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THE ARCHIVES AUTHORITY OF NEW SOUTH WALES 

ภาพประกอบที่ ๒๕	 ขั้นตอนการนำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารออกใช้ปฏิบัติ 	 ๙๓





บทนำ�
 

	 คู่มือการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐเล่มนี้จัดท�ำข้ึนโดยใช้แนวทาง 

การด�ำเนินงานตามมาตรฐานสากลที่ใช้การวิเคราะห์ภารกิจและกิจกรรมขององค์กร (Functional analysis) 

มาตรฐานการจดัการเอกสาร เช่น ISO 15489 : Information and documentation - Records Management 

DIRKS Methodology รวมทั้งหลักวิชาและแนวคิดทางการจัดการเอกสารที่เป็นแบบปฏิบัติที่ดี ตลอดจน 

แนวปฏบิตัแิละแบบแผนทีม่กีารก�ำหนดไว้ในกฎหมายและระเบยีบข้อบงัคบัของประเทศไทย ได้แก่ พระราชบัญญัติ

จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบส�ำนักนายก

รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

	 คู ่มือฉบับนี้จัดท�ำในบริบทขององค์กรทุกระดับ ทุกหน่วยงานสามารถน�ำไปใช้เป็นแนวทาง 

ในการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารเพื่อเป็นเครื่องมือในการจัดการเอกสารให้มีประสิทธิภาพ 

สามารถใช้สนบัสนนุการบรหิารงานและการด�ำเนนิงานขององค์กรให้มปีระสทิธผิล รวมทั้งสามารถจัดเก็บเอกสาร

หลักฐานขององค์กรไว้ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์

	 การจัดท�ำคู ่มือการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐจะมุ่งเน้นถึง 

แนวทางการจดัท�ำตารางก�ำหนดอายกุารเก็บเอกสาร โดยเร่ิมจากหลักการและแนวคดิในการวางระบบการจดัการ 

เอกสารขององค์กร (A Comprehensive Records Management Program) การจัดการเอกสาร 

ขององค์กรทั้งระหว่างการใช้งาน การจัดการเอกสารกึ่งการใช้งาน การจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน การจัดท�ำ

หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร จนถึงการน�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

ออกใช้งาน  
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ความหมายของเอกสาร

	 ค�ำว่า “เอกสาร” ตรงกับภาษาอังกฤษว่า “document” ซึ่งพจนานุกรมฉบับ New Model  

English -Thai Dictionary ESK Edition Complied by So Sethaputra ให้ความหมายไว้ว่า  

พยานหลักฐานเอกสาร สนับสนุนด้วยเอกสาร

	 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ อธิบายความหมายไว้ว่า “เอกสาร หมายถึง 

หนังสือที่เป็นหลักฐาน; (กฎ) กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซึ่งได้ท�ำให้ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข  

ผัง หรือแผนแบบอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น”

	 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ “เอกสาร” หมายความว่า กระดาษหรือ 

วัตถุที่ท�ำให้ปรากฏความหมายในรูปแบบอักษร สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสียง และให้หมายความรวมถึง 

การบันทึกบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสื่ออื่นใดด้วย

	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๔ ให้ความหมายค�ำว่าข้อมูล 

ข่าวสารของราชการไว้ดังน้ี ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู ้เรื่องราวข้อเท็จจริง 

ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท�ำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และ 

ไม่ว่าจะได้จัดท�ำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม 

การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท�ำให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

และข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล 

ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด�ำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ 

เอกชนและพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ มาตรา ๔ ให้นิยาม ข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า ข้อความที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลด้วยวิธีการ 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่นวิธีการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรเลข โทรพมิพ์ 

หรือโทรสาร

	 ระเบียบส�ำนักนายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ให้ความหมายของ หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 

บทที่ ๑
หลักการและแนวคิดเรื่องการจัดการเอกสารขององค์กร
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และ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ ๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  ๓) หนังสือ

ที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  ๔) เอกสารที่ทางราชการ 

จัดท�ำขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ  ๕) เอกสารทีท่างราชการจดัท�ำขึน้ตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืข้อบงัคบั

	 นอกจากนัน้ระเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ยงัอธบิายความหมาย

ของหนังสืออื่นว่า “หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น 

หลักฐานในทางราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือ 

ของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  

มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก�ำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย 

เฉพาะเรื่องให้ท�ำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 

และค�ำร้อง เป็นต้น”

	 ส่วนประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑ (๗) ได้ให้ความหมายของเอกสาร เอกสารราชการ  

และเอกสารสิทธิไว้ดังน้ี เอกสาร หมายความว่า กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซ่ึงได้ท�ำให้ปรากฏความหมาย 

ด้วยตัวอักษรตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐาน 

แห่งความหมายนั้น เอกสารราชการ หมายความว่า เอกสารซึ่งเจ้าพนักงานได้ท�ำขึ้นหรือรับรองในหน้าที่  

และให้หมายความรวมถึงส�ำเนาเอกสารน้ัน ๆ ที่เจ้าพนักงานได้รับรองในหน้าที่ด้วย เอกสารสิทธ ิ 

หมายความว่า เอกสารที่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือระงับซึ่งสิทธิ

	 ส�ำหรบัองค์การมาตรฐานสากลระหว่างประเทศ (International Standard Organization / ISO) 

ให้ความหมายของ Records ใน ISO 15489: Information and documentation - Records Management 

ว่า information created, received, and maintained as evidence and information by an organization 

or person, in pursuance of legal obligations or in the transaction of business.

	 ดังนั้นอาจสรุปความหมายของเอกสารและเอกสารขององค์กรได้ดังนี้             

	 เอกสาร หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซึ่งได้ท�ำให้ปรากฏความหมายด้วย ตัวอักษร  

ตัวเลข หรือแผนแบบอย่างอ่ืนจะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น 

เอกสารขององค์กร หมายถึง เอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้ท�ำข้ึนหรือได้รับและเก็บรักษาไว้ และ 

หมายรวมถึงส�ำเนาเอกสารนั้น ๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท�ำขึ้นหรือได้รับและเก็บรักษาไว้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
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ไม่จำ�กัดสื่อจัดเก็บ
	 •	 กระดาษ

	 •	 อิเล็กทรอนิกส์

	 •	 ภาพถ่าย

	 •	 เทปบันทึกเสียง

	 •	 DVD

ฯลฯ

ไม่จำ�กัดรูปแบบ
	 •	 หนังสือโต้ตอบ

	 •	 เอกสารการประชุม

	 •	 รายงานการตรวจสอบ

	 •	 แผนงาน โครงการ

 ฯลฯ

มีคุณค่า
	 •	 การบริหาร

	 •	 กฎหมาย

	 •	 การเงิน

	 •	 การวิจัยหรือ	

		  ประวัติศาสตร์

+ + 	

ภาพประกอบที่ ๑  องค์ประกอบของเอกสาร

ความสำ�คัญของเอกสาร 

	 เอกสารเป็นทรัพยากรขององค์กรท่ีสำ�คัญท้ังต่อองค์กร ต่อบุคคล และต่อสังคม ในด้านต่าง ๆ 

ดังนี้

	 ๑.	 เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการบริหารงานและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

	 ๒.	 เป็นหลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการดำ�เนินงานและการวางแผนพัฒนา 

หน่วยงาน    

	 ๓.	 เป็นหลักฐานอ้างอิงในการคุ้มครองสิทธิของหน่วยงานและบุคคล 

	 ๔.	 เป็นหลักฐานการดำ�เนินภารกิจและกิจกรรมของหน่วยงานและเป็นพยานเอกสาร 

ที่แสดงความโปร่งใสในการดำ�เนินงานของหน่วยงานที่ประชาชนสามารถตรวจสอบได้

	 ๕.	 เป็นแหล่งข้อมูลปฐมภูมิ (primary sources) สำ�หรับการศึกษาค้นคว้าและวิจัยในด้าน 

ต่าง ๆ เช่น การเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 

	 ๖.	 เป็นมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญา

ประเภทของเอกสาร

	 เอกสารของหน่วยงานหนึ่ง ๆ สามารถจ�ำแนกประเภทได้หลายลักษณะ โดยพิจารณาจาก

วัตถุประสงค์ของการจัดกลุ่ม ดังนี้

	 ๑.	 แบ่งตามลักษณะทางกายภาพ สามารถจ�ำแนกได้เป็น

		  ๑.๑	 เอกสารประเภทลายลักษณ์อักษร คือ เอกสารที่สื่อข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร 

ไม่ว่าจะเขยีนด้วยมอืหรอืพมิพ์ด้วยระบบการพิมพ์ลงบนวสัดุรูปแบบต่าง ๆ  เช่น ใบบอก สารตรา หนงัสือโต้ตอบ

เอกสารการประชุม เป็นต้น
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		  ๑.๒	 เอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุ คือ เอกสารที่สื่อโดยเสียงหรือภาพ เช่น ภาพถ่าย  

วีดิทัศน์ เทปเสียง โปสเตอร์ บัตรอวยพร

๑.๓	 เอกสารประเภทแผนที่ แผนผัง

๑.๔	 เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ คือ เอกสารที่บันทึกข้อมูลและค้นคืนด้วยเทคโนโลยี

คอมพิวเตอร์

๒.	 แบ่งตามลักษณะขององค์การ สามารถจ�ำแนกได้เป็น

		 ๒.๑	 เอกสารหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘) เรียกว่า “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็น 

หลักฐานในราชการ ได้แก่

๑.	 หนังสือภายนอก

๒.	 หนังสือภายใน

๓.	 หนังสือประทับตรา

๔.	 หนังสือสั่งการ

๕.	 หนังสือประชาสัมพันธ์

๖.	 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท�ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

		 ๒.๒	 เอกสารหน่วยงานภาคเอกชน โดยทั่วไปประกอบด้วยบันทึก รายงานส้ัน  

จดหมายธุรกิจ จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารการประชาสัมพันธ์

๓.	 แบ่งตามความส�ำคัญ สามารถจ�ำแนกได้เป็น

		 ๓.๑	 เอกสารทีไ่ม่ส�ำคญั คือ เอกสารท่ีได้รับมาแต่ไม่เกีย่วข้องกบัภารกจิหรือกจิกรรมหลัก

โดยตรงของหน่วยงานนั้น ๆ เช่น จดหมายประชาสัมพันธ์กิจกรรมขององค์กร

		 ๓.๒	 เอกสารที่มีประโยชน์ คือ เอกสารท่ีจัดท�ำข้ึนหรือรับไว้เพื่อใช้ประโยชน์ในกิจกรรมใด

กิจกรรมหนึ่ง หรือช่วงระยะใดระยะหนึ่ง เมื่อใช้เสร็จแล้วก็หมดความส�ำคัญ เช่น บันทึกขอใช้ห้องประชุม

		 ๓.๓	 เอกสารทีส่�ำคญั คอื เอกสารท่ีจัดท�ำข้ึนหรือรับไว้เพ่ือใช้ในการด�ำเนินกจิกรรมตามหน้าท่ี 

และเพื่อเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานตามที่ก�ำหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติ

๓.๔	 เอกสารที่ส�ำคัญท่ีสุด คือ เอกสารที่ได้จัดท�ำขึ้นและใช้ในการด�ำเนินงานที่ม ี

ความส�ำคัญต่อการปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน เป็นเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมาย  

และมีผลในการเป็นพยานหลักฐาน

๔.	 แบ่งตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใช้
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		  เอกสารที่ผลิตขึ้นหรือได้รับมาจากหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อน�ำไปใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละชิ้น 

มีลักษณะและระยะเวลาของการปฏิบัติงานไม่เท่ากัน เอกสารบางชนิดมีอายุการใช้งานเพียงระยะสั้น ๆ  

บางชนิดเป็นเอกสารส�ำคัญที่สมควรเก็บตลอดไป กระบวนการของเอกสารที่เริ่มจากการผลิต การจัดเก็บ 

และการท�ำลายนี้เรียกว่า “วงจรชีวิตของเอกสาร” สามารถจ�ำแนกเอกสารได้เป็น

		  ๔.๑	 เอกสารระหว่างการใช้งาน เป็นเอกสารท่ีอยู่ในช่วงระยะปฏิบัติงาน ซ่ึงเอกสาร 

เหล่านีส่้วนใหญ่จะมีอายุการใช้งานประมาณ ๑ - ๓ ปี ซ่ึงจ�ำเป็นต้องจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไว้ในส�ำนักงาน 

เพื่อสะดวกในการน�ำมาใช้

		  ๔.๒	 เอกสารกึง่การใช้งาน เป็นเอกสารทีป่ฏบิติังานในเร่ืองนัน้ ๆ  ได้เสร็จส้ินสมบรูณ์แล้ว 

แต่ยังมีการเรียกใช้ในบางครั้ง หรือยังไม่ครบอายุการเก็บตามที่ก�ำหนดไว้ในระเบียบต่าง ๆ เอกสารเหล่านี้ 

ควรได้รับการเคลื่อนย้ายจากส�ำนักงานไปจัดเก็บไว้ที่ศูนย์เก็บเอกสาร เพื่อรอส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่า 

ให้หอจดหมายเหตุ และท�ำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า

		  ๔.๓	 เอกสารพ้นการใช้งาน เป็นเอกสารที่สิ้นสุดการปฏิบัติงานแล้วไม่มีการเรียกใช้ 

อีกต่อไป เอกสารที่มีคุณค่าจะได้รับการจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ และท�ำลายเอกสารที่ไม่ส�ำคัญ

การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององค์กร

	 เอกสารเป็นทรัพยากรที่ส�ำคัญขององค์กรเพราะเป็นเคร่ืองมือในการบริหารงานและ 

การปฏิบัติงานหรือใช้อ้างอิงเมื่อมีปัญหาทางกฎหมาย อีกทั้งยังเป็นประวัติศาสตร์และความทรงจ�ำของ 

หน่วยงาน จึงจ�ำเป็นที่ทุกหน่วยงานต้องมีการบริหารจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบที่เหมาะสมกับหน่วยงาน 

เพื่อให้สามารถควบคุมเอกสารขององค์กรมีความครบถ้วนสมบูรณ์ น่าเชื่อถือ มีการสงวนรักษาเอกสาร 

ที่มีคุณค่า เพื่อให้สามารถน�ำมาใช้ประโยชน์ได้เมื่อต้องการ ส่วนเอกสารที่เสร็จสิ้นการใช้งานและหมดคุณค่า

จะต้องมีการก�ำจัดไปตามระยะเวลา การจัดการเอกสารที่ดีจะช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายและเพิ่มประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลในการบริหารและด�ำเนินงานขององค์กร 

	 ISO : International Standard Organization ได้กำ�หนดแนวทางการออกแบบระบบ 

การจัดการเอกสาร รวม ๘ ขั้นตอนในมาตรฐานการจัดการเอกสาร ISO 15489 : Information and 

documentation - Records Management หน่วยงานของรัฐและเอกชนทั้งขนาดใหญ่และขนาดเล็ก 

สามารถนำ�ไปประยุกต์ใช้ได้ ดังภาพประกอบที่ ๒ การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององค์กร
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Step A
Conduct
Preliminary
investigation

Step B
Analyse
business
activity

Step D 
Assess
existing
systems

Step C
Identify
requirements
for records

Step H Conduct
Post-implementation
review

Step G
Implement
records
systems

Step E
Identify Strategies
to satisfy requirement

Step F
Design
records
system

Policy

Design

Standards

Implementation

ที่มา :	�International Standard – ISO/TR 15489-2:2001(E) (Switzerland, 2001), Figure 1- Design 

and Implementation of Recordkeeping Systems (DIRKS)

ภาพประกอบที่ ๒  การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององค์กร
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		  การดำ�เนนิงานเพือ่ออกแบบระบบการจดัการเอกสารขององคก์รตามมาตรฐานการจดัการ

เอกสาร ISO 15489 : Information and documentation - Records Management สามารถสรุปได้

ดังนี้

ขั้นตอน A การส�ำรวจข้อมูลเบื้องต้น

ขององค์กร

(Preliminary investigation)

ศึกษา สัมภาษณ์ และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ 

ภารกจิ โครงสร้าง การบรหิารงาน ผูท้ีเ่กีย่วข้องในการด�ำเนนิงาน 

กฎหมาย ระเบียบ สภาพแวดล้อม และโครงสร้างพื้นฐานของ

องค์กร โดยมีขั้นตอนการด�ำเนินงาน คือ

๑.	 ศึกษาข้อมูล และสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องในการด�ำเนินงาน

๒.	 รวบรวมข้อมูล

๓.	 จัดท�ำเอกสารรายงานการส�ำรวจข้อมูล

๔.	 รายงานผู้บริหารระดับสูงขององค์กร 

ขั้นตอน B  การวิเคราะห์ภารกิจ

ขององค์กร 

(Analysis of business activity)

การวิเคราะห์ภารกิจขององค์กรจากข้อมูลเบื้องต้นขององค์กร

ในขัน้ตอน A จะท�ำให้เข้าใจถงึการด�ำเนนิงานและความสมัพนัธ์

ของภารกิจและกิจกรรมขององค์กร ซ่ึงสามารถน�ำมาใช ้

ในการจัดท�ำหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร และตารางก�ำหนดอายุ 

การเก็บเอกสารขององค์กร

ขั้นตอน C การก�ำหนดความต้องการ

ด้านการจดัการเอกสารขององค์กร   

(Identification of requirements 

for records)

ขั้นตอนนี้มีวัตถุประสงค์ ๒ ประการ คือ

๑.	� เพื่อรู้ว่าในการด�ำเนินงานแต่ละกิจกรรมต้องมีการจัดท�ำ  

จัดเกบ็หรือใช้เอกสารใด และระยะเวลาในการใช้เอกสารนัน้

๒.	 เหตุผลในการจัดท�ำหรือจัดเก็บเอกสารของแต่ละกิจกรรม

ขั้นตอน D การประเมินระบบปัจจุบัน 

(Assessment of existing systems )

