาแสง โรงพยาบาลศิริราช 



พยาบาล 



โรงพยาบาลสมเด็จเจ้าพระยา คลองสาน 



โรงพยาบาลบางกอกเนิสซิ่งโฮม 



หอพักผู้ป่วยของโรงพยาบาล 



ผู้ป่วยหญิง (คลอดลูก) โรงพยาบาลบางกอกเนิสซิ่งโฮม 



ผู้ป่วยวัยชราในห้องผู้ป่วยของโรงพยาบาลบางกอกเนิสซิ่งโฮม 



โรงพยาบาลบางกอกเนิสซิ่งโฮม 



ห้องปรุงยาและทดลองยา (ห้องปฏิบัติการ) ในโรงพยาบาล 



การคลอดบุตรแพทย์แผนโบราณ  



การปลูกฝี 



โรงพยาบาลจังหวัดเพชรบุรี 



โรงพยาบาลพระปกเกล้า จันทบุรี 



พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ ไปทรงประกอบพิธีเปิดโรงพยาบาลพระอาจารย์ฟั่น อาจาโร 

อ าเภอพรรณนานิคม จังหวัดสกลนคร เมื่อวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๒๑ 



สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร เสด็จฯ ไปทรงประกอบพิธีเปิด 
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชธาตุพนม จังหวัดนครพนม และทรงเยี่ยมราษฎร 

เมื่อวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๒๒  



สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา 
ไปทรงประกอบพิธีวางศิลาฤกษ์อาคารอภิศศุกาโว โรงพยาบาลสมเด็จพระบรมราชินีนาถ  

อ าเภอนาทวี จังหวัดสงขลา เมื่อวันที่ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๒๘ 



สมเด็จพระบรมโอรสาธริาชฯ สยามมกุฎราชกุมาร เสด็จฯ ไปทรงประกอบพิธีเปิด 
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชบ้านดุง จังหวัดอุดรธานี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๒๒  



สมเด็จพระบรมโอรสาธริาชฯ สยามมกุฎราชกุมาร เสด็จฯ ไปทรงประกอบพิธีเปิด 
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชสว่างดินแดน จังหวัดสกลนคร เมื่อวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๒๒  



สมเด็จพระบรมโอรสาธริาชฯ สยามมกุฎราชกุมาร เสด็จฯ ไปทรงประกอบพิธีเปิด 
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชสายบุรี จังหวัดปัตตานี เมื่อวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๒๒  



พลเอกเปรม ติณสูลานนท์ นายกรัฐมนตรี 
เดินทางไปเป็นประธานวางศิลาฤกษ์ 

โรงพยาบาลมหาราช  
อ าเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
เมื่อวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๒๓ 



สมเด็จพระบรมโอรสาธริาชฯ สยามมกุฎราชกุมาร เสด็จฯ ไปทรงเปิดอาคารผู้ป่วยใหม่ 
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชสายบุรี จังหวัดปัตตานี เมื่อวันที่ ๖ กันยายน ๒๕๓๔ 



สถิติการขออนุมัติท าลายเอกสาร 
ของโรงพยาบาลชุมชน ๑๒ จังหวัด 



จังหวัด พ.ศ. จ านวน 
 
จังหวัดชัยนาท 
๑. โรงพยาบาลมโนรมย ์
๒. โรงพยาบาลสรรคบุร ี
๓. โรงพยาบาลสรรพยา 
๔. โรงพยาบาลหันคา 
๕.     โรงพยาบาลวัดสิงห ์

 

 
 
 
 
- ๒๕๔๙, ๒๕๕๐, ๒๕๕๓, ๒๕๕๔ 
- ๒๕๔๙, ๒๕๕๓ 
- ๒๕๕๑, ๒๕๕๓ 
- 
- 
 
 
 

 
๔  ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๒ ครั้ง 

- 
- 

 
จังหวัดนครปฐม 
๑. โรงพยาบาลบางเลน 
๒. โรงพยาบาลห้วยพลู 
๓. โรงพยาบาลสามพราน 
๔. โรงพยาบาลดอนตูม 
๕. โรงพยาบาลก าแพงแสน 
๖.     โรงพยาบาลนครชัยศรี 
๗.     โรงพยาบาลหลวงพ่อเปิ่น 
๘.     โรงพยาบาลพุทธมณฑล 