ศกึษาวเิคราะห์จดุอ่อน จดุแขง็ของสภาพแวดล้อมและแนวทาง

การจัดการเอกสารรวมทั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ 

ที่องค์กรใช้ในปัจจุบัน

ขั้นตอน E การก�ำหนดกลยุทธ์การจัดการ

เอกสารขององค์กร

 (Identification of strategies for 

Satisfying records requirements)

กำ�หนดยุทธศาสตร์การจัดการเอกสารขององค์กร เช่น  

นโยบาย กระบวนการปฏบิติังาน มาตรฐาน คูม่อืการปฏบิติังาน 

ฯลฯ
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ขั้นตอน F การออกแบบระบบการ

จัดการเอกสารขององค์กร 

(Design of a records system) 

ออกแบบระบบการจัดการเอกสารที่สนับสนุนการดำ�เนินงาน

ตามบทบาทหน้าที่ ภารกิจ โครงสร้างการบริหารงาน กฎหมาย 

ระเบียบ สภาพแวดล้อม และโครงสร้างพื้นฐานขององค์กร  

รวมทัง้สอดคล้องกบันโยบาย กระบวนการปฏบิติังาน มาตรฐาน 

คู่มือการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์ การจัดการเอกสาร 

ขององค์กร

ขั้นตอน G การด�ำเนินงานระบบการ

จัดการเอกสาร 

(Implementation of a records 

system)

ประกาศใช้ และดำ�เนินงานระบบจัดการเอกสารที่ออกแบบ 

ในขั้นตอน F กับกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร

ขั้นตอน H การประเมินผลระบบ

การจัดการเอกสารขององค์กร 

(Post - implementation review)

ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงการใช้ระบบการจัดการ

เอกสารในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร
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บทที่ ๒
การจัดการเอกสารขององค์กร

	 การจดัการเอกสารหรอืการบริหารงานเอกสาร เปน็องคป์ระกอบทีส่ำ�คญัในการดำ�เนนิงานของ

องค์กร หน่วยงานที่ต้องการให้การบริหารงาน การดำ�เนินงาน และการปฏิบัติงานในองค์กรมีประสิทธิภาพ

อย่างต่อเนื่อง จำ�เป็นต้องมีระบบการจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสาร  

เพื่อเก็บรักษาเอกสารซึ่งเป็นทรัพยากรที่สำ�คัญของหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม ครบถ้วน และสามารถเข้าถึง

ได้ในเวลาที่ต้องการใช้งาน 

	 ระบบการจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสารที่องค์กรจะนำ�มาใช้ 

ในการปฏิบัติงาน ควรมีการดำ�เนินงานตามภาพประกอบที่ ๓  

๓.๑	การจัดการให้เกิด
	 เอกสาร

๓.๒	การจัดการเอกสาร
	 ระหว่างการใช้งาน

๓.๓	การจัดการเอกสาร
	 กึ่งการใช้งาน

๓.๕	การจัดการเอกสาร
	 ที่สำ�คัญที่สุด

๓.๔	การจัดการเอกสาร
	 พ้นการใช้งาน

๒. การวางแผนประเมินคุณค่าและกำ�จัดเอกสาร

๓. ระบบการจัดการงานสารบรรณ

๔. การฝึกอบรมบุคลากร

๕. การประเมินและปรับปรุงระบบการจัดการเอกสาร

๑. การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององค์กร

ที่มา :	�สมสรวง พฤติกุล.  การจัดการเอกสาร : หลักการและแนวปฏิบัติงานสารบรรณ.  เอกสารประกอบการ

สอนวิชาการจัดการเอกสาร:, ๒๕๔๔. (อัดสำ�เนา)

ภาพประกอบที่ ๓  การดำ�เนินงานระบบการจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐาน
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ระบบการจัดการเอกสารครบวงจร

	 เพื่อให้องค์กรมีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหา

เอกสารทีต้่องการได้อย่างรวดเรว็และทนัเวลา เอกสารส�ำคญัไม่สูญหาย เอกสารทีม่คีณุค่าได้รับการเกบ็รักษา 

ตลอดไป หน่วยงานสามารถท�ำลายเอกสารได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีการรักษา 

ความปลอดภัยเอกสารลับหรือเอกสารที่ไม่พึงเปิดเผย รวมทั้งทุกส่วนงานสามารถปฏิบัติงานเอกสาร 

เป็นแนวทางเดียวกัน

	 หน่วยงานควรมีระบบการจัดการเอกสารอย่างครบวงจร โดยมีการด�ำเนินการตั้งแต่การสร้าง 

หรือได้รับเอกสาร การรับ-ส่ง การเผยแพร่ การจัดเก็บ - ค้นหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ  

ตลอดจนการก�ำจัดเอกสารโดยการท�ำลาย หรือการส ่งเอกสารมีคุณค ่าให ้หอจดหมายเหตุตาม 

ภาพประกอบที่ ๔ ระบบการจัดการเอกสารอย่างครบวงจร
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ความส�ำคัญของระบบการจัดการเอกสาร

	 ระบบการจัดการเอกสารที่ดี และออกแบบได้เหมาะสมแก่การบริหารและการด�ำเนินงานของ

องค์กรจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ดังนี้ 

	 ๑.	 การด�ำเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพราะมีการจัดการ

เอกสารซึ่งเป็นองค์ความรู้ (Knowledge) ทรัพย์สิน (asset) และความทรงจ�ำ (corporate memory)  

ของหน่วยงานไว้อย่างเป็นระบบ ไม่สูญหาย และสามารถน�ำมาใช้ในการบริหารและปฏิบัติงานของผู้บริหาร

และบุคลากรได้ตรงความต้องการและทันเวลา

	 ๒.	 การจัดการเอกสารขององค์กรเป็นไปอย่างเป็นระบบ ตั้งแต่การสร้างหรือได้รับเอกสาร  

การรบั - ส่ง การเผยแพร่ การจดัเกบ็ - ค้นหา การรกัษาความปลอดภยัเอกสารลบั ตลอดจนการก�ำจดัเอกสาร

โดยการท�ำลายหรือการส่งเอกสารมีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ

	 ๓.	 หน่วยงานมีข้อมูลและความรู้ที่สมบูรณ์และใช้ได้ง่าย เพราะเก็บเอกสารที่เป็นประโยชน ์

และเป็นองค์ความรู้ได้อย่างเพียงพอและเหมาะสมต่อการใช้งาน

	 ๔.	 เอกสารที่มีคุณค่าไม่สูญหายไปจากองค์กร และสามารถใช้งานได้ต่อเนื่อง

	 ๕.	 แสดงถงึความโปร่งใสในการบรหิารและด�ำเนนิงานขององค์กร เพราะประชาชนสามารถ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานได้ 

	 ๖.	 เป็นแนวทางการปฏิบัติงานจัดการเอกสาร เมื่อมีการโยกย้ายผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ที่มา 

รับงานใหม่สามารถด�ำเนินการได้ทันที 

แนวทางการด�ำเนินงานระบบการจัดการเอกสาร 

	 วัตถุประสงค์ส�ำคัญของการจัดการเอกสารขององค์กร คือ การรวบรวมเอกสารข้อมูลไว้เป็น 

หมวดหมู่อย่างเป็นระบบ เกบ็รกัษาไว้ตามความส�ำคญัของข้อมลู มแีหล่งเกบ็เอกสารทีป่ลอดภยัและประหยดั 

มีการดูแลให้สามารถเรียกใช้ได้ทันทีท่ีต้องการ และมีการใช้ในการปฏิบัติงานทุกกิจกรรม เพื่อให้การบริหาร

งานและด�ำเนินงานขององค์กรมีประสิทธิภาพ ท้ังน้ีในการท่ีจะให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าวควรต้องมี 

การด�ำเนินงานดังต่อไปนี้

	 ๑.	 นโยบายการจัดการเอกสาร กำ�หนดนโยบายการจัดการเอกสารขององค์กร 

หน่วยงานควรประกาศนโยบายการจัดการเอกสาร 

ที่ลงนามโดยผู้บริหารสูงสุดขององค์กร เพื่อผลักดัน 

ให้ผู้ บริหารและบุคลากรทุกระดับตระหนักถึ ง 

ความจำ�เป็นและประโยชน์ของการจัดการเอกสาร 

อย่างเป็นระบบรวมทั้งให้ความร่วมมือปฏิบัติตาม

ระเบียบคู่มือการปฏิบัติงานที่วางไว้
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	 ๒.	 ผู้รับผิดชอบ กำ�หนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบระบบการจัดการ

เอกสารขององคก์รและผูร้บัผดิชอบจดัเกบ็รกัษาเอกสาร

ของส่วนงาน

	 ๓.	 การจัดการเอกสารระหว่าง

		  การใช้งาน

มกีารจัดการเอกสารระหวา่งการใชง้าน โดยจัดทำ�หมวด

หมู่จัดเก็บเอกสารเพื่อให้การจัดการเอกสารเป็นระบบ

สอดคล้องกับภารกิจและการดำ�เนินงานขององค์กร  

มีการประเมินคุณค่าและกำ�หนดอายุการเก็บเอกสาร

ตามความสำ� คัญและความต้องการใช้ งานเพื่ อ 

จัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสาร รวมทั้ง 

มีการสำ�รวจแฟ้มเอกสารใช้งาน และกำ�หนดวิธีการยืม 

แฟ้มเอกสาร

	 ๔.	 การจัดการเอกสารกึ่ง

		  การใช้งาน

มีการจัดการเอกสารกึ่งการใช้งานโดยการเคลื่อนย้าย 

จากสำ�นักงานไปจัดเก็บไว้ที่ศูนย์เก็บเอกสาร  เพื่อดูแล

เอกสารที่ยังต้องใช้งานเป็นครั้งคราวก่อนที่จะส่งมอบ

เอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุและทำ�ลายเอกสารที่

ไม่มีคุณค่า

	 ๕.	 การจัดการเอกสาร

		  พ้นการใช้งาน

มีการจัดการเอกสารพ้นการใช้งานโดยการส่งมอบ

เอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ หรือทำ�ลาย

เอกสารที่ไม่มีคุณค่าตามกำ�หนดอายุการเก็บเอกสาร 

เป็นประจำ�ทุกปี

	 ๖.	 การดำ�เนินการศูนย์เก็บ

		  เอกสาร

กำ�หนดนโยบาย ระเบียบการปฏิบัติงาน ตลอดจน 

การกำ�หนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการดำ�เนินงาน 

ศูนย์เก็บเอกสาร

	 ๗.	 การจัดการเอกสาร

		  ที่สำ�คัญที่สุด	

มกีารจดัการเอกสารท่ีมคีวามสำ�คญัท่ีสดุตอ่การปฏบิตังิาน

และการบริหารหน่วยงาน โดยการกำ�หนดประเภท

เอกสารวิธีป้องกัน และวิธีการดำ�เนินงาน
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	 ๘.	 การอบรมและให้ความรู้

		  ด้านการจัดการเอกสาร	

มีการจัดฝึกอบรมให้ความรู้กับผู้บริหารและบุคลากร 

ในองคก์รในหวัขอ้ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัการเอกสารของ

องค์กร ตลอดจนคู่มือการปฏิบัติงานต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิม

ทักษะในการปฏิบัติงาน

	 ๙.	 ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงาน

		  เอกสาร

มีการจัดทำ�ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการ

เอกสารที่เข้าใจง่าย และสามารถนำ�ไปปฏิบัติได้จริง  

เพื่อเป็นแนวทางในการดำ�เนินงานให้กับผู้ปฏิบัติงาน 

โดยระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานที่จัดทำ�ต้องสอดคล้อง

กับกฎหมาย ระเบียบหรือคำ�สั่งที่เกี่ยวข้อง

	 ๑.	 นโยบายการจัดการเอกสาร

	    	 องค์กรควรกำ�หนดนโยบายการจัดการเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อเป็นกรอบ 

ในการบริหารงานเอกสารของหน่วยงาน และต้องประกาศให้มีผลบังคับใช้ทั้งหน่วยงาน โดยวัตถุประสงค์ 

ของนโยบายควรปฏิบัติได้จริง และสามารถกระตุ้นให้เกิดการดำ�เนินงานในบุคลากรทุกระดับ ทั้งนี้นโยบาย

ควรได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารที่มีอำ�นาจตัดสินใจในระดับสูงสุดขององค์กร    

	 ๒.	 ผู้รับผิดชอบ

		  เพื่อให้การจัดการเอกสารบรรลุตามวัตถุประสงค์และมีการดำ�เนินงานอย่างต่อเนื่อง 

หนว่ยงานควรมกีารจดัตัง้หรอืมอบหมายหนา้ทีใ่หม้ส่ีวนงานทีรั่บผิดชอบระบบการจัดการเอกสารขององคก์ร 

รวมทั้งกำ�หนดผู้รับผิดชอบงานเอกสารและบทบาทหน้าที่ เช่น

สว่นงานทีไ่ดร้บัดแูลภาพรวม 

การจั ดการ เอกสารและ

เอกสารลับของหน่วยงาน

-	 กำ�หนดนโยบาย วางแผน ควบคุมกำ�กับการดำ�เนินงานของระบบ 

การจัดการเอกสารขององค์กร

-	พัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารขององค์กร

-	พัฒนาและปรับปรุงตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร

-	 จัดทำ�และปรับปรุง คำ�สั่ง คู่มือ มาตรฐานการจัดการเอกสาร

-	 ให้คำ�ปรึกษาแนะนำ�การบริหารจัดการเอกสารแก่ทุกหน่วยงาน

-	 จัดฝึกอบรม สัมมนา เผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร
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เจา้หนา้ทีท่ี่มอบหมายให้ดแูล 

การจั ดการ เอกสารของ 

ส่วนงาน

-	 ให้ความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและ

ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร

-	 จัดเก็บเอกสารกำ�ลังปฏิบัติ – ปฏิบัติเสร็จแล้ว 

-	 ดูแลรักษาเอกสารใช้งานให้อยู่ในสภาพที่ดี เหมาะสมพร้อมให้เรียกใช้ได้

ทันทีที่ต้องการ

-	 จัดทำ�แฟ้มเอกสารเพื่อจัดเก็บเอกสารเป็นประจำ�อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง

-	 สำ�รวจเอกสารท่ีพ้นการใช้งาน ซ่ึงเป็นเอกสารท่ีหมดความจำ�เป็นในการใช้งาน

และครบอายุการเก็บรักษาเป็นประจำ�อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง

ผู้บริหารของส่วนงาน -	 ให้ความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและ

ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร

-	 ให้คำ�แนะนำ�ในการกำ�หนดอายุการเก็บเอกสาร

-	 ควบคุมดูแลการจัดการเอกสารของส่วนงานให้เป็นตามมาตรฐาน 

การจัดการเอกสารขององค์กร

-	ทบทวนการกำ�จัดแฟ้มเอกสารตามกำ�หนดอายุและเงื่อนไขที่กำ�หนด 

-	 ชะลอการทำ�ลายแฟ้มเอกสารในกรณีที่ยังจำ�เป็นต้องใช้งาน 

	 ๓.	 การจัดการเอกสารระหว่างการใช้งาน	

		  เพือ่ให้เอกสารระหว่างการใช้งานทีส่่วนงานจดัเกบ็อยูใ่นพืน้ทีท่�ำงานเพราะยงัใช้ปฏบิตังิาน 

อยูเ่ป็นประจ�ำและเป็นเรือ่งทีก่�ำลงัปฏบัิตต่ิอเนือ่ง ได้มกีารจดัการอย่างเป็นระบบ ค้นหาได้ง่ายหรอืไม่สญูหาย

หน่วยงานควรจัดเก็บตามหมวดหมู่เอกสารขององค์กรเพ่ือให้การจัดการเอกสารเป็นระบบสอดคล้องกับ 

ภารกิจและการด�ำเนินงานของหน่วยงาน มีการจัดการเอกสารตามระยะเวลาที่ก�ำหนดในตารางก�ำหนดอาย ุ

การเก็บเอกสาร รวมทั้งมีการส�ำรวจแฟ้มเอกสารใช้งานและจัดท�ำทะเบียนรายชื่อแฟ้มเอกสารใช้งานของ 

ส่วนงานด้วย

          		  ๓.๑	 หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

			   หมวดหมูจ่ดัเกบ็เอกสารและตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารเป็นเครือ่งมอืทีส่�ำคญั 

ทีท่�ำให้การจดัการเอกสารมปีระสทิธภิาพ เพราะท�ำให้การจดัเกบ็เป็นมาตรฐานเดยีวกนั เอกสารเรือ่งเดยีวกัน 

จะถกูจัดเก็บไว้ด้วยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตามความจ�ำเป็นในการใช้งานและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ 

ค�ำสั่งที่เก่ียวข้อง (ดูแนวทางการจัดท�ำหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ในบทที่ ๒ การจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร)
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		  ๓.๒	 การส�ำรวจและจัดท�ำทะเบียนเอกสารใช้งาน

          			   การก�ำหนดให้จัดเก็บเอกสารระหว่างการใช้งานไว้ที่ส่วนงานเจ้าของเอกสารท�ำให ้

เกดิความคล่องตวัในการปฏิบัตงิานประจ�ำวนั ส่วนการควบคมุด้วยระบบทะเบยีนจะช่วยให้การจดัเกบ็เอกสาร 

มีระเบียบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

          			   ส่วนงานควรส�ำรวจเอกสารปีละครั้ง เพื่อจัดท�ำทะเบียนรายชื่อเอกสารใช้งาน  

ซึ่งแสดงรายการเอกสารของส่วนงาน ระบุหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร  

จ�ำนวนแฟ้ม / เล่ม และก�ำหนดอายุเอกสาร ตามภาพประกอบที่ ๕ ทะเบียนรายชื่อแฟ้มเอกสารใช้งาน

			   การส�ำรวจเอกสารเป็นการปรบัปรงุข้อมลูในทะเบยีนรายชือ่เอกสารใช้งานให้ถกูต้อง 

และทันสมัย เช่น ยกเลิกแฟ้มเก่า เปลี่ยนชื่อแฟ้ม ฯลฯ ทั้งยังเป็นการคัดแยกเอกสารที่พ้นการใช้งาน 

เพือ่เตรยีมส่งฝากเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุหรือท�ำลาย และขอทบทวนก�ำหนดอาย ุ

เอกสารตามที่เห็นสมควร ข้อมูลจากการส�ำรวจเอกสารประจ�ำปีแสดงให้เห็นการเปล่ียนแปลงของเอกสาร 

ตามลักษณะงานและการพัฒนาระบบงาน เป็นประโยชน์ต่อการศึกษา ปรับปรุงวิธีการเก็บรักษาเอกสาร 

ให้เหมาะสมต่อไป 
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		  ๓.๓	 การยืมเอกสาร                                    

			   หน่วยงานควรมีการควบคุมการใช้เอกสารที่จัดเก็บไว้โดยเคร่งครัด เพื่อป้องกัน 

เอกสารสูญหายหรือเก็บเอกสารผิดที่ โดยกำ�หนดหลักปฏิบัติในการให้ยืมเอกสาร ดังนี้

			   ๑.	 จัดการควบคุมการยืมเอกสารให้เป็นหลักฐาน โดยใส่ “บัตรยืมแฟ้มเอกสาร”  

ไว้แทนแฟ้มที่ถูกยืม เพื่อป้องกันการเก็บเอกสารผิดที่ และช่วยให้ผู้ดูแลทราบว่าเอกสารเรื่องนั้นอยู่ที่ใด 

เมื่อมีผู้ต้องการใช้

			   ๒.	 เอกสารหรอืแฟม้ทีถ่กูยมืไปถา้ไมส่ง่คนืตามกำ�หนด ผูด้แูลควรแจง้ใหผู้ย้มืทราบ

และหากยังไม่ได้รับเอกสารคืนให้ส่งบันทึกเตือนเป็นทางการ

			   ๓.	 การยมืเอกสารระหวา่งส่วนงาน ผู้มายมืหรือขอรับเอกสารต้องได้รับมอบหมาย

เป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้บริหาร
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บันทึกติดตามแฟ้มเอกสาร

เรียน   ……………………………………….

	 ตามทีท่า่นไดย้มืเอกสารตามรายการแนบทา้ยบนัทกึ รวม .............ฉบบั / แฟม้ 

เมื่อวันที่ ..........................................................นั้น

	 บัดนี้ถึงกำ�หนดส่งคืนแล้ว จึงขอให้ท่านส่งคืนหรือแจ้งยืมต่อภายในวันที่ 

.............………………………………….

	   ขอขอบคุณ

	 ลงชื่อ ....................................

	 วันที่ ......................................

ภาพประกอบที่ ๗ บันทึกติดตามแฟ้มเอกสาร
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	 ๔.	 การจัดการเอกสารกึ่งการใช้งาน

		  เอกสารที่หน่วยงานได้จัดท�ำขึ้น และใช้ในการปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว  

แต่วัตถุประสงค์การใช้ยังมีอยู่หรือยังไม่หมด เช่น ยังมีความจ�ำเป็นที่จะต้องเก็บไว้ใช้อ้างอิงอยู่บ้างในบางครั้ง 

หรือยังไม่ครบอายุการเก็บตามที่ก�ำหนดไว้ในระเบียบต่าง ๆ ตัวอย่างเอกสารกึ่งการใช้งาน เช่น เอกสาร 

หลักฐานทางการเงินทั้งรายรับและรายจ่ายที่ด�ำเนินการเรียบร้อยแล้ว แต่ยังต้องจัดเก็บเอกสารไว ้

เพื่อรอการตรวจสอบตามระเบียบท่ีก�ำหนด เอกสารโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดท�ำขึ้นในปีที่ผ่านมา 

และไม่ต้องการใช้แล้ว แต่โครงการหรือกิจกรรมนั้นยังไม่สิ้นสุดจึงต้องจัดเก็บไว้เพื่อใช้อ้างอิง เอกสารกึ่ง 

การใช้งานนีค้วรน�ำมาจดัเกบ็รวมไว้อย่างเป็นระบบในศนูย์เกบ็เอกสารกลาง ซ่ึงต้องมกีารวางระบบการจดัการ

เอกสารในศูนย์เก็บเอกสาร และมีเจ้าหน้าที่คอยควบคุมดูแลรักษา

	 ๕.	 การจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน	 

		  การจดัการเอกสารพ้นการใช้งานด�ำเนนิการได้ ๒ แบบตามก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสาร คือ 

๑) การท�ำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า  และ ๒) การส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าต้องเก็บรักษาไว้ถาวรให ้

หอจดหมายเหตุ

		  ๕.๑	 การท�ำลายเอกสาร

			   เอกสารของหน่วยงานที่ครบอายุการจัดเก็บตามตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

ขององค์กร และหมดความจ�ำเป็นที่จะต้องเก็บรักษาไว้ก็ควรจะท�ำลายด้วยวิธีการที่เหมาะสมตามวิธีปฏิบัติที่

หน่วยงานก�ำหนด การท�ำลายต้องมหีลกัเกณฑ์ มกีารควบคมุกนัอย่างรัดกมุ นบัต้ังแต่เร่ิมขนย้ายไปท�ำลายจน

กระทัง่การท�ำลายเสรจ็เพราะอาจเกดิความเสยีหายตามมา อาท ิเอกสารส�ำคญัถกูท�ำลายโดยรูเ้ท่าไม่ถงึการณ์  

			   ในการส�ำรวจเอกสารประจ�ำปี ส่วนงานควรคดัรายการเอกสารในส่วนงานท่ีถึงก�ำหนด

ท�ำลายตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กรจากทะเบียนรายชื่อแฟ้มเอกสาร

ใช้งานแล้ว จัดท�ำเป็นรายชื่อแฟ้มเอกสารที่ครบก�ำหนดท�ำลาย เพื่อขออนุมัติท�ำลาย   

			   การท�ำลายเอกสารเป็นกิจกรรมที่ส�ำคัญกิจกรรมหนึ่งของการจัดการเอกสาร ซึ่งต้อง

ด�ำเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ ทั้งนี้การท�ำลายเอกสารทางกายภาพมีประเด็นส�ำคัญ ได้แก่

			   ๑.	 ด�ำเนนิการด้วยวธิทีีเ่หมาะสมกบัลักษณะทางกายภาพ เช่น ย่อยเอกสารกระดาษ  

หรือใช้วิธีการ reformat เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

			   ๒.	 จัดทำ�หลักฐานการทำ�ลายเอกสาร เช่น บัญชีรายชื่อเอกสารที่ทำ�ลายที่มี 

การลงนามโดยผู้มีอำ�นาจ

			   ๓.	 จดัเกบ็หลกัฐานการทำ�ลายเอกสารหรอืบญัชรีายชือ่เอกสารทีท่ำ�ลายไวเ้พือ่เปน็

เอกสารอ้างอิงเมื่อมีการตรวจสอบหรือมีผู้ต้องการใช้เอกสารที่ถูกทำ�ลายไปแล้ว

			   สำ�หรับระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐ 

กำ�หนดว่าภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำ�รวจหนังสือ 

ที่ครบกำ�หนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากรแล้วจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 

คณะกรรมการทำ�ลายหนังสือ 
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			   การท�ำลายเอกสารถอืเป็นขัน้ตอนส�ำคญัขัน้ตอนสดุท้ายของกระบวนการด�ำเนนิงาน 

บริหารเอกสาร ในปัจจุบันหน่วยงานของรัฐผลิตเอกสารขึ้นใช้งานในวันหนึ่ง ๆ มีจ�ำนวนและปริมาณมาก 

ด้วยเหตุนี้จึงจ�ำเป็นต้องปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารอย่างเคร่งครัด 

ในทุกขั้นตอน นับตั้งแต่การจัดให้มีระบบการจัดการเอกสารที่ดี สามารถค้นหาเอกสารเพื่อใช้ปฏิบัติงาน 

ได้อย่างรวดเรว็ ทนัตามความต้องการในการใช้งาน เอกสารทีไ่ม่ประสงค์จะใช้งานแล้วแต่มกีฎหมาย ระเบยีบ 

ข้อบังคับ ก�ำหนดให้เก็บรักษาไว้เป็นการเฉพาะก็ต้องจัดเก็บให้เหมาะสม เพ่ือสะดวกในการค้นหาเอกสาร 

ส�ำหรับการตรวจสอบ อ้างอิง และสามารถคัดเลือกเอกสารเพื่อท�ำลายตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ

			   เอกสารราชการทีพ้่นการใช้งานและครบอายกุารเกบ็รกัษาตามระเบยีบส�ำนกันายก

รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐควรด�ำเนินการท�ำลายเอกสาร 

ทุก ๆ  ปี อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง ซึ่งหมายความว่าหน่วยงานของรัฐสามารถด�ำเนินการท�ำลายเอกสารกี่ครั้งก็ได้ 

ในแต่ละปี ขึน้อยูก่บัดลุยพนิจิของหน่วยงานว่าจะด�ำเนนิการท�ำลายเอกสารในคร้ังเดียวให้เสร็จส้ิน หรือเอกสาร

มีปริมาณมากจ�ำเป็นต้องทยอยท�ำลายเอกสารทีละกอง / ฝ่าย / งาน ก็ได้

			   การท�ำลายเอกสารเป็นขั้นตอนส�ำคัญที่จะช่วยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและ 

สถานที่เก็บเอกสาร ตลอดจนความสิ้นเปลืองงบประมาณและบุคลากรโดยไม่จ�ำเป็น ซ่ึงส่วนใหญ่แล้ว 

ปัญหาส�ำคัญที่หน่วยงานของรัฐและหน่วยงานต่าง ๆ ประสบอยู่ในปัจจุบันคือการละเลยไม่ถือปฏิบัติเร่ือง 

การท�ำลายเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบก�ำหนดไว้ จึงปรากฏโดยทั่วไปว่ามีเอกสารเรื่องเดิม ๆ ตกค้างอยู่ 

เป็นจ�ำนวนมาก ท�ำให้เป็นปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร นับตั้งแต่ขาดระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดี สถานที ่

เก็บเอกสารไม่เพียงพอและการตรวจค้นหาเอกสารไม่สะดวกและไม่คล่องตัว ดังนั้น หากหน่วยงานของรัฐ

ด�ำเนินการท�ำลายเอกสารอย่างสม�่ำเสมอจะเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการท�ำงานและช่วยให้เกิดภาพลักษณ์

ที่ดีแก่สถานที่ท�ำงาน

			   ในปัจจุบันหน่วยงานของรัฐหลายแห่งไม่ได้ด�ำเนินการท�ำลายเอกสารที่หมด 

ความจ�ำเป็นในการใช้งานตามที่ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก�ำหนด 

เนื่องจาก

	           	 -	 มีระบบจัดเก็บเอกสารราชการที่ไม่เหมาะสมกับหน่วยงาน 

			   -	 ไม่มีตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารส�ำหรับใช้เป็นเครื่องมือควบคุมการจัดเก็บ

เอกสารราชการ ท�ำให้ไม่ทราบอายุการเก็บเอกสารราชการท่ีแน่นอน เป็นผลให้ไม่สามารถคัดแยกเอกสารท่ี

ไม่มีคุณค่าเพื่อท�ำลาย หรือคัดแยกเอกสารประวัติศาสตร์เพ่ือส่งมอบส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร ได้อย่างเป็นระบบ

			   -	 ผู้บริหารไม่ให้ความส�ำคัญกับการบริหารงานเอกสาร และไม่มีนโยบายที่ชัดเจน 

ที่จะด�ำเนินการ

			   -	 ไม่มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบริหารเอกสารโดยเฉพาะ

			   -	 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบไม่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  

ไม่ทราบอายุการเก็บเอกสาร เกรงความผิด ไม่กล้าตัดสินใจท�ำลายเอกสาร และไม่เข้าใจขั้นตอนในระเบียบ

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ที่จะต้องด�ำเนินการ
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			   ขั้นตอนการทำ�ลายเอกสาร

	       	 ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐ 
ได้กำ�หนดขั้นตอนการทำ�ลายเอกสาร ซึ่งสรุปสาระสำ�คัญได้ดังนี้

			   ๑.	 สำ�รวจเอกสารที่จะทำ�ลาย

	          		  ภายใน ๖๐ วนั นบัจากวนัสิน้ปปีฏทินิ ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบในการเกบ็เอกสาร 
ดำ�เนินการสำ�รวจเอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งานและครบอายุการเก็บรักษาตามที่กฎหมายหรือระเบียบ
กำ�หนด	 		

			   ๒.	 การจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย

				    ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลายตามแบบที่ ๒๕ ตามระเบียบ
สำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยจัดทำ�อย่างน้อย ๒ ฉบับ คือ ต้นฉบับและ 
สำ�เนาคู่ฉบับเพื่อเก็บไว้ที่หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ และส่งมอบให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร พิจารณา ๑ ฉบับ

แบบบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย  แบบที่ ๒๕
	
แบบบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย		   	                                                                    แบบที่ ๒๕ 

(ตามระเบียบข้อ ๖๖)

 

บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย  ประจำ�ปี.......................

 กระทรวง/ทบวง.................................................

 กรม....................................................................		                  วันที่................................................

 กอง....................................................................		                            แผ่นที่................................

ลำ�ดับที่
รหัส
แฟ้ม

ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง
การ

พิจารณา
หมายเหตุ
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	 ๒.๑	 การลงรายการในบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย 

		  (๑)	 ชื่อบัญชีหนังสือขอทำ�ลายประจำ�ป ี	 ใหล้งเลขของป ีพ.ศ. ทีจ่ดัทำ�บญัชี

		  (๒)	 กระทรวง ทบวง กรม กอง	 ใหล้งชือ่สว่นราชการทีจ่ดัทำ�บญัชี

		  (๓)	 วันที่	 ให้ลงวันที่ที่จัดทำ�บัญชี

		  (๔)	 แผ่นที่	 ให้ลงเลขลำ�ดับของแผ่นที่

		  (๕)	 ลำ�ดับที่	 ให้ลงเลขลำ�ดับของเรื่องที่ขอ 

					     ทำ�ลาย

		  (๖)	 รหัสแฟ้ม	 ใหล้งหมายเลขรหสัหมวดหมูข่อง 

		             	 แฟ้มเอกสาร	

		  (๗)	 ที่	 ให้ลงเลขของหนังสือแต่ละฉบับ

		  (๘)	 ลงวันท่ี	 ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 

					     แต่ละฉบับ

		  (๙)	 เลขทะเบียนรับ	 ใหล้งเลขทะเบยีนรบัของหนงัสอื 

					     แต่ละฉบับ

		  (๑๐)	เรื่อง	 ใ ห้ ล ง ชื่ อ เ รื่ อ ง ข อ งหนั ง สื อ 

					     แต่ละฉบับ

		  (๑๑)	การพิจารณา	 ใหค้ณะกรรมการทำ�ลายเอกสาร 

					     ลงผลการพิจารณา

		  (๑๒)	หมายเหตุ	 ให้ลงข้อความอื่นใด (ถ้ามี) เช่น 

					�     ความเห็นแย้ง เห็นสมควรขยาย

เวลาในกรณีเห็นสมควรขยาย

เวลาให้ระบุระยะเวลาที่ขอ 

ขยายเวลาและปี พ.ศ. ที่ครบ

กำ�หนดเวลาไว้ ทั้งในบัญชีและ

บนปกแฟ้มหรือบนปกเอกสาร

แต่ละฉบับ	 			 
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  ตัวอย่างบัญชีหนังสือขอทำ�ลายกรณีลงรายละเอียดทุกรายการ

แบบบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย			          						                 แบบที่ ๒๕ 
(ตามระเบียบข้อ ๖๖)
 
     

บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย  ประจำ�ปี ๒๕๕๑
กระทรวงสาธารณสุข
กรมสุขภาพจิต				                            					           วันที่ ๒๒ เมษายน  ๒๕๕๑
โรงพยาบาลศรีธัญญา			                                                    				      แผ่นที่.......๑..........