 

 
 
 
 

- ๒๕๔๐, ๒๕๔๖ - ๒๕๕๔ 
- ๒๕๓๕, ๒๕๔๑, ๒๕๔๔ - ๒๕๕๔ 

- ๒๕๓๙, ๒๕๔๑, ๒๕๔๓ – ๒๕๔๔, ๒๕๕๑ 
- ๒๕๔๐, ๒๕๔๔, ๒๕๔๖, ๒๕๕๐, ๒๕๕๑, ๒๕๕๕ 

- ๒๕๔๐, ๒๕๕๑ – ๒๕๕๒, ๒๕๕๔, ๒๕๕๕ 
- ๒๕๔๖ 

- 
- 
 
 
 

 
๑๙  ครั้ง 
๑๔ ครั้ง 
๗ ครั้ง 
๗ ครั้ง 
๖ ครั้ง 
๑ ครั้ง 

- 
- 



จังหวัด พ.ศ. จ านวน 
 
จังหวัดนนทบุรี 
๑. โรงพยาบาลบางใหญ่ 
๒. โรงพยาบาลปากเกร็ด 
๓. โรงพยาบาลบางบัวทอง 
๔. โรงพยาบาลบางกรวย 
๕.     โรงพยาบาลไทรน้อย 

 

 
 
 
 
- ๒๕๒๘, ๒๕๓๒ 
- ๒๕๒๒, ๒๕๓๔ 
- ๒๕๓๔ 
- 
- 
 
 
 

 
๒  ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๑ ครั้ง 

- 
- 

 
จังหวัดปทุมธาน ี
๑. โรงพยาบาลประชาธิปัตย์ 
๒. โรงพยาบาลล าลูกกา 
๓. โรงพยาบาลคลองหลวง 
๔. โรงพยาบาลธัญบุร ี
๕. โรงพยาบาลหนองเสือ 
๖.     โรงพยาบาลลาดหลุมแก้ว 
๗. โรงพยาบาลสามโคก 

 

 
 
 
 

- ๒๕๓๕, ๒๕๕๐, ๒๕๕๓ 
- ๒๕๔๕, ๒๕๕๓ 

- ๒๕๕๕ 
- 
- 
- 
- 
 
 
 

 
๓ ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๑ ครั้ง 

- 
- 
- 
- 



จังหวัด พ.ศ. จ านวน 
 
 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๑. โรงพยาบาลสมเด็จพระสังฆราช 
        (วาสนมหาเถระ) 
๒. โรงพยาบาลบางปะอิน 
 
๓.     โรงพยาบาลอุทัย 
๔. โรงพยาบาลบางไทร 
๕. โรงพยาบาลท่าเรือ 
๖. โรงพยาบาลบางปะหัน 
๗. โรงพยาบาลวังน้อย 
๘. โรงพยาบาลภาช ี
๙. โรงพยาบาลมหาราช 
๑๐. โรงพยาบาลผักไห่ 
๑๑. โรงพยาบาลบางบาล 
๑๒. โรงพยาบาลลาดบัวหลวง 
๑๓. โรงพยาบาลบางซ้าย 
๑๔.   โรงพยาบาลบ้านแพรก 

 
 

 
 
 
 
 
 
- ๒๕๒๘, ๒๕๓๒, ๒๕๓๓, ๒๕๔๐, ๒๕๔๑, ๒๕๔๓,  
  ๒๕๔๔, ๒๕๔๘ – ๒๕๕๐ (๓ ครั้ง) ๒๕๕๒, ๒๕๕๓ 
- ๒๕๓๔ – ๒๕๓๖ (๓ ครั้ง), ๒๕๔๐ – ๒๕๔๓ (๔ ครั้ง),  
  ๒๕๔๕ – ๒๕๕๔ (๑๐ ครั้ง)  
- ๒๕๔๒, ๒๕๔๔, ๒๕๔๗, ๒๕๔๘ (๔ ครั้ง), ๒๕๕๒ (๒ ครั้ง) 
- ๒๕๓๖, ๒๕๔๑, ๒๕๔๘, ๒๕๕๐ – ๒๕๕๒ (๓ ครั้ง) 
- ๒๕๓๖, ๒๕๔๔, ๒๕๔๕, ๒๕๔๙, ๒๕๕๑ 
- ๒๕๔๘, ๒๕๕๓ 
- ๒๕๓๖, ๒๕๕๑, ๒๕๕๒ 
- ๒๕๔๐, ๒๕๔๒, ๒๕๕๓ 
- ๒๕๓๖, ๒๕๔๐ 
- ๒๕๕๑ – ๒๕๕๓ 
- 
- 
- 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
๑๒ ครั้ง 
 