ลำ�ดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่
เลข

ทะเบียนรับ
เรื่อง

การ
พิจารณา

หมายเหตุ

๑ สธ ๐๖๐๑.๑/ว ๓๕๗ ๒๘ ก.พ. ๔๕ ๕๒๙ ขอเลื่อนกำ�หนดการประเมินคุณภาพ X

๒ สธ ๐๖๐๗/๕๐๖ ๑๘ มี.ค. ๔๕ ขออนมุตัใิหข้า้ราชการรกัษาราชการแทน X

๓ สธ ๐๖๐๗/๓๖๑ ๓ เม.ย. ๔๕ ขอความร่วมมือในการสำ�รวจระบบ 
แสงสว่างโรงพยาบาลศรีธัญญา

X

๔ สธ ๐๘๐๒.๕/ว ๑๗๘๓ ๓๐ ส.ค. ๔๘ ๕๙๒๐ เป็นวิทยากรหรือผู้อภิปรายเกี่ยวกับ
วิชาการ

X

๕ สธ ๐๘๐๒.๒/ว ๑๖๘๔ ๑๕ ส.ค. ๔๘ ๕๕๓๒ แนวทางการพัฒนาระบบสวัสดิการ X

๖ สธ ๐๘๐๒.๔/พิเศษ ๑๘ ก.ค. ๔๘ ๔๗๙๕ ส่งแบบประเมินผลหลังการศึกษาหลักสูตร
การฝึกอบรมทางไกล

X

๗ สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๗๑๕ ๕ เม.ย. ๔๘ ๒๔๐๓ ขอความร่วมมือจำ�หน่ายไปรษณียบัตร X

๘ สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๕๓๔ ๑๐ มี.ค. ๔๘ ๑๘๖๖ การใช้เลขไทยแทนการใช้เลขอารบิก X

๙ สธ ๐๘๐๒.๒/ว ๕๗ ๑๐ ม.ค. ๔๘ ๒๑๕ จัดงานวันข้าราชการพลเรือน X

๑๐ สธ ๐๘๐๑.๔/ว ๒๖๔๔ ๓ ธ.ค. ๔๗ ๘๓๙๗ ขอความร่วมมือในการส่งข้าราชการ 
เข้ารับการอบรม

X
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	 ๒.๒	การลงบัญชหีนงัสอืขอทำ�ลาย กรณสีว่นราชการมรีะบบจดัเกบ็เอกสารและ

ประสงค์จะขอทำ�ลายทั้งแฟ้มเรื่อง ให้ลงรายการในบัญชีหนังสือขอทำ�ลายดังนี้

		  (๑)	 ลำ�ดับที่	 ให้ลงลำ�ดับแฟ้มที่จะขอทำ�ลาย

		  (๒)	 รหัสแฟ้ม	 ใหล้งหมายเลขรหสัหมวดหมูข่อง 

				    แฟ้มเรื่อง

		  (๓)	 ท่ี	 ใหเ้วน้วา่ง ไมต่อ้งลงรายละเอยีด

		  (๔)	 ลงวันที	่ ใหล้งวนั / เดือน / ป ีพ.ศ. ทีเ่ปดิ 

				    ปิดแฟ้ม เช่น ๒ มกราคม -  

				    ๒๙ ธันวาคม ๒๕๔๘

		  (๕)	 เลขทะเบียนรับ	 ใหเ้วน้วา่ง ไมต่อ้งลงรายละเอยีด

		  (๖)	 เรื่อง	 ให้ลงชื่อแฟ้มเอกสาร

		  (๗)	 การพิจารณา	 ใหค้ณะกรรมการทำ�ลายเอกสาร 

				    ลงผลการพิจารณา

		  (๘)	 หมายเหตุ	 ให้ลงข้อความอื่นใด (ถ้ามี)
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	 ๓.	 การแจง้ผลการสำ�รวจใหห้วัหนา้สว่นราชการระดบักรมหรอืผูว้า่ราชการจงัหวดั

พิจารณา

		  เมื่อจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ในกรณีราชการบริหาร 

ส่วนกลางให้จัดทำ�บันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือในกรณีราชการบริหารส่วนภูมิภาค  

ให้เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพร้อมบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย และเสนอรายชื่อคณะกรรมการทำ�ลายเอกสาร

	 ๔.	 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการ

ทำ�ลายเอกสาร

		  คณะกรรมการทำ�ลายเอกสารประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ คน และ 

คณะกรรมการอย่างน้อย ๒ คน รวม ๓ คน คณะกรรมการทำ�ลายเอกสารอาจมีมากกว่า ๓ คน ก็ได้  

คณะกรรมการทำ�ลายเอกสารโดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป

  ตัวอย่างบัญชีหนังสือขอทำ�ลายกรณีส่วนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร

แบบบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย				                                                                                    แบบที่ ๒๕
(ตามระเบียบข้อ ๖๖)

บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย  ประจำ�ปี ๒๕๕๑
 กระทรวงศึกษาธิการ
 กรม  มหาวิทยาลัยมหิดล			                            				       วันที่  ๒๔  มกราคม  ๒๕๕๑
 กอง  กองกลาง			                                                                                                         แผ่นที่........๑..........

ลำ�ดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่
เลข

ทะเบียนรับ
เรื่อง

การ
พิจารณา

หมายเหตุ

๑ ๑.๑.๑ - ๓ ม.ค. ๔๔ - ๒๗ ธ.ค. ๔๔ - ค่ารักษาพยาบาล X

๒ ๑.๑.๕ - ๙ ม.ค. ๔๔ - ๒๕ ธ.ค. ๔๔ - เงินช่วยเหลือค่าทำ�ศพ เงินสงเคราะห์ X

๓ ๒.๒.๑ - ๑๑ ม.ค. ๔๔ - ๒๗ ธ.ค. ๔๔ - ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของคณะ /
สถาบัน (สำ�เนาหนังสือนำ�)

X

๔ ๒.๒.๒ - ๑๑ ม.ค. ๔๔ - ๑๓ ธ.ค. ๔๔ - ประกาศ ระเบียบของหน่วยงานภายนอก X

๕ ๓.๑.๑ - ๙ เม.ย. ๔๔ - ๒๖ พ.ย. ๔๔ - โต้ตอบทั่วไป  ตอบขอบคุณ X

๖ ๓.๒.๑ - ๙ ม.ค. ๔๔ - ๑๐ ก.ย. ๔๔ - ขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร
ต่าง ๆ

X



<  28  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ตัวอย่างคำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำ�ลายเอกสาร

	

         

คำ�สั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์

ที่ ๑๕๗ / ๒๕๕๑

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการทำ�ลายหนังสือประจำ�ปี ๒๕๕๑

...............................

	 ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไข  

พ.ศ. ๒๕๓๙ กำ�หนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำ�รวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ 

ในปีนั้น แล้วจัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลายเสนอต่อหัวหน้าราชการระดับกรมฯ เพ่ือพิจารณาแต่งต้ัง 

คณะกรรมการทำ�ลายหนังสือ

	 สำ�นักงานส่งเสริมสหกรณ์พื้นที่ ๒ มีหนังสือที่ครบกำ�หนดการเก็บในปี ๒๕๕๑ จำ�นวน 

๑๑๖ รายการ ซึ่งเป็นหนังสือธรรมดาไม่มีความสำ�คัญ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการทำ�ลายหนังสือ 

ประจำ�ปี ๒๕๕๑ ดังนี้

	 ๑.	 นายทักษิณชัย  คงศาลา 	 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๗	 ประธานกรรมการ

	 ๒.	 นางฉลวง  ชาญสวัสดิ์	 นักวิชาการสหกรณ์ ๗ ว	 กรรมการ

	 ๓.	 นางชลธิรา  กี่สุขพันธ์	 นักวิชาการสหกรณ์ ๗ ว	 กรรมการ

	 ๔.	 นายภัทรพล  วงศ์ปรีชาสวัสดิ์	 เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ ๕	 กรรมการ

	 ๕.	 นายวัฒนา  ตันสุริยวงศ์	 เจ้าพนักงานส่งเสริมสหกรณ์ ๕	 กรรมการ

	 โดยให้คณะกรรมการทำ�ลายหนังสือมีหน้าที่ดังนี้

     	 ๑.	 พิจารณาหนังสือจะขอทำ�ลายตามบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย

	 ๒.	 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำ�ลายและควรขยายเวลา

เก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑  

ของบญัชหีนงัสอืขอทำ�ลาย แลว้ใหแ้กไ้ขอายกุารเกบ็หนงัสอืในตารางกำ�หนดเกบ็หนงัสอื โดยใหป้ระธาน

กรรมการทำ�ลายหนังสือลงลายมือชื่อกำ�กับการแก้ไข

					            /๓. ในกรณีที่...



<  29  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

- ๒ -

	 ๓.	 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำ�ลาย ให้กรอก 

เครื่องหมาย ( X ) ลงในชื่อพิจารณาตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย

	 ๔.	 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมฯ เพื่อพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙

	 ๕.	 การควบคุมการทำ�ลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอำ�นาจอนุมัติให้ทำ�ลายได้แล้ว โดยการเผา 

หรือวิธีอื่น ๆ ใดที่จะไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้  และเมื่อทำ�ลายเรียบร้อยแล้วให้ทำ�บันทึกลงนาม

ร่วมกัน เสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติทราบ

	 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

	 สั่ง  ณ  วันที่  ๘  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๑

	 (ลงนาม)	 จิตรกร  สามประดิษฐ์

	 (นายจิตกร  สามประดิษฐ์)

	 รองอธิบดี  ปฏิบัติราชการแทน

	 อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์

					       



<  30  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

				    หน้าที่ของคณะกรรมการทำ�ลายเอกสาร

				    (๑)	 พจิารณาเอกสารท่ีจะขอทำ�ลายตามบญัชหีนงัสือขอทำ�ลาย การพิจารณา

มี ๒ กรณี คือ

	                   		 -	 ควรทำ�ลาย ให้ทำ�เคร่ืองหมายกากบาท (X)  ในช่องการพิจารณา 

ในบัญชีหนังสือขอทำ�ลาย

	              			  -	 ไมค่วรทำ�ลาย ในกรณขียายเวลาการเกบ็หรอืหา้มทำ�ลาย ใหแ้กไ้ขอายุ

การเกบ็หรอืระบไุวว้า่ “หา้มทำ�ลาย” ในชอ่งการพิจารณาในบญัชหีนงัสือขอทำ�ลาย โดยใหป้ระธานกรรมการ

ทำ�ลายหนังสือลงลายมือชื่อกำ�กับการแก้ไข

				    (๒)	 รายงานผลการพจิารณาใหห้วัหนา้สว่นราชการระดบักรมหรอืผูว้า่ราชการ

จังหวัดพิจารณาสั่งการต่อไป

	             		  (๓)	 เมื่อได้รับอนุมัติให้ทำ�ลายเอกสาร คณะกรรมการทำ�ลายเอกสารมีหน้าที่

ควบคุมการทำ�ลาย

	            		  (๔)	 เมื่อดำ�เนินการทำ�ลายหนังสือแล้ว รายงานผู้อนุมัติทราบ

			   ๕.	 การพิจารณาสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการ

จังหวัด

	            		  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดได้รับรายงาน 

การขอทำ�ลายเอกสารจากหน่วยงานของรัฐให้ดำ�เนินการดังนี้

	           	  	 ๕.๑	 หากพจิารณาเหน็วา่หนงัสอืฉบบัใดควรขยายเวลาการเกบ็หรอืหา้มทำ�ลาย  

ให้สั่งการส่วนราชการที่ขอทำ�ลายเก็บเอกสารไว้ต่อไปจนกว่าจะครบระยะเวลาทำ�ลาย

	            		  ๕.๒	 หากพจิารณาเหน็วา่หนงัสอืฉบบัใดควรทำ�ลายใหส้ง่บญัชหีนงัสอืขอทำ�ลาย

ใหส้ำ�นกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร พจิารณากอ่น เวน้แตเ่อกสารทีไ่ดท้ำ�ความตกลงเปน็หลกัการ 

ไว้กับสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ส่วนราชการไม่ต้องส่งเร่ืองให้พิจารณา แต่จะส่งสำ�เนา 

เรื่องแจ้งผลการดำ�เนินการทำ�ลายเอกสารตามข้อตกลง เพื่อให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

เก็บไว้เป็นสถิติการทำ�ลายเอกสารต่อไป



<  31  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ตัวอย่างหนังสือส่งให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

	

ที่ อย ๐๐๒๗/๖๗๓๕	 ศาลากลางจงัหวดัพระนครศรอียธุยา

	 ถนนสายเอเชีย  อย ๑๓๐๐๐

					   

					     ๑๓  พฤษภาคม  ๒๕๕๑

เรื่อง  ขออนุมัติทำ�ลายหนังสือราชการ

เรียน  ผู้อำ�นวยการสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

สิ่งที่ส่งมาด้วย  บัญชีหนังสือที่จะขอทำ�ลาย จำ�นวน ๑ ชุด

         	

	 ด้วยจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีความประสงค์จะขออนุมัติทำ�ลายเอกสารของสำ�นักงาน

สาธารณสขุอำ�เภอบ้านแพรก เนือ่งจากครบอายกุารเกบ็รกัษาตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดังบัญชีรายละเอียดตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมด้วยนี้

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลเป็นประการใดแจ้งให้จังหวัดพระนครศรีอยุธยาทราบด้วย  

จะเป็นพระคุณ

	 ขอแสดงความนับถือ

	 อุเทน   ชวเมธี

	 (นายอุเทน  ชวเมธี)

	 รองผู้ว่าราชการจังหวัด  ปฏิบัติราชการแทน

	 ผู้ว่าราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

สำ�นักงานสาธารณสุขจังหวัดฯ

ฝ่ายบริหารทั่วไป

งานสารบรรณ

โทร. ๐๓๕๒๔๑๕๒๐

โทรสาร ๐๓๕๒๔๔๓๓๒



<  32  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

	 ๖.	 ผลการพิจารณาของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  สำ�นกัหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร มหีนา้ทีพิ่จารณาคดัเลือกเอกสาร

ประวัติศาสตร์จากบัญชีหนังสือขอทำ�ลายของส่วนราชการส่งมาให้ภายใน ๖๐ วัน ในกรณีที่ต้องการข้อมูล 

ประกอบการพจิารณาเพิม่เตมิ สำ�นกัหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร อาจส่งนกัจดหมายเหตุไปสำ�รวจ

เอกสารหรือประสานขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม ผลการพิจารณาของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร มี ๒ กรณี  คือ

		  ๖.๑	 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศลิปากรจะมหีนงัสอืแจง้ผลการพจิารณาขอสงวนเอกสารประวติัศาสตร์ท้ังหมดหรือบางส่วนใหห้นว่ยงาน

ของรัฐทราบ และให้หน่วยงานของรัฐดำ�เนินการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวนตามรายการ 

ที่ระบุไปในหนังสือให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร



<  33  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ตัวอย่างหนังสือขอสงวนเอกสาร



<  34  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ



<  35  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

	 ๖.๒	 เห็นชอบให้ทำ�ลายเอกสาร สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

พิจารณาบัญชีหนังสือขอทำ�ลายแล้วไม่ประสงค์จะขอสงวนเอกสาร สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศลิปากรจะมหีนงัสอืแจง้ผลการพจิารณาใหห้นว่ยงานของรฐัดำ�เนนิการทำ�ลายเอกสารนัน้ได้ตามระเบยีบ

ต่อไป



<  36  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ตัวอย่างหนังสือเห็นชอบให้ทำ�ลายเอกสาร



<  37  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

	 ๗.	 การส่งมอบเอกสารขอสงวน

		  เมื่ อหน ่ วยงานของรั ฐ ได ้ รั บหนั งสื อแจ ้ งตอบผลการพิจารณาจาก 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้หน่วยงานของรัฐจัดท�ำหนังสือส่งมอบพร้อมเอกสาร 

ตามรายการที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว้ และรอหนังสือแจ้งตอบผล 

การตรวจรบัเอกสารว่าถกูต้องครบถ้วนตามรายการทีข่อสงวนจากส�ำนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร 

เสียก่อนจึงจะด�ำเนินการท�ำลายเอกสารได้

		  การส่งมอบเอกสารขอสงวนให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามขั้นตอนการเตรียมการส่งมอบเอกสารที่แนบไปกับหนังสือแจ้งตอบผล 

การพิจารณาขอสงวนเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ดังนี้

		  ๗.๑	 ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจ ้งตอบผลการพิจารณา 

ของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

		  ๗.๒	 คัดเลือกเอกสารตามรายการที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห ่งชาติ  

กรมศิลปากรขอสงวนไว้

		  ๗.๓	 เอกสารทุกรายการกรุณาเขียนหมายเลขแผ่นที่ ล�ำดับที่ ให้ตรงตามบัญชี 

โดยเขียนไว้บนปกแฟ้มหรือในท่ีท่ีมอบเห็นได้ชัดเจน เพื่อความสะดวกรวดเร็วแก่ส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร ในการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบว่าถูกต้องตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐส่งบัญชีมาพร้อมกันหลายหน่วยงาน โปรดระบุเอกสารรายการนั้นว่าเป็นเอกสาร

ของหน่วยงานใด เช่น เอกสาร กองคลัง บัญชีแผ่นที่ ๖ ล�ำดับที่ ๒๐๕ เอกสารของแต่ละหน่วยงานควรแยกไว้

ไม่ให้ปะปนกันเพื่อสะดวกในการตรวจสอบเอกสารในภายหลัง

		  ๗.๔	 เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วกรุณามัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อย 

เพื่อป้องกันการสูญหายในขณะท�ำการขนย้าย

		  ๗.๕	 ในกรณทีีห่น่วยงานของรฐัไม่สามารถจดัส่งเอกสารบางรายการตามทีส่�ำนกั

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว้ ให้ชี้แจงเหตุผลในหนังสือน�ำส่งด้วย

		  ๗.๖	 หากเอกสารมปีรมิาณมาก  ก่อนการขนย้ายมาส่งมอบให้ส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ  กรมศิลปากร หน่วยงานของรัฐควรแจ้งให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบล่วง

หน้าเพื่อจะได้จัดเตรียมสถานที่และเจ้าหน้าที่ไว้ให้พร้อมที่จะอ�ำนวยความสะดวกในการส่งมอบ



<  38  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ตัวอย่างหนังสือส่งมอบเอกสารขอสงวน



<  39  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

บัญชีรายการเอกสารขอสงวน

แผ่นที่ ๑	 ลำ�ดับที่	 ๔	 เรื่องแผนปฏิบัติงานโครงการ ปี ๒๕๓๐ - ๒๕๔๘

		  ๕	 เรื่องแผนปฏิบัติงานสุขาภิบาล ปี ๒๕๓๓ - ๒๕๔๔

		  ๗ 	 เรื่องรายกิจกรรมโรคเอดส์ ปี ๒๕๓๖ - ๒๕๔๘ 

          		  ๘	 เรื่องรายงานมะเร็งเต้านม ปี ๒๕๔๖ - ๒๕๔๗

          		  ๙	 เรื่องรายงานไข้หวัดนก ปี ๒๕๔๘

          		  ๑๑	 เรือ่งรายงานยาคมุกำ�เนดิ ป ี๒๕๓๒ - ๒๕๓๕, ป ี๒๕๔๖ - ๒๕๔๘

          		  ๑๕	 เรื่องรายงานอนามัยโรงเรียน ปี ๒๕๔๕ - ๒๕๔๘

          		  ๑๖	 เรื่องรายงานไข้เลือดออก ปี ๒๕๒๙ - ๒๕๔๔

          		  ๑๘	 เรื่องรายงานการให้บริการหน่วยบริการ ปี ๒๕๔๖

แผ่นที่ ๒	 ลำ�ดับที่	 ๒๔	 เรื่องรายงาน ๕ อันดับแรกของโรค ปี ๒๕๔๖ - ๒๕๔๘

	    	 ๒๖	 เรื่องรณรงค์โปลิโอ ปี ๒๕๔๖ - ๒๕๔๘

	           	๒๘	 เรื่องงาน อสม. ปี ๒๕๔๖ - ๒๕๔๘

	           	๓๑	 เรื่องรายงานการประชุม ปี ๒๕๔๖ - ๒๕๔๗ 

รวมเอกสารขอสงวนทั้งสิ้น  ๑๓  รายการ



<  40  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

	 ๘.	 การแจ้งผลการตรวจรับเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 	

กรมศิลปากร

		  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะตรวจรับเอกสารให้ตรงตาม

รายการที่ขอสงวนไว้ จากนั้นจะมีหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให้หน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณี 

ผลการตรวจรับเอกสารครบถ้วนถูกต้องทุกรายการ ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะแจ้งให้

หน่วยงานของรฐัด�ำเนนิการท�ำลายเอกสารส่วนทีเ่หลือได้ตามระเบยีบต่อไป ในกรณเีอกสารยงัส่งไม่ครบถ้วน

ถูกต้องทุกรายการ  ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะมีหนังสือทบทวนไปยังหน่วยงานอีกครั้ง

หนึ่งขอความร่วมมือให้ตรวจสอบเอกสารท่ียังไม่ได้ส่งมอบ โดยส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

จะรอรับมอบเอกสารจนกว่าจะได้รับครบถ้วนทุกรายการที่ขอสงวน หากหน่วยงานของรัฐมีปัญหาขัดข้อง

ประการใดในการส่งมอบเอกสารจะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ทราบเพื่อจะได้ด�ำเนินการต่อไป



<  41  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสาร



<  42  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

			   ๙.	 การท�ำลายเอกสาร

				    ให้หน่วยงานของรัฐด�ำเนินการท�ำลายเอกสารได้หลังจากได้รับหนังสือ 
แจ้งตอบจากส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบให้ท�ำลายได้ โดยปฏิบัติตามระเบียบ 
ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๙.๕ ซึ่งได้ก�ำหนดวิธีการท�ำลายไว้ดังนี้

				    ๙.๑	 โดยการเผา

	         		  ๙.๒	 โดยวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจมีหลายวิธี  
เช่น ฉีกหรือย่อยเป็นเศษกระดาษ

					     การจ�ำหน่ายเศษกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการท�ำลายแล้วตามหนังสือ 
ส�ำนกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีท่ี สร ๐๒๐๓/ว๑๖๒ ลงวนัที ่๑๑ สงิหาคม ๒๕๒๔ ได้แจ้งเวยีนมตคิณะรฐัมนตรี 
เมื่อวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๒๔ เห็นชอบด้วยกับการขายกระดาษที่มิได้ใช้ประโยชน์ของส่วนราชการตามที่
ส�ำนักงานปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรีเสนอ  และให้ส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบัติต่อไป ซึ่งมีสาระส�ำคัญดังนี้

	        	 ๑.	 เศษกระดาษท่ีผ่านขั้นตอนการท�ำลายตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณแล้วยกเว้นเอกสารลับ  หากมีปริมาณมากให้ขายเพื่อน�ำเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ

	        	 ๒.	 การขาย

	          		  ๒.๑	 ส่วนกลาง ให้ขายแก่โรงงานที่ผลิตกระดาษ

	              		 ๒.๒	 ส่วนภูมิภาค ให้ขายแก่บุคคลที่ต้องการซื้อได้เป็นการทั่วไป

			   ๓.	 วิธีขาย ให้น�ำวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุมาใช้โดยอนุโลม  และอยู่ภายในหลักเกณฑ์ดังนี้

				    ๓.๑	 ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีน�้ำหนักไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา

				    ๓.๒	 ขายครัง้หนึง่ซึง่มนี�ำ้หนักเกนิกว่า ๑๐,๐๐๐ กโิลกรัม ให้ขายโดยวิธีประกวดราคา

	      		 ๔.	 กรณีที่ส่วนราชการได้ด�ำเนินการขายกระดาษตามหลักการในข้อ ๓ แล้ว ไม่ได้ผล 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาด�ำเนินการเป็นอย่างอื่นได้ตามที่เห็นสมควร

                           	 การจ�ำหน่ายหรือขายกระดาษมีหลักการที่ส�ำคัญ คือ ต้องเป็นกระดาษที่ผ่าน 
ขัน้ตอนการท�ำลายและไม่ให้เอกสารนัน้อ่านออกเป็นเรือ่งราวได้ อย่างไรกต็าม เนือ่งจากส่วนราชการส่วนใหญ่
ไม่มีเครือ่งย่อยกระดาษ การทีจ่ะท�ำลายเอกสารก่อนโดยการฉกีด้วยมอื หัน่ ตดัด้วยมดีหรอืกรรไกร เป็นภาระ 
สิ้นเปลืองเวลาและแรงงาน ในกรณีน้ีหน่วยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผ่น โดยท�ำความตกลงกับ 
โรงงานผลิตกระดาษหรือผู้ซื้อให้เป็นผู้ย่อยท�ำลาย โดยคณะกรรมการท�ำลายต้องควบคุมการท�ำลายที่โรงงาน 
ซึ่งโรงงานอาจใช้วิธีการต้มหรือย่อยท่ีโรงงานเพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารนั้นได้มีการท�ำลายโดยถูกต้องและ 

ไม่มีการน�ำไปใช้อย่างอื่น                              

			   ๑๐.	 รายงานผลการท�ำลายเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือ	
ผู้ว่าราชการทราบ

				    เมื่อคณะกรรมการท�ำลายด�ำเนินการท�ำลายเอกสารเรียบร้อยแล้ว ในกรณ ี

ขายทอดตลาดให้น�ำเงินเข้ารายได้แผ่นดินและให้คณะกรรมการท�ำลายลงนามร่วมกัน รายงานผลการท�ำลาย

เอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ



<  43  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

สรุปขั้นตอนการทำ�ลายเอกสาร

๑.	 ภายใน ๖๐ วนั หลงัสิน้ปีปฏทินิใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบเกบ็เอกสาร  สำ�รวจเอกสาร

ที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษาและครบกำ�หนดอายุการเก็บ

๒.	 จัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย

๓.	 เสนอผลการสำ�รวจให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา

๔.	 แต่งตั้งคณะกรรมการทำ�ลายเอกสาร

๕.	 คณะกรรมการทำ�ลายเอกสารพิจารณาเอกสารที่ขอทำ�ลายตามรายการในบัญชี

หนังสือขอทำ�ลาย  และรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

๖.	 หัวหน้าหน่วยงานของรฐัพจิารณาสัง่การตามรายงานเสนอของคณะกรรมการทำ�ลาย

เอกสาร และส่งบัญชีหนังสือขอทำ�ลายให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา

๗.	 การพิจารณาของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์       เห็นชอบให้ทำ�ลาย

๘.	 หน่วยงานส่งมอบเอกสาร

๙.	 สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติตรวจรับและแจ้งตอบให้หน่วยงานทราบ

๑๐.	 คณะกรรมการทำ�ลายเอกสารดำ�เนินการทำ�ลายเอกสารและรายงานผลให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐทราบ



<  44  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ
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<  45  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

	 		  	 ๕.๒	 การส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุ

            	         			   เอกสารบางอย่างหลังจากที่ส่วนงานไม่ใช้ในการปฏิบัติงานประจ�ำแล้ว  

ก็ยังมีคุณค่าส�ำหรับการอ้างอิงและค้นคว้าวิจัย ส่วนงานต่าง ๆ ควรส่งเอกสารดังกล่าวไปเก็บรักษาไว้ที ่

หอจดหมายเหตุขององค์กรหรือหอจดหมายเหตุแห่งชาติเป็นการถาวร หน่วยงานควรเก็บรักษาเอกสารมีค่า

เหล่านี้ไว้เพื่อใช้ประโยชน์หลายประการ ที่ส�ำคัญคือ  

              					     ๑.	 เพื่อใช้เป็นหลักฐานส�ำหรับการค้นคว้าวิจัยประวัติศาสตร์

					     ในสาขาวชิาทีอ่งค์กรเกีย่วข้อง เอกสารเหล่านี ้ได้แก่ รายงาน บนัทกึสรปุ 

รายงานการศึกษาวิจัย และเอกสารทางวิชาการอื่น ๆ 

              					     ๒.	 เพือ่เป็นหลกัฐานแสดงประวตั ิพฒันาการ นโยบาย การด�ำเนนิงาน

และเรื่องราวในเหตุการณ์ส�ำคัญของหน่วยงาน 

        	               		  ในการส�ำรวจเอกสารประจ�ำปี ส่วนงานควรคดัรายการเอกสารในส่วนงาน

ที่ถึงก�ำหนดส่งมอบตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กรจากทะเบียน 

รายชื่อแฟ้มเอกสารใช้งานแล้วจัดท�ำเป็นแบบส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุ    

					     ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีภารกิจความรับผิดชอบใน

การรับมอบเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องด�ำเนินการส�ำรวจเอกสาร 

ที่ครบก�ำหนดอายุการเก็บรักษา ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบ 

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒  พ.ศ. ๒๕๔๘  และด�ำเนินการส่งมอบ

เอกสารประวัติศาสตร์ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพ่ือด�ำเนินการตรวจรับและรับมอบ

เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์จากหน่วยงานของรัฐและจะได้น�ำมาพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร 

เพื่อคัดเลือกเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป

				    ค�ำนิยามส�ำคัญ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

				    ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้จัดท�ำค�ำอธิบายความหมาย 

ของค�ำว่า “เอกสารประวัติศาสตร์” เพื่อให้หน่วยงานของรัฐทราบว่าข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีอยู่ 

ในความครอบครองใดเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ที่จะต้องส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า ดังนี้

						      เอกสารประวั ติศาสตร ์ หมายความว ่า ข ้อมูลข ่าวสารของราชการ 

ที่หน่วยงานของรัฐจัดท�ำขึ้นหรือรับไว้ ไม่ว่าจะจัดท�ำขึ้นโดยสื่อประเภทใด ๆ หรือมีรูปแบบใด ๆ เป็นต้นฉบับ

หรอืคูฉ่บบัของหน่วยงานเจ้าของเรือ่งทีม่ข้ีอมลูข่าวสารประกอบการด�ำเนนิงานเร่ืองนัน้ ๆ  อย่างครบถ้วนต้ังแต่

เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดซึ่งข้อมูลข่าวสารประกอบการด�ำเนินงานอาจจะเป็นส�ำเนาหรือสิ่งพิมพ์ก็ได้  

ซึง่นอกจากจะมคีณุค่าเบือ้งต้นประกอบด้วยคณุค่าด้านการบริหาร คณุค่าด้านการเงิน และคณุค่าด้านกฎหมาย

ต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องในฐานะเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงแล้ว  เมื่อหน่วยงานของรัฐหมดความจ�ำเป็น 

ในการใช้ข้อมลูข่าวสารเพือ่การปฏบัิตงิานหรอืเพือ่การตรวจสอบใด ๆ  ข้อมลูข่าวสารดงักล่าวยงัคงมคีณุค่าต่อ

ประวัติศาสตร์และต่อการศึกษาค้นคว้าหน่วยงานของรัฐจึงสมควรส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้ 
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ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ประเมินคุณค่าและจัดเก็บรักษาใน “จดหมายเหตุ” เพื่อเป็น 

หลกัฐานช้ันต้นทีใ่ห้ข้อมลูส�ำคญัเกีย่วกบัประวตัแิละพฒันาการด้านต่าง ๆ  ของประเทศ และเพือ่ให้ประชาชน

ได้ศึกษาค้นคว้าเรื่องราวเกี่ยวกับเหตุการณ์ สถานที่และบุคคลที่เกิดขึ้นในอดีต

	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ก�ำหนดค�ำนิยามที่

เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ดังนี้

	 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู ้เรื่องราวข้อเท็จจริง 

ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท�ำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และ

ไม่ว่าจะได้จดัท�ำไว้ในรปูของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสอื แผนผงั แผนที ่ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบนัทกึ

ภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท�ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้

	 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบ

ครอง หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด�ำเนินงานของรัฐหรือ

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  

	 หน่วยงานของรฐั หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภมูภิาค ราชการ 

ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 

องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ได้

ก�ำหนดค�ำนิยามที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ดังนี้

	 อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า 

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  

วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการต่าง ๆ เช่นว่านั้น

	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ

หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

	 ข้อ ๙	 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

		  ๙.๑	 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

		  ๙.๒	 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 

หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก

	       	 ๙.๓	 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก

มีมาถึงส่วนราชการ

	       	 ๙.๔	 เอกสารที่ทางราชการจัดท�ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ

	       	 ๙.๕	 เอกสารทีท่างราชการจดัท�ำขึน้ตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืข้อบงัคบั

	       	 ๙.๖	 ข้อมลูข่าวสารหรอืหนงัสอืทีไ่ด้รบัจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์
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	 ข้อ ๒๗	 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่ เกิดขึ้นเนื่องจาก 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง 

แถบบนัทกึภาพ และสือ่กลางบันทกึข้อมลูด้วย หรอืหนงัสอืของบคุคลภายนอกทีย่ืน่ต่อเจ้าหน้าทีแ่ละเจ้าหน้าที่

ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก�ำหนดชี้ใช ้

ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท�ำตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ 

แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค�ำร้อง เป็นต้น

	 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ได้ก�ำหนด 

ค�ำนิยามที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์  ดังนี้

	 ข้อมูลข่าวสารลับ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือ 

มาตรา ๑๕ ท่ีมีค�ำสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู ่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ 

ไม่ว่าจะเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับการด�ำเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซ่ึงมีการก�ำหนดให้มีชั้นความลับเป็น

ชั้นลับ ชั้นลับมากหรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้ โดยค�ำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ

ประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน

	 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

	 ปัจจบุนัมกีฎหมายและระเบียบทีห่น่วยงานของรัฐจะต้องถอืปฏบิติัเกีย่วกบัการส่งมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร์  โดยหน่วยงานของรัฐจะต้องส�ำรวจและด�ำเนินการจัดส่งเอกสารประวัติศาสตร์ให้ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามที่กฎหมายและระเบียบก�ำหนด ซ่ึงมีกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  และระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๐ ซ่ึงได้ออกมาแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยได้ยกเลิกความในข้อ ๕๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ แห่งระเบียบส�ำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

พ.ศ. ๒๕๔๔ โดยมีรายละเอียดดังนี้

	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบ

ข้อมลูข่าวสารของราชการให้ส�ำนกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศลิปากร ไว้ในหมวด ๔ เอกสารประวตัศิาสตร์ 

ดังนี้

	 “มาตรา ๒๖	 ข้อมลูข่าวสารของราชการทีห่น่วยงานของรฐัไม่ประสงค์จะเกบ็รกัษาหรอืมอีายุ

ครบก�ำหนดตามวรรคสองนับแต่วันท่ีเสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก�ำหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อ

คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า

	 ก�ำหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี้

	 (๑)	 ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี   

	 (๒)	 ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบยี่สิบปี  
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	 ก�ำหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

	 (๑)	 หน่วยงานของรัฐยังจ�ำเป็นต้องเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพื่อประโยชน์ 

ในการใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร     

	 (๒)	 หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีค�ำสั่ง 

ขยายเวลาก�ำกับไว้เป็นการเฉพาะราย ค�ำสั่งการขยายเวลานั้นให้ก�ำหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะก�ำหนดเกิน 

คราวละห้าปีไม่ได้

	 การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ�ำเป็นให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบ

ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องท�ำลายหรืออาจท�ำลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา”

	 ซึ่งความในมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ. ๒๕๔๐ มีดังนี้

	 “ข ้อมูลข่าวสารของรัฐตามมาตรา ๑๔ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิด 

ความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ได้เจ็ดสิบห้าปี

	 ข้อมูลข่าวสารของรัฐตามมาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใด 

ดังต่อไปนี้ หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค�ำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยค�ำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ 

ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน

	 (๑)	 การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ ์

ระหว่างประเทศ หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ

	 (๒)	 การเปิดเผยจะท�ำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส�ำเร็จ 

ตามวัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ  

หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม

	 (๓)	 ความเหน็หรอืค�ำแนะน�ำภายในหน่วยงานของรัฐในการด�ำเนนิการเร่ืองหนึง่เร่ืองใด แต่ท้ังนี้ 

ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น�ำมาใช้ในการท�ำความเห็น  

หรือค�ำแนะน�ำภายในดังกล่าว

	 (๔)	 การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด

	 (๕)	 รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล�้ำ 

สิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร

	 (๖)	 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มา

โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน�ำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น	

	 (๗)	 กรณีอื่นตามที่ก�ำหนดในพระราชกฤษฎีกา
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	 ค�ำสัง่มใิห้เปิดเผยข้อมลูข่าวสารของราชการจะก�ำหนดเงือ่นไขอย่างหนึง่อย่างใดกไ็ด้ แต่ต้องระบุ

ไว้ด้วยว่าทีเ่ปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมลูข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตใุด และให้ถอืว่าการมคี�ำสัง่เปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลยพินิจ โดยเฉพาะของเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามล�ำดับสายการบังคับบัญชา 

แต่ผูข้ออาจอทุธรณ์ต่อคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารได้ตามทีก่�ำหนด ในพระราชบญัญตันิี”้

	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๐ 

ได้มีการแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในส่วนที่เกี่ยวกับ 

การส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ดังนี้

	 “ข้อ ๕๘	 ทกุปีปฏทินิให้ส่วนราชการจดัส่งหนงัสอืทีม่อีายคุรบ ๒๐ ปี นบัจากวนัทีไ่ด้จดัท�ำข้ึน 

ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้

			   ๕๘.๑	 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความ ลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

			   ๕๘.๒	 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก�ำหนด

ไว้เป็นอย่างอื่น

			   ๕๘.๓	 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ�ำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท�ำ

บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

	 ข้อ ๕๙	 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง  

อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส�ำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ

			   ๕๙.๑	 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปีให้จัดท�ำตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