๑๘ ครั้ง 
 
๘ ครั้ง 
๖ ครั้ง 
๕ ครั้ง 
๒ ครั้ง 
 ๓ ครั้ง  
๓ ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๓ ครั้ง 
- 
- 
- 
- 
 
 
 
 
 



จังหวัด พ.ศ. จ านวน  
 
จังหวัดลพบุรี 
๑. โรงพยาบาลหนองม่วง 
๒. โรงพยาบาลท่าวุ้ง 
๓. โรงพยาบาลท่าหลวง 
๔. โรงพยาบาลชัยบาดาล 
๕. โรงพยาบาลสระโบสถ์ 
๖. โรงพยาบาลโคกเจริญ 
๗. โรงพยาบาลโคกส าโรง 
๘. โรงพยาบาลล าสนธ ิ
๙.     โรงพยาบาลพัฒนานิคม 

 
 

 
 
 
 
 
- ๒๕๓๙ – ๒๕๔๕ (๗ ครั้ง), ๒๕๔๗, ๒๕๔๘, ๒๕๕๔ 
- ๒๕๔๓ – ๒๕๔๖ (๔ ครั้ง), ๒๕๔๙ – ๒๕๕๓ (๕ ครั้ง) 
- ๒๕๔๒, ๒๕๔๓, ๒๕๔๙ – ๒๕๕๓ (๕ ครั้ง) 
- ๒๕๔๘ – ๒๕๕๐ (๓ ครั้ง), ๒๕๕๒ (๓ ครั้ง) 
- ๒๕๓๔, ๒๕๔๐, ๒๕๔๒ – ๒๕๔๕ 
- ๒๕๔๐, ๒๕๔๓, ๒๕๕๐, ๒๕๕๑ 
- ๒๕๓๐, ๒๕๔๗ 
- ๒๕๔๒ 
- 
 
 
 
 

 
๑๐ ครั้ง 
๙ ครั้ง 
๗ ครั้ง 
๖ ครั้ง 
๖ ครั้ง 
๔ ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๑ ครั้ง 

- 

จังหวัดสมุทรสาคร 
๑. โรงพยาบาลกระทุ่มแบน 
๒. โรงพยาบาลบ้านแพ้ว 

 
 
 
 

- ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ (๓ ครั้ง), ๒๕๕๐, ๒๕๕๒ 
- 
 
 
 

 
๕ ครั้ง 

- 



จังหวัด พ.ศ. จ านวน  
 
จังหวัดสมุทรปราการ 
๑. โรงพยาบาลบางจาก 
๒. โรงพยาบาลบางพลี 
๓. โรงพยาบาลพระสมุทรเจดีย์ 
         สวาทยานนท์ 
๔. โรงพยาบาลบางบ่อ 
 
 

 
 
 
 
- ๒๕๓๓, ๒๕๔๓ (๒ ครั้ง), ๒๕๔๕ – ๒๕๔๙ (๕ ครั้ง), ๒๕๕๓, ๒๕๕๔ 
- ๒๕๓๗, ๒๕๔๒ (๓ ครั้ง), ๒๕๔๖, ๒๕๔๘, ๒๕๔๙, ๒๕๕๒ 
- ๒๕๔๔, ๒๕๔๕, ๒๕๔๗, ๒๕๕๒ – ๒๕๕๔ (๓ ครั้ง), ๒๕๕๕ 
 

- ๒๕๓๘, ๒๕๔๕, ๒๕๕๑, ๒๕๕๓ 
 
 
 