				    ๕๙.๑.๑	 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจ�ำปี ให้ลงตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่จัดท�ำบัญชี

                   			   ๕๙.๑.๒	 กระทรวง  ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท�ำบัญชี

                   			   ๕๙.๑.๓	 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท�ำบัญชี

                   			   ๕๙.๑.๔	 แผ่นที่ ให้ลงเลขล�ำดับของแผ่นบัญชี

                   			   ๕๙.๑.๕	 ล�ำดับที่ ให้ลงเลขล�ำดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ

                   			   ๕๙.๑.๖	 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล�ำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ

                   			   ๕๙.๑.๗	 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ

                   			   ๕๙.๑.๘	 ลงวันที่ ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ



<  50  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

                   			   ๕๙.๑.๙	 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ

                   			   ๕๙.๑.๑๐	 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ

				    ๕๙.๑.๑๑	หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)

				    ๕๙.๑.๑๒	ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งลงต�ำแหน่งของผู้มอบ

				    ๕๙.๑.๑๓	ลงชื่อผู ้รับมอบ ให้ผู ้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต�ำแหน่งของผู้รับมอบ

			   ๕๙.๒	 บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ท่ีขอเก็บเอง ให้จัดท�ำตามแบบท่ี ๒๒ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

				    ๕๙.๒.๑	 ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเองประจ�ำปี ให้ลงตัวเลข

ของปีพุทธศักราชที่จัดท�ำบัญชี

                 				   ๕๙.๒.๒	 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท�ำบัญชี

                 			   ๕๙.๒.๓	 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี  ที่จัดท�ำบัญชี

                 			   ๕๙.๒.๔	 แผ่นที่ ให้ลงเลขล�ำดับของแผ่นบัญชี

                 			   ๕๙.๒.๕	 ล�ำดับที่ ให้ลงเลขล�ำดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง

                 				   ๕๙.๒.๖	 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล�ำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ

                 			   ๕๙.๒.๗	 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ

                 			   ๕๙.๒.๘	 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ

                 			   ๕๙.๒.๙	 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ

                 			   ๕๙.๒.๑๐	หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)”

	 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔

	 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ได้ก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐ

ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไว้ในส่วนที่ ๗ การท�ำลายดังนี้

	 “ข้อ ๔๖	 ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหล อันจะก่อให้

เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท�ำลายข้อมูลข่าวสารลับ 

ชั้นลับที่สุดนั้นได้  หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องท�ำลาย

	 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท�ำลายข้อมูลข่าวสารลับ นอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได้ 

ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บ 

รักษา”
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	 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 

	 ๑.	 หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้หน่วยงานของรัฐส�ำรวจเอกสาร

		  ๑.๑	 ส�ำรวจเอกสารทีม่อีายกุารเกบ็ครบ ๒๐ ปี ตามมาตรา ๑๔ แห่งพระราชบญัญติัข้อมลู

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และตามระเบียบข้อ ๕๘, ๕๙ ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘  

		  ๑.๒	 ส�ำรวจเอกสารทีม่อีายกุารเกบ็ครบ ๗๕ ปี ตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบญัญติัข้อมลู

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

			   หน่วยงานของรัฐสามารถขอขยายเวลาส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ได้ตาม 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๖ ในกรณีดังต่อไปนี้

		  	 “(๑)	 หน่วยงานของรัฐยังจ�ำเป็นต้องเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เอง 

เพื่อประโยชน์ในการใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับ 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร     

			     (๒)	 หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผย 

โดยมีค�ำสั่งขยายเวลาก�ำกับไว้เป็นการเฉพาะราย ค�ำสั่งการขยายเวลานั้นให้ก�ำหนดระยะเวลาไว้ด้วย  

แต่จะก�ำหนดเกินคราวละห้าปีไม่ได้

			     การตรวจสอบหรอืทบทวนมใิห้มกีารขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกนิความจ�ำเป็น

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	         บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที ่

คณะรัฐมนตรีออกระเบียบก�ำหนดให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐจะต้องท�ำลายหรืออาจท�ำลายได้ 

โดยไม่ต้องเก็บรักษา”

		  ๑.๓	 ส�ำรวจข้อมูลข่าวสารลับ ชั้นลับที่สุด ลับมาก ลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ส่วนที่ ๒ การตรวจสอบข้อ ๒๙  

			   ๒.	 หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์จะส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้ติดต่อ

ประสานกับส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร		

			   ๓.	 จัดท�ำบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ตามแบบที่ ๒๑ แนบท้าย ระเบียบ 

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 

คณะกรรมการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 

			   ๔.	 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรรมการเพื่อพิจารณารายการในบัญช ี

ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

			   ๕.	 คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 

			   ๖.	 จัดท�ำหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามส่งมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร ์พร้อมจัดส่งบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ตามแบบที่ ๒๑ จ�ำนวน ๒ ชุด  
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			   ๗.	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ด�ำเนินการรับมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร์ และจะตรวจสอบรายการเอกสารประวัติศาสตร์ ให้ถูกต้องตรงกับบัญชีส่งมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร์

			   ๘.	 ส�ำนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร จดัท�ำหนงัสอืแจ้งผลการตรวจรบั

เอกสารประวตัศิาสตร์ และลงนามรบัมอบเอกสารประวติัศาสตร์ พร้อมส่งมอบบญัชเีอกสารประวติัศาสตร์ให้

หน่วยงานของรัฐเจ้าของเอกสารประวัติศาสตร์ จ�ำนวน ๑ ชุด 

			   ๙.	 เมื่อส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารส่งมอบ 

เรียบร้อยแล้วจะน�ำเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก�ำจัดตัวแมลงที่อยู่ในเอกสาร และเป็นการอนุรักษ์

เอกสาร

			   ๑๐.	หลังจากอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว จึงจะน�ำเอกสารท่ีผ่านการอบฆ่าตัวแมลง 

ไปจัดเก็บในคลังเก็บเอกสารเพื่อด�ำเนินการต่อไป
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หน่วยงานของรัฐสำ�รวจเอกสารประวัติศาสตร์ที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษา

และครบอายุการเก็บรักษา ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

หน่วยงานของรัฐประสานสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ

คณะกรรมการ ฯ พิจารณาบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในหนังสือส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

หน่วยงานของรัฐส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

เอกสารไม่ครบถ้วน เอกสารครบถ้วน

หน่วยงานของรัฐจัดทำ�บัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ตามแบบที่ ๒๑

แนบท้ายระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี ฯ

สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ประสานหน่วยงานของรัฐเพื่อติดตาม

ทวงถามเอกสาร

สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดทำ�

หนังสือแจ้งตอบพร้อมจัดส่งบัญชีส่งมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร์ให้หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด

อบเอกสาร

เพื่อกำ�จัดแมลง/ จัดเก็บ

สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติดำ�เนินการ

รับมอบและตรวจสอบเอกสารให้ตรงกับบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

สรุปขั้นตอนการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์



<  54  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ตัวอย่างหนังสือการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์
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ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสาร



<  57  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

แบ
บบ

ัญ
ชีส

่งม
อบ

หน
ังส

ือค
รบ

 ๒
๕ 

ปี							









   

   
   

   
   

   
   

  แ
บบ

ที่ 
๒๑

    

(ต
าม

ระ
เบ

ียบ
ข้อ

 ๕
๙.

๑)

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

บัญ
ชีส

่งม
อบ

หน
ังส

ือค
รบ

 ๒
๕ 

ปี 
ปร

ะจ
ำ�ป

ี...
...

...
...

...
...

...
...

...
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  

กร
ะท

รว
ง 

/ 
ทบ

วง
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

				





   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  ว
ันท

ี่...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

กร
ม.

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

	
แผ

่นท
ี่...

...
...

...
...

...
...

...
...

.

กอ
ง..

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
..

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
ขอ

ส่ง
หน

ังส
ือค

รบ
 ๒

๕ 
ปี 

มา
เก

็บไ
ว้ท

ี่กอ
งจ

ดห
มา

ยเ
หต

ุแห
่งช

าต
ิ ก

รม
ศิล

ปา
กร

 ต
าม

รา
ยก

าร
ข้า

งล
่าง

นี้

ลำ�
ดับ

ที่
รห

ัสแ
ฟ

้ม
ที่

ลง
วัน

ที่
เล

ขท
ะเ

บีย
นร

ับ
เร

ื่อง
หม

าย
เห

ตุ

 

 

ภา
พ

ปร
ะก

อบ
ที่ 

๙ 
 แ

บบ
ส่ง

มอ
บเ

อก
สา

รใ
ห้ส

ำ�น
ักห

อจ
ดห

มา
ยเ

หต
ุแห

่งช
าต

ิ

ลง
ชื่อ

ผู้ม
อบ

....
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.

	
(..

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
..)

ตำ�
แห

น่ง

������������������������������������������������������������






























ลง
ชื่อ

ผู้ร
ับม

อบ
....

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
.

	
(..

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
..)

ตำ�
แห

น่ง

�����������������������������������������������������������������



































<  58  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

	 ๖.	 การด�ำเนินการศูนย์เก็บเอกสาร 

		  ศูนย์เก็บเอกสาร หมายถึง สถานที่จัดเก็บรักษาเอกสารกึ่งการใช้งาน หรือพ้นการใช้งาน

แล้วที่ยังไม่ถึงก�ำหนดท�ำลายหรือส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ และมีการน�ำออกมาใช้เป็นหลักฐานหรืออ้างอิง 

ในการปฏิบัติงานเป็นครั้งคราว อาทิ โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน หรือเก็บไว้เพื่อรอ 

การตรวจสอบหรือตามที่ระเบียบก�ำหนดไว้ อาทิ เอกสารการเงินและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายต่าง ๆ

		  เอกสารที่น�ำมาจัดเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสารส่วนใหญ่จะมีปริมาณมาก การมีศูนย์เก็บเอกสาร

จะช่วยการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานต่าง ๆ ได้ โดยจะช่วยดูแลและเก็บรักษาเอกสารที่ยังไม่ถึงก�ำหนด 

ส่งมอบหรือท�ำลายแทนหน่วยงาน อ�ำนวยความสะดวกในการค้นหาเอกสารที่ฝากเก็บไว้ให้แก่หน่วยงาน 

นอกจากนั้นยังช่วยลดปัญหาพื้นท่ีจัดเก็บเอกสารในหน่วยงาน ช่วยให้เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม 

และประหยัดงบประมาณและค่าใช้จ่ายในการจัดหาอุปกรณ์การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน

		  ศูนย์เก็บเอกสารเป็นกระบวนการหนึ่งที่ช่วยท�ำให้การจัดการเอกสารของหน่วยงานประสบ 

ความส�ำเร็จ เนื่องจากเอกสารท่ีน�ำมาจัดเก็บในศูนย์เก็บเอกสารนั้นจะต้องมีความชัดเจนในการจ�ำแนก 

แยกประเภทของเอกสาร และก�ำหนดระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารอย่างชัดเจน ซึ่งเมื่อครบก�ำหนด 

ระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารแล้ว หน่วยงานเจ้าของเอกสารจะเป็นผู ้ด�ำเนินการกับเอกสารนั้นตาม 

ขั้นตอนอื่นต่อไป

		  แนวความคิดเบื้องต้นในการจัดตั้งศูนย์เก็บเอกสาร

		  ในการจดัตัง้ศนูย์เกบ็เอกสารมอีงค์ประกอบทีส่�ำคญัหลายประการทีห่น่วยงานควรพจิารณา 

เป็นเบื้องต้น ดังนี้	   

		  ๑.	 สถานทีเ่พือ่สร้างศนูย์เกบ็เอกสาร ควรสร้างให้ห่างไกลจากศนูย์กลางของเมอืงเนือ่งจาก

ที่ดินมีราคาถูก

		  ๒.	 ควรตั้งในบริเวณที่มีมลภาวะทางอากาศน้อยที่สุด

		  ๓.	 พื้นที่ศูนย์เก็บเอกสาร การจัดขนาดและพ้ืนที่ศูนย์เก็บเอกสารขึ้นอยู่กับความจ�ำเป็น 

ในการใช้งานและปริมาณเอกสารที่จะจัดเก็บ โดยจะต้องจัดเตรียมพื้นที่ส�ำหรับรองรับการจัดเก็บเอกสาร 

ที่จะรับเข้ามาล่วงหน้าอย่างน้อย ๑๐ ปี โดยค�ำนวณจากปริมาณเอกสารที่มี อายุการจัดเก็บเอกสารประเภท

ท�ำลายในพื้นที่ท�ำงาน

		  ๔.	 ศนูย์เกบ็เอกสารควรเป็นอาคารคอนกรตีแขง็แรง พืน้ทีห้่องเกบ็เอกสารสามารถรองรบั

น�้ำหนักได้ไม่น้อยกว่า ๑,๕๐๐ กิโลกรัม ต่อ ๑ ตารางเมตร

		  ๕.	 ควรมีสิ่งอ�ำนวยความสะดวก และการรักษาความปลอดภัยส�ำหรับเอกสาร ตลอดจน

การป้องกันอุทกภัยและอัคคีภัย

		  ๖.	 ควรมีการควบคุมสภาพแวดล้อม เช่น ฝุ่นละออง แมลง ความร้อน ความชื้น และ 

แสงอาทิตย์

		  ๗.	 การเตรียมการก�ำหนดระเบียบวิธีปฏิบัติการให้บริการ และการเข้าใช้เอกสารส�ำหรับ

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร
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	 ขอบเขตการด�ำเนินงานของศูนย์เก็บเอกสาร

	 ๑.	 รับฝากเอกสารกึ่งการใช้งานหรือพ้นการใช้งานที่ยังจ�ำเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

หรือรอการตรวจสอบ

	 ๒.	 เอกสารที่น�ำมาฝากเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร ยังคงถือว่าเป็นเอกสารของหน่วยงาน 

ที่น�ำมาฝากเก็บ ซึ่งต้องปกปิดเป็นความลับและจ�ำกัดการใช้เอกสารเฉพาะหน่วยงานเจ้าของเอกสารเท่านั้น

	 ๓.	 การเกบ็เอกสารใดเข้าไว้ในศนูย์เกบ็จะต้องเป็นไปตามระเบยีบว่าด้วยการเกบ็เอกสารเข้าไว้ 

ในศูนย์เก็บเอกสาร เช่น ต้องเป็นเอกสารชนิดใดหรือต้องมีอายุเท่าใด จะต้องบรรจุในกล่องหรือลัง 

ขนาดมาตรฐาน และมีเครื่องหมายหรือเลขก�ำกับตามระบบการจัดเก็บของศูนย์เก็บเอกสาร

	 ๔.	 ต้องมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควบคุมในการจัดเก็บและให้บริการแก่ผู้มาใช้เอกสาร

	 ๕.	 ต้องมีระเบียบควบคุมในการจัดเก็บและการใช้บริการ

	 ๖.	 การเปิดบริการให้แก่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องเข้าใช้เอกสาร อาจท�ำได้หลายวิธี เช่น ให้มาดู 

ด้วยตนเอง ช่วยค้นหาและส่งไปให้ผู้ต้องการใช้โดยเจ้าหน้าที่ของศูนย์เก็บเอกสาร หรือส่งไปทางไปรษณีย์ 

การท�ำส�ำเนาให้และจัดส่งไปให้ เป็นต้น

	 ๗.	 เจ้าหน้าท่ีของศูนย์เก็บเอกสารมีการส�ำรวจ รวบรวม และจัดท�ำรายการเอกสารที่ฝาก 

ศูนย์เก็บเอกสาร เมื่อถึงก�ำหนดระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารควรจัดท�ำหนังสือแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของ

เอกสารทราบ เพื่อด�ำเนินการต่อไป
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พื้นที่ศูนย์เก็บเอกสาร

	 การจัดขนาดและพื้นท่ีศูนย์เก็บเอกสารขึ้นอยู่กับความจ�ำเป็นในการใช้งานและปริมาณเอกสาร 

ที่จะจัดเก็บ โดยจะต้องจัดเตรียมพื้นที่ส�ำหรับรองรับการจัดเก็บเอกสารที่จะรับเข้ามาล่วงหน้าอย่างน้อย  

๑๐ ปี โดยค�ำนวณจากปริมาณเอกสารที่มี อายุการจัดเก็บประเภทท�ำลายในพื้นที่ท�ำงาน 

	 ศนูย์เกบ็เอกสารควรเป็นอาคารคอนกรีตแขง็แรง พ้ืนทีห้่องเกบ็เอกสารสามารถรองรับน�ำ้หนกัได้

ไม่น้อยกว่า ๑,๕๐๐ กิโลกรัมต่อ ๑ ตารางเมตร และควรมีการควบคุมสภาพแวดล้อม เช่น ฝุ่นละออง 

แมลงและสัตว์ รวมทั้งมีระบบป้องกันอัคคีภัย 

	 ศูนย์เก็บเอกสาร ควรมีการจัดสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมดังนี้

	 ๑.	 การป้องกันฝุ่น เพราะฝุ่นละอองช่วยให้เชื้อราเติบโตได้อย่างรวดเร็ว จึงจะต้องจัดระบบ 

การป้องกนัฝุน่โดยการท�ำความสะอาดอย่างถกูวธิแีละสม�ำ่เสมอ บริเวณห้องเกบ็เอกสารควรเป็นพ้ืนคอนกรตี 

ทาสีเคลือบเท่านั้น

	 ๒.	 การก�ำจัดแมลงและสัตว์ เพราะแมลงสาบ ปลวก หนู นก เป็นตัวท�ำลายเอกสาร

	 ๓.	 การป้องกนัอุทกภัยและอคัคภียั เพือ่ป้องกนัน�ำ้ พืน้ทีเ่กบ็เอกสารจดหมายเหตไุม่ควรต�ำ่กว่า

พื้นดินเพื่อป้องกันน�้ำซึมเข้ามา มีการวางระบบท่อประปาและท่อระบายน�้ำเสียที่ปลอดภัย และเพื่อป้องกัน 

อัคคีภัยฝาผนังและประตูควรมีความหนาและทนไฟได้อย่างน้อย ๒ ชั่วโมง มีการติดตั้งสัญญาณเตือนภัย 

และเครื่องดับเพลิงอัตโนมัติ

	 การจัดเตรียมพื้นท่ีส�ำหรับศูนย์เก็บเอกสารจะใช้มาตรฐานสากลในการค�ำนวณปริมาณเอกสาร 

ที่จัดเก็บ คือ เอกสารฝากศูนย์เก็บเอกสารควรจะมีปริมาณ ๓๐% ของเอกสารใช้งาน
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ชั้นเก็บเอกสาร

แบบเลื่อนหรือตู้เลื่อน

(Mobile shelving)

ตู้ทึบสูงสำ�หรับ

เก็บอุปกรณ์

ชั้นเก็บกล่องเอกสาร

แบบชั้นเปิดสูงใช้ได้ 

๒ หน้า

ภาพประกอบที่ ๑๑  ตัวอย่างแผนผังศูนย์เก็บเอกสารขนาดเล็ก

หมายเหตุ : 

	 ๑.	 พื้นที่สามารถรองรับน�้ำหนักได้ ๑,๕๐๐ กิโลกรัม ต่อ ๑ ตารางเมตร

	 ๒.	 พื้นที่แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน คือ 

		  ๑)	 ห้องเก็บเอกสาร 

		  ๒)	 ห้องท�ำงาน 

		  ๓)	 ห้องบริการ  

ชั้นเก็บกล่องเอกสาร

แบบชั้นเปิดสูงใช้ได้

หน้าเดียวติดผนัง
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	 ๗.	 การจัดการเอกสารที่ส�ำคัญที่สุด  

		  เอกสารที่ส�ำคัญที่สุดของหน่วยงาน (Vital Records) หมายถึง เอกสารที่ส�ำคัญ 

มีความจ�ำเป็นที่สุดต่อการปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน ซึ่งหากไม่มีหรือช�ำรุดสูญหายจะมีผล 

ท�ำให้หน่วยงานไม่สามารถด�ำเนินงานต่อไปได้ รวมทั้งเป็นเอกสารที่ปกป้องทรัพย์สินและผลประโยชน ์

ของหน่วยงาน บุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้อง การจัดการเอกสารที่ส�ำคัญที่สุดจึงเป็นกิจกรรมหนึ่งที่หน่วยงาน 

ต้องด�ำเนินการ กระบวนการจัดการเอกสารที่ส�ำคัญที่สุดมีดังนี้

		  ๗.๑	 ก�ำหนดประเภทเอกสารที่ส�ำคัญที่สุด

	    		  เน่ืองจากเอกสารภายในหน่วยงานทั้งหมดไม่ใช่เป็นเอกสารที่ส�ำคัญที่สุด โดยทั่วไป 

แต่ละหน่วยงานจะมีเอกสารที่ส�ำคัญที่สุดไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของเอกสารทั้งหมด ดังนั้นแต่ละหน่วยงาน 

ต้องมีการวเิคราะห์และระบุว่าอะไรเป็นเอกสารทีส่�ำคญัทีส่ดุ ซึง่มทีัง้เอกสารทีอ่ยูร่ะหว่างการใช้งานและเอกสาร

ที่พ้นการใช้งานแล้ว เช่น

			   -	 เอกสารทางบัญชี เช่น บัญชีแยกประเภทต่าง ๆ บัญชีการจัดเก็บรายได้และ 

หลักฐานสิ่งของที่มีค่า และหนี้สิน

			   -	 เอกสารเกี่ยวกับบัญชีเงินเดือนและเอกสารของบุคลากร

			   -	 หนังสือสัญญาและข้อตกลง

			   -	 โฉนดที่ดินและการจ�ำนอง

			   -	 สิทธิบัตรและเครื่องหมายการค้า

			   -	 เอกสารเกี่ยวกับบริษัทและผู้ถือหุ้น

			   -	 เอกสารเกี่ยวกับงานวิจัยและการพัฒนาองค์กร

	     ๗.๒	 ก�ำหนดวิธีป้องกัน

			   หลังจากที่สามารถก�ำหนดว่าเอกสารที่ส�ำคัญที่สุดของหน่วยงานคือเอกสารอะไร 

จะต้องก�ำหนดวิธีป้องกันเอกสารนั้นให้ถูกต้องเหมาะสม ได้แก่ ๑) การท�ำส�ำเนาและแยกเก็บไว้ต่างหาก 

จากเอกสารต้นฉบับ  ๒) จัดเก็บเอกสารในพื้นที่ทนไฟและใช้วัสดุจัดเก็บที่ปลอดภัย  ๓) เก็บไว้ในพื้นที่ไกล 

จากส�ำนักงาน

	     ๗.๓	 ก�ำหนดวิธีการด�ำเนินงาน

			   หน่วยงานจะต้องก�ำหนดวิธีการด�ำเนินงานเอกสารที่ส�ำคัญที่สุดให้ไว้ชัดเจน  

และจัดท�ำเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ผู้รับผิดชอบ ระบบการบริหารจัดการข้อมูล 

หรือรายการข้อมูลที่ส�ำคัญของเอกสารที่ส�ำคัญท่ีสุด ท่ีต้องน�ำมาบันทึกในทะเบียน หรือระบบควบคุมและ 

ตรวจสอบแนวปฏิบัติส�ำหรับเอกสารที่ส�ำคัญที่สุดที่ก�ำหนดขึ้นใหม่ แนวปฏิบัติในการโอนย้ายและการท�ำ 

ส�ำเนาเอกสาร

	 ๘.	 การอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร  

	 	 เพื่อให้การจัดการเอกสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หน่วยงานควรจัดการฝึกอบรม 

ให้ความรู้แก่ผู้บริหารและบุคลากรในองค์กร โดยมีหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับการให้ความรู้ในการจัดการเอกสาร 

ขององค์กร เช่น
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ผู้บริหาร หัวข้อ 

ระบบการจัดการเอกสารขององค์กร

แนวทางและระยะเวลา

นำ�เสนอแนวทางการจัดการเอกสารให้กับ 

ผู้บริหารในโอกาสต่าง ๆ เช่น การประชุม 

ผู้บริหารระดับสูง การประชุมผู้บริหาร

ภายในส่วนงาน ประมาณ ๓๐ นาที 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผู้บริหารได้มีความเข้าใจถึงความสำ�คัญ

และประโยชนก์ารจัดการเอกสารในองค์กร  

ผลที่คาดว่าจะได้รับ

ผู้บริหารให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้

หน่วยงานมีการจัดการเอกสารตามนโยบาย 

ระเบียบ และวิธีปฏิบัติ  

ผู้ปฏิบัติงาน

เอกสาร

 

	

หัวข้อ 

ระบบการจัดการเอกสารและการบริหารงาน

จดหมายเหตขุององค์กรสำ�หรับผู้ปฏิบัติงาน

เอกสาร

แนวทางและระยะเวลา 

จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ (workshop)

เกี่ยวกับแนวทาง ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน

เอกสาร รวมทั้งบทบาทและหน้าที่

ของผู้รับผิดชอบงานเอกสารและผู้ที่

เกี่ยวข้อง  โดยใช้เวลาประมาณ ๒ วัน

วัตถุประสงค์

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเอกสารในทุกส่วนงาน

ได้มีความรู้ ความเข้าใจระบบการจัดการเอกสาร

ของหน่วยงาน  รวมทั้งตระหนักถึงความสำ�คัญ

และประโยชน์ของการจัดการเอกสารที่ดี  

ผลที่คาดว่าจะได้รับ

ผู้ปฏิบัติงานเอกสารสามารถนำ�แนวทาง 

ระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานเอกสารไปใช้

ในการจัดเก็บและดูแลเอกสาร

เจ้าหน้าที่ หัวข้อ

ระบบการจัดการเอกสารสำ�หรับเจ้าหน้าที่

แนวทางและระยะเวลา 

จัดบรรยาย โดยใช้เวลาครั้งละประมาณ 

๑.๓๐ ชม.

วัตถุประสงค์

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ทุกคนได้มีความเข้าใจและ

ตระหนักถึงความสำ�คัญและประโยชน์

ของการจัดการเอกสาร

ผลที่คาดว่าจะได้รับ

เจ้าหน้าที่ให้ความร่วมมือจัดการเอกสาร

ตามนโยบาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติงาน

เอกสารขององค์กร
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	 ๙.	 ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร 

		  หน่วยงานควรมกีารจดัท�ำระเบยีบ คูม่อืการปฏบิตังิานการจดัการเอกสารทีเ่ป็นลายลกัษณ์

เพือ่ให้หน่วยงานในสงักดั หรอืผูท้ีเ่กีย่วข้องและผูร้บัผดิชอบใช้เป็นแนวปฏบิตั ิเพือ่ให้การด�ำเนนิงานการจดัการ

เอกสารได้ถูกต้องเหมาะสมต่อเนื่อง และมีมาตรฐานเดียวกัน เป็นการลดเนื้อที่อุปกรณ์ในการจัดเก็บเอกสาร

แบ่งเบาภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารเท่าที่จ�ำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน

เท่านั้น

		  ปัจจุบันระเบียบและคู่มือการปฏิบัติงานเอกสารสามารถจ�ำแนกได้ ๒ ระดับ คือ

		  ๑.	 ระดับหน่วยงาน เป ็นการก�ำหนดโดยหน่วยงานหรือองค ์กรแต ่ละองค ์กร  

และอาจจัดท�ำในลักษณะคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติงาน เช่น คู่มือการจัดระบบข้อมูลของต�ำรวจภูธรภาค ๑ 

คู่มือก�ำหนดอายุเอกสารการเคหะแห่งชาติ ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ

		  ๒.	 ระดับชาติ เป็นการก�ำหนดโดยหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการควบคุม ดูแลก�ำกับ 

การจัดการเอกสารท้ังหมดของประเทศ และบังคับใช้ในทุกหน่วยงาน เช่น พระราชบัญญัติจดหมายเหต ุ

แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔
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	 แนวคิดในการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารขององค์กรมีกิจกรรมที่ส�ำคัญกิจกรรมหนึ่ง  

คือ การวางแผนประเมินคุณค่าและก�ำจัดเอกสาร (Appraisal and Disposition Plan) ซ่ึงต้องใช ้

ความร่วมมือจากบุคลากรในหน่วยงานต่าง ๆ ขององค์กรในการจัดท�ำ “หมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร”  

และ “ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร” ขององค์กร ซ่ึงเป็นเคร่ืองมือท่ีส�ำคัญท่ีท�ำให้การจัดการเอกสาร 

มีประสิทธิภาพ เพราะจะช่วยให้การจัดเก็บเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน เอกสารเรื่องเดียวกัน

จะถูกจัดเก็บไว้ด้วยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตามความจ�ำเป็นในการใช้งาน เหมาะสมกับบทบาท ภารกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ค�ำส่ังท่ีเกี่ยวข้องกับ 

การปฏิบัติงาน 

ความหมายและความส�ำคัญของตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

	 มาตรฐานการจัดการเอกสาร ISO 15489 ให้ความหมายของตารางก�ำหนดอายุการเก็บ 

เอกสารว่า “ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารหรือตารางก�ำหนดระยะเวลาการก�ำจัดเอกสาร” 

(records retention or disposal schedule) เป็นเครื่องมือหลักในระบบการจัดการเอกสารของหน่วยงาน 

โดยจะระบุว่าเอกสารใดควรจัดเก็บ และจัดเก็บเป็นระยะเวลาเท่าใดจึงจะท�ำลาย หรือเก็บรักษาไว้ตลอดไป” 

	 ดงันัน้เพือ่ให้การจดัการเอกสารเป็นมาตรฐานเดยีวกนัทัง้องค์กร หน่วยงานจงึควรมกีารก�ำหนด

อายุการเก็บเอกสารในทุกภารกิจไว้เป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจน

	 ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค ์กรมีความส�ำคัญต ่อการด�ำเนินงานของ 

หน่วยงานต่าง ๆ ดังนี้

	 ๑.	 ท�ำให ้การด�ำ เนินงานขององค ์กรเป ็นไปอย ่างต ่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

เพราะมกีารจดัการเอกสารซึง่เป็นองค์ความรู ้(Knowledge) ทรพัย์สนิ (asset) และความทรงจ�ำ (corporate 

memory) ของหน่วยงานไว้อย่างเป็นระบบ ไม่สูญหาย และสามารถน�ำมาใช้ในการบริหารและปฏิบัติงาน 

ของผู้บริหารและบุคลากรได้ตรงความต้องการและทันเวลา

	 ๒.	 ท�ำให้การจัดเก็บเอกสารขององค์กรเป็นไปตามข้อก�ำหนดของกฎหมาย ระเบียบ  

ข้อบังคับต่าง ๆ  ที่ก�ำหนดให้หน่วยงานต้องเก็บรักษาเอกสารบางประเภทไว้เพื่อเป็นพยานหลักฐานที่น�ำมาใช้

อ้างอิงทางกฎหมาย

บทที่ ๓
การจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร
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	 ๓.	 ท�ำให้การจัดการเอกสารขององค์กรเป็นไปอย่างมีระบบทั้งการจัดเก็บและการท�ำลาย

	 ๔.	 เป็นเครือ่งมอืในการตดัสนิใจพิจารณาว่าเอกสารใดควรจดัเก็บไว้ตลอดไปหรือเอกสารใด

สามารถท�ำลายได้ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด 

	 ๕.	 ช่วยลดภาระขององค์กรในการจัดหาสถานที่จัดเก็บและค่าใช้จ่ายในการดูแลเอกสาร

ผู้รับผิดชอบในการประเมินคุณค่าเอกสารและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

	 การประเมินคุณค่าเอกสารและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมทั้งการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท�ำหมวดหมู ่จัดเก็บเอกสารควรด�ำเนินการโดยการจัดต้ังเป็น “คณะกรรมการหรือคณะท�ำงาน 

ประเมนิคณุค่าและก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสาร” ท�ำหน้าทีพ่จิารณาประเมนิคณุค่าก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสาร

และให้ความเห็นในการจัดท�ำหมวดหมู่เอกสาร เพื่อให้ได้หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก�ำหนดอาย ุ

การเก็บเอกสารขององค์กรที่เป็นมาตรฐาน เหมาะสมกับบทบาทและภารกิจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ของแต่ละหน่วยงาน ซึง่สามารถน�ำมาใช้เป็นคูม่อืในการจัดเกบ็เอกสารและเป็นแนวทางการพิจารณาระยะเวลา

การจัดเก็บเอกสารในส่วนงานก่อนที่จะส่งเอกสารที่ไม่มีคุณค่าไปท�ำลาย หรือโอนย้ายเอกสารที่มีคุณค่า 

ไปเกบ็รกัษาอย่างมคีณุค่าในหอจดหมายเหตตุ่อไป

	 ๑.	 องค์ประกอบคณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

		  คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารควรประกอบด้วย  

ผู้แทนส่วนงานเจ้าของเอกสาร  ส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารและผู้เชี่ยวชาญในสาขาต่าง ๆ เช่น 

นักกฎหมาย นักบัญชี นักวิจัยหรือนักจดหมายเหตุ เพ่ือร่วมกันพัฒนาตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

และหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารขององค์กร  โดยมีองค์ประกอบคณะกรรมการและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ดังนี้

องค์ประกอบคณะกรรมการ ความรับผิดชอบ

•	 ผู้แทนส่วนงานเจ้าของเอกสาร ๑.	ร่วมศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ 

การปฏิบัติงานและดำ�เนินการสำ�รวจเอกสารของส่วนงาน

๒.	ประเมินคุณค่าเอกสารของส่วนงานของตนว่า เอกสารใด

สมควรจะเก็บรักษาไว้เพื่อใช้งานเป็นระยะเวลานานเท่าใด 

	 โดยคำ�นึงถึงความต้องการใช้งานทั้งปัจจุบันและอนาคต 

	 และเสนอแนะกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารนั้นเพื่อพิจารณา

•	 นักกฎหมาย ๑.	ให้ความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารขององค์กร

๒.	ประเมินคุณค่าและพิจารณากำ�หนดระยะเวลาจัดเก็บเอกสาร 

เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงทางกฎหมาย
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•	 นักบัญชี ๑.	ให้ความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารขององค์กร

๒.	ประเมินคุณค่าและพิจารณากำ�หนดระยะเวลาจัดเก็บเอกสาร 

เพื่อใช้เป็นหลักฐานทางการเงิน

•	 นักจดหมายเหตุ ๑.	ให้ความเห็นเกี่ยวกับหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารขององค์กร

๒.	ประเมินคุณค่าที่เป็นหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ 

	 นโยบาย การดำ�เนินงาน และข้อเท็จจริงที่เป็นหลักฐาน

	 การดำ�เนินงาน

•	 นักจัดการเอกสาร ๑.	ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ กฎ ระเบียบขององค์กร สัมภาษณ์

	 ผู้ที่ปฏิบัติงานในกิจกรรมต่าง ๆ และดำ�เนินการสำ�รวจเอกสาร

ของหน่วยงาน  

๒.	ออกแบบและจัดทำ�หมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร  

๓.	จัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสาร 

๔.	เป็นเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณค่าและ

กำ�หนดอายุการเก็บเอกสาร

	 ๒.	 อ�ำนาจหน้าที่คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

		  คณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร ควรมีอ�ำนาจหน้าที ่

รับผิดชอบ ดังนี้

		  ๑.	 ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจ ขั้นตอนปฏิบัติงานในกิจกรรมต่าง ๆ 

รวมทั้งกฎหมาย ค�ำสั่ง ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินงานขององค์กร  

		  ๒.	 ส�ำรวจเอกสารของส่วนงานต่าง ๆ   

		  ๓.	 ก�ำหนดหลกัเกณฑ์ประเภทของเอกสารทีท่�ำลายได้ และเอกสารมคีณุค่าทีท่�ำลายไม่ได้

		  ๔.	 พิจารณาประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

		  ๕.	 จัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารขององค์กร

		  ๖.	 ทบทวนและปรับปรุงตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร

ขององค์กรให้เหมาะสมกับบทบาทและภารกิจหน้าที่ขององค์กร และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ  