 
๑๐ ครั้ง 
๘ ครั้ง 
๗ ครั้ง 

 
๔ ครั้ง 

 
จังหวัดสระบุรี 
๑. โรงพยาบาลแก่งคอย 
๒. โรงพยาบาลหนองแซง 
๓. โรงพยาบาลหนองแค 
๔. โรงพยาบาลเสาไห้ 
๕. โรงพยาบาลมวกเหล็ก 
๖.      โรงพยาบาลวิหารแดง 
๗.      โรงพยาบาลหนองโดน 
๘.      โรงพยาบาลบ้านหมอ 
๙. โรงพยาบาลวังม่วงสัทธรรม 
๑๐.    โรงพยาบาลดอนพุด 

 

 
 
 
 

- ๒๕๔๓ – ๒๕๔๔ (๓ ครั้ง), ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ (๔ ครั้ง), ๒๕๔๙, ๒๕๕๓ 
- ๒๕๔๓ – ๒๕๔๖ (๔ ครั้ง), ๒๕๔๘, ๒๕๔๙ 

- ๒๕๔๗, ๒๕๕๓ 
- ๒๕๔๓, ๒๕๔๖, ๒๕๔๙, ๒๕๕๓ 

- ๒๕๔๔, ๒๕๔๗ 
- ๒๕๔๑, ๒๕๔๙ 

- ๒๕๕๐ 
- ๒๕๕๓  

- 
- 
 
 
 

 
๙  ครั้ง 
๖ ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๔ ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๑ ครั้ง 
๑ ครั้ง 

- 
- 



จังหวัด พ.ศ. จ านวน 
 
 
จังหวัดสิงหบ์ุรี 
๑. โรงพยาบาลบางระจัน 
๒. โรงพยาบาลท่าช้าง 
๓. โรงพยาบาลพรหมบุร ี
๔. โรงพยาบาลค่ายบางระจัน 
 
 

 
 
 
 
- ๒๕๓๓, ๒๕๓๔, ๒๕๔๐, ๒๕๔๓, ๒๕๕๑, ๒๕๕๒, ๒๕๕๔ 
- ๒๕๓๗, ๒๕๔๕, ๒๕๔๖, ๒๕๕๔ 
- ๒๕๔๐ 
- ๒๕๕๔ 
 
 
 

 
 

๗ ครั้ง 
๔ ครั้ง 
๑ ครั้ง 
๑ ครั้ง 

 จังหวัดอ่างทอง 
๑. โรงพยาบาลไชโย 
๒. โรงพยาบาลป่าโมก 
๓. โรงพยาบาลโพธิ์ทอง 
๔. โรงพยาบาลแสวงหา 
๕. โรงพยาบาลวิเศษชัยชาญ 
๖. โรงพยาบาลสามโก้ 

 
 
 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
 
 
 

 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

จังหวัดอุทัยธานี 
๑. โรงพยาบาลทัพทัน 
๒. โรงพยาบาลสว่างอารมณ์ 
๓. โรงพยาบาลหนองฉาง 
๔. โรงพยาบาลบ้านไร่ 
๕. โรงพยาบาลห้วยคต 
๖. โรงพยาบาลหนองขาหย่าง 
๗.      โรงพยาบาลลานสัก 

 
 
 
 

- ๒๕๓๒, ๒๕๓๗, ๒๕๔๓, ๒๕๔๖, ๒๕๔๙, ๒๕๕๓, ๒๕๕๔ 
- ๒๕๓๔, ๒๕๔๕, ๒๕๔๖, ๒๕๕๑ – ๒๕๕๔ (๔ ครั้ง) 

- ๒๕๓๒, ๒๕๔๙ – ๒๕๕๔ (๖ ครั้ง) 
- ๒๕๓๓, ๒๕๓๔ 

- ๒๕๔๗ 
- 
- 
 
 
 

 
 

๗ ครั้ง 
๗ ครั้ง 
๗ ครั้ง 
๒ ครั้ง 
๑ ครั้ง 

- 
- 
 



ภาพถ่ายเหตุการณ์น้ าท่วมกรุงเทพมหานคร   พุทธศักราช ๒๔๖๐ 



    น้ าท่วมกรุงเทพฯ พ.ศ. ๒๔๘๕ 



ขอบคุณค่ะ 