ค�ำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

		  ๗.	 ให้ค�ำปรึกษาแก่หน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บ

เอกสาร
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ขั้นตอนการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร

	 การจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารเป็นกิจกรรมที่ต้อง

วางแผนไว้ล่วงหน้าและด�ำเนนิการไปพร้อม ๆ  กัน โดยมกีจิกรรมท่ีส�ำคญั คอื การศกึษาวเิคราะห์ภารกจิองค์กร

การส�ำรวจเอกสาร  การออกแบบหมวดหมูจ่ดัเกบ็เอกสาร  การตัดสินใจก�ำหนดระยะเวลาการจัดเกบ็เอกสาร 

การจดัท�ำตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสาร  จนถงึการน�ำออกใช้งาน และการประเมนิผลการใช้เพือ่ปรบัปรงุ 

ให้เหมาะสมกับองค์กร ดังภาพประกอบที่ ๑๒

ภาพประกอบที่ ๑๒  ขั้นตอนการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารและหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร

๑. ศึกษาวิเคราะห์

    รวบรวมข้อมูล

   - ภารกิจองค์กร

   - กฎหมาย

   - สำ�รวจเอกสาร

๕. นำ�ออกใช้งาน

   - เสนอผู้บริหาร

     สูงสุดลงนาม

     และประกาศใช้

   - ฝึกอบรม

๖. ประเมินและ

    ปรับปรุง

    ตารางกำ�หนด

    อายุการเก็บ

    เอกสาร

๒. จัดทำ�ร่าง 

    หมวดหมู่

    จัดเก็บเอกสาร

๓. ประเมินคุณค่า

   และกำ�หนดอายุ

   การเก็บเอกสาร

๔. จัดทำ�ร่างตาราง

    กำ�หนดอายุ

    การเก็บเอกสาร
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	 ๑.	 การศึกษา วิเคราะห์ภารกิจขององค์กร (Analyze Functional Process)

		  การวิเคราะห์ภารกิจขององค์กร (Analyze Functional Process) เป็นกิจกรรมท่ีส�ำคัญ 
ในการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร เนื่องจากการศึกษาและท�ำความเข้าใจภารกิจหน้าที่ 
ความรบัผดิชอบขององค์กร รวมทัง้ความสมัพนัธ์ของภารกจิจะท�ำให้ทราบข้อมลูอย่างชดัเจนว่า แต่ละภารกิจ 
การด�ำเนินงานของหน่วยงานมี ๑) เอกสารใดบ้างท่ีควรจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในการด�ำเนินงาน  
๒) ควรจัดเก็บเอกสารเป็นระยะเวลาเพียงใดเพื่อสนับสนุนการด�ำเนินงานตามกฎหมายที่ก�ำหนดหรือ 
ตามความจ�ำเป็นในการใช้งาน  ๓) ได้ทราบสิทธิการเข้าถึงหรือการใช้งานเอกสาร และ ๔) หน่วยงานใด 
เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารนั้น

		  การวิเคราะห์ภารกิจ กิจกรรม และขั้นตอนการด�ำเนินงานขององค์กร (Analyze Functional 
Process) เป็นการจ�ำแนกเอกสารของกลุ่มงานต่าง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่ตามภารกิจที่รับผิดชอบ ซึ่งได้จาก 
การวิเคราะห์กระบวนการท�ำงาน (Analysis of Business Processes) อย่างเป ็นขั้นตอน  
(FAT : Functions -Activities - Transactions) ตามภาพประกอบที่ ๑๓ การวิเคราะห์ภารกิจเพื่อก�ำหนด
หมวดหมู่และอายุการเก็บเอกสาร

 

ภาพประกอบที่ ๑๓  การวิเคราะห์ภารกิจเพื่อก�ำหนดหมวดหมู่และอายุการเก็บเอกสาร

กิจกรรมย่อย ๑

กิจกรรมย่อย ๒

กิจกรรมย่อย ๒

Activities
กระบวนการทำ�งาน

ที่ทำ�ประจำ�

Transactions

งานที่ปฏิบัติในแต่ละ

กระบวนการทำ�งานประจำ�
Functions

ภารกิจ หน้าที่และ
ความรับผิดชอบขององค์กร

กิจกรรมย่อย ๒

ภารกิจ ๑

ยุทธศาสตร์องค์กร

ภารกิจ ๒

การดำ�เนินงาน ๑

การดำ�เนินงาน ๑

การดำ�เนินงาน ๑

การดำ�เนินงาน ๒

การดำ�เนินงาน ๒

การดำ�เนินงาน ๒
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	 การศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ กิจกรรม และการด�ำเนินงานของหน่วยงาน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้

ศึกษาบทบาท ภารกิจ หน้าที่

วิเคราะห์ข้อมูล

จัดทำ�แผนภูมิภารกิจ กิจกรรม
และการดำ�เนินงานขององค์กร

สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 ขั้นตอนที่ ๑ ศึกษาและรวบรวมข้อมูล  

		  ศึกษาบทบาท ภารกิจหน้าที่ และความรับผิดชอบขององค์กรจาก ๑) เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการด�ำเนินงาน เช่น กฎหมายเกี่ยวกับการก่อตั้งและก�ำหนดภารกิจของหน่วยงาน แผนยุทธศาสตร์ 
การด�ำเนินงาน ภาพการแบ่งส่วนงาน รายงานประจ�ำปี เป็นต้น และ ๒) สัมภาษณ์บุคคลที่ปฏิบัติงาน 
หรือรับผิดชอบในการด�ำเนินงานกิจกรรมนั้น 

		  การศึกษาเอกสารและการสัมภาษณ์ผู้ท่ีมีความเข้าใจในการด�ำเนินงานและข้ันตอน 
การปฏบิตังิานในแต่ละกจิกรรมจะท�ำให้ได้ข้อมลูเกีย่วกบัภารกจิ กจิกรรม ขัน้ตอนการด�ำเนนิงาน กฎระเบยีบ
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน สิทธิการเข้าถึงหรือการใช้งานเอกสาร รวมทั้งเอกสารที่ใช้ในแต่ละงาน

	 ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์ข้อมูล 

		  ท�ำความเข้าใจในวัตถุประสงค์และการด�ำเนินงานขององค์กรจากข้อมูลที่รวบรวมจาก 
การศึกษาเอกสารและการสัมภาษณ์ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วน�ำภารกิจหลักและกิจกรรมมาจ�ำแนกพร้อมทั้งระบุ 
ขั้นตอนการท�ำงานแต่ละกิจกรรมอย่างกว้าง ๆ โดยก�ำหนดชื่อภารกิจ กิจกรรม หรือขั้นตอนงาน จัดท�ำ 
ค�ำอธิบายขอบเขตงานและระบุเอกสารที่เกิดขึ้นจากการด�ำเนินงานแต่ละขั้นตอน

	 ขั้นตอนที่ ๓ จัดท�ำภาพภารกิจ กิจกรรม และขั้นตอนการด�ำเนินงาน

		  จดัท�ำภาพแสดงความสมัพนัธ์ของภารกจิ กจิกรรม และขัน้ตอนงานแต่ละงานเป็นกจิกรรม 
ลดหลั่นกันลงไป โดยเริ่มจากภารกิจหลัก กิจกรรม และขั้นตอนงานแต่ละงาน เพื่อให้ได้โครงสร้างกิจกรรม 
การด�ำเนินงานตามภารกิจขององค์กร ตามภาพประกอบที่ ๑๔ การวิเคราะห์จ�ำแนกภารกิจกลุ่มการเงิน 
และงบประมาณ
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ภาพประกอบที่ ๑๔  การวิเคราะห์จ�ำแนกภารกิจกลุ่มการเงินและงบประมาณ

	 ๒.	 การส�ำรวจเอกสารและข้อมูล (Records survey or inventory)

		  การส�ำรวจเอกสารหรอืการรวบรวมรายชือ่เอกสาร คอื การรวบรวมข้อมลูเกีย่วกบัเอกสาร 

ที่อยู่ในระบบงานสารบรรณขององค์กรหรือหน่วยงาน ด้วยวัตถุประสงค์เพื่อจะได้ทราบกิจกรรมขององค์กร 

หรือหน่วยงานและเอกสารที่เกิดจากกิจกรรมดังกล่าวเหล่านั้น เพื่อน�ำมาใช้ในการออกแบบระบบการจัดเก็บ

เอกสารที่สอดคล้องกับสถานการณ์และสภาพการณ์ที่เป็นจริง จัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร รวม

ถึงก�ำหนดระบบการสงวนรักษาและการรักษาความปลอดภัยแก่เอกสาร โดยจะพิจารณาร่วมกับข้อมูล 

ที่ได้จากการศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ กระบวนการท�ำงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

		  การส�ำรวจเอกสารเป็นกจิกรรมทีต้่องได้รบัความร่วมมอืจากทกุคนในหน่วยงานท�ำงานร่วม

กันระหว่างผู้ที่มีหน้าที่จัดเก็บเอกสารกับผู้ที่รับผิดชอบจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร

		  กิจกรรมและประเด็นส�ำคัญในการด�ำเนินการส�ำรวจเอกสารที่ควรพิจารณามีดังนี้

Functions

ภารกิจ หน้าที่และ

ความรับผิดชอบ

Activities

กระบวนการทำ�งาน

ที่ทำ�ประจำ�

Transactions

งานที่ปฏิบัติในแต่ละ

กระบวนการทำ�งานประจำ�

การเงินและ

งบประมาณ

การเงินและ

งบประมาณ

การจัดทำ�รายงานบัญชี

และงบประมาณ
การเงินและ

งบประมาณ
การเงินและ

งบประมาณ

การแบ่งระดับความลึกของแต่ละภารกิจไม่เกิน ๒ ระดับ

การจัดทำ�รายงานบัญชี

และงบประมาณ

๑.		 ผู้รับผิดชอบ

		  ในการสำ�รวจ

		  เอกสาร

๒.		 สิ่งที่ต้องการ

		  สำ�รวจ

๓.		 วิธีเก็บรวบรวม

		  ข้อมูล

๔.		 เครื่องมือที่ใช้

ในการสำ�รวจ

เอกสาร

๕.		 การวิเคราะห์

ข้อมูลและ 

จัดทำ�รายงาน

การสำ�รวจ
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๑.	ผู้รับผิดชอบในการ

	 สำ�รวจเอกสาร

อาจแต่งตั้งเป ็นคณะกรรมการ หรือมอบหมายให้บุคคลของหน่วยงาน  

หรือให้หน่วยงานภายนอกด�ำเนินการส�ำรวจเอกสาร

๒.	สิ่งที่ต้องสำ�รวจ ครอบคลุมเอกสารทุกประเภทท่ีใช้ในการด�ำเนินงานของหน่วยงานต้ังแต่ 

เอกสารระหว่างการใช้งาน เอกสารกึ่งระยะการใช้งาน และเอกสารพ้นระยะ 

การใช้งาน ทั้งที่เป็นประเภทแฟ้มเรือ่งต่าง ๆ แบบฟอร์ม ทะเบยีน รายงาน สถติิ 

คูม่อืปฏบิตังิาน ค�ำสัง่ ระเบยีบ ข้อบงัคบั แบบแปลน ภาพถ่าย เทปเสยีง บตัรเชญิ 

บัตรอวยพร โปสเตอร์ ทั้งที่จัดเก็บเป็นกระดาษหรือในไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  

รวมทั้งแผ่นเก็บข้อมูลทั้งซีดี ดีวีดี ฯลฯ

๓.	วิธีการเก็บรวบรวม

	 ข้อมูล

ด�ำเนินการได้หลายวิธี เช่น ส่งแบบสอบถามให้ผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูล หรือ 

ส่งผู้ส�ำรวจออกไปส�ำรวจและเก็บรวบรวมข้อมูล หรือหารือร่วมกันระหว่าง 

ผู ้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสาร เพื่อร่วมกันให้ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที ่

หน่วยงานตนเองจัดเก็บและดูแลรักษา

๔.	 เครื่องมือที่ใช้ใน

	 การสำ�รวจเอกสาร

ทีน่ยิมใช้ในการส�ำรวจเอกสารคอื “แบบส�ำรวจเอกสาร” หรือ “แบบบนัทึกข้อมลู

เอกสาร” โดยมีหัวข้อที่ครอบคลุมข้อมูลที่จ�ำเป็นต้องเก็บรวบรวม ดังนี้ 

๑)	ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงานที่จัดเก็บดูแลรักษาเอกสาร เช่น ชื่อหน่วยงาน  

ชื่อผู้รับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้

๒)	ข้อมลูเกีย่วกบัเอกสาร เช่น ชือ่แฟ้มเอกสาร วตัถุประสงค์และการใช้ประโยชน์

ของเอกสาร ลักษณะของเอกสาร (กระดาษ ไมโครฟิล์ม สื่อคอมพิวเตอร์)  

ค�ำอธิบายเนื้อหาของเอกสารคุณค่าของเอกสาร ระยะเวลาที่ครอบคลุม  

(พ.ศ. ใด ถึง พ.ศ. ใด) จ�ำนวน / ปริมาณ  (จ�ำนวนแฟ้ม จ�ำนวนตู้ ฯลฯ)  

ขนาดของเอกสาร ลักษณะอื่น ๆ หรือสภาพของเอกสารที่สามารถมองเห็น 

และระบุได้ เช่น เป็นต้นฉบับหรือฉบับส�ำเนา 

๓)	ข้อมลูเกีย่วกบัการจดัการ / การจดัเกบ็เอกสาร เช่น รหสัแฟ้มเอกสารหวัเรือ่ง

หรือชื่อกลุ่มจัดเก็บแฟ้มเอกสาร ค�ำอธิบายลักษณะ และสภาพของวัสดุ 

และครุภัณฑ์ ที่เก็บเอกสาร พื้นที่จัดเก็บ อธิบายระบบการจัดเก็บและ 

จัดเรียง 

๔)	ข้อมลูเกีย่วกบัการใช้เอกสาร เช่น ความถีใ่นการใช้เอกสาร เงือ่นไข / ข้อจ�ำกดั 

ในการใช้เอกสาร ความต้องการใช้เอกสารหรือประโยชน์ของเอกสาร  

อายุการจัดเก็บเอกสาร กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่ก�ำหนดให้เป็น 

หลักเกณฑ์การเก็บรักษาเอกสารนั้น ๆ

๕)	ข้อมูลอื่น ๆ เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับส�ำเนาเอกสารที่เก็บอยู่ที่อื่นความเชื่อมโยง 

ของเอกสารเรื่องนั้นกับเอกสารชุดอื่น ๆ
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๕.	การวิเคราะห์ข้อมูล

	 และจัดทำ�รายงาน 

	 การสำ�รวจ

โดยประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบส�ำรวจเอกสารทั้งหมดแล้วน�ำเสนอ 

เป็นรายงานในรูปเอกสาร เอกสารรายงานผลการส�ำรวจเอกสารของหน่วยงาน 

ควรจัดท�ำและพิมพ์เป็นเล่มโดยมีข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงและข้อมูลที่เป็น 

ข ้อคิดเห็นและข ้อเสนอแนะในลักษณะการวิ เคราะห ์ที่มีหลักการและ 

สมเหตุสมผล และเป็นรายงานที่มีข้อมูลเพียงพอที่สามารถน�ำไปใช้ประโยชน์ 

ในการจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของหน่วยงานต่อไป
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เลขที่แฟ้ม (ตัวย่อส่วนงาน + no.)…………………..

๑.	ชื่อหน่วยงาน            

	 ผู้ติดต่อ / โทร.          

๒.	ผู้สำ�รวจ            

	 วันที่สำ�รวจ      

๓.	ชื่อแฟ้มเอกสาร

 

๔.	ระยะเวลาของเอกสาร

	 ■	ต่อเนื่อง : พ.ศ. ..................... ถึง พ.ศ. .....................

	 ■	 ไม่ต่อเนื่อง : พ.ศ. ๒๕๕๐

๕.	จำ�นวนแฟ้ม

                                    

๖.	ลักษณะของเอกสาร เช่น กระดาษ สื่อคอมพิวเตอร์

                                   

๗.	กลุ่มเอกสาร เช่น การเงิน การจัดจ้าง บุคคล ฝึกอบรม ฯลฯ

๘.	สถานที่เก็บเอกสาร

๙.	 เอกสารชุดนี้

	 ■	 ทำ�ขึ้นเองภายในหน่วยงาน                         	 ■	รับจากหน่วยงานอื่น / หน่วยงานภายนอกสำ�นัก

	 ■	 มีต้นฉบับจัดเก็บที่หน่วยงานอื่น (โปรดระบุ)

	 ■	 มีสำ�เนาจัดเก็บที่หน่วยงานอื่น (โปรดระบุ)                                               

๑๐.	 กฎหมายหรือระเบียบ คำ�สั่ง ที่ให้จัดทำ�เอกสารชุดนี้

 	 ■	 มี (โปรดระบุ)

 	 ■	 ไม่มี  

๑๑.	 ชั้นความลับของเอกสาร

	 ■	 เปิดเผย             ■	 ลับ	 ■	 ลับที่สุด

	 ■	 อื่น ๆ (โปรดระบุ)

๑๒.	 คุณค่าของเอกสาร

	 ■	 ทางการบริหาร	 ................ ปี

	 ■	 ทางกฎหมาย	 ................ ปี

	 ■	 ทางการเงิน / สอบบัญชีี	 ................ ปี

	 ■	 ทางวิจัย / การให้ข้อมูล / อ้างอิง	................ ปี   

	 ■	 ทางประวัติศาสตร์      ■  มี       ■  ไม่มี

๑๓.	 อัตราการใช้เอกสาร

	 เอกสารปีปัจจุบัน	 ■	 ใช้รายวัน	 ■	 ใช้รายเดือน

			   ■	 ใช้น้อยกว่า ๑ ครั้ง ต่อเดือน

	 เอกสารปีที่ผ่านมา	 ■	 ใช้รายวัน	 ■	 ใช้รายเดือน

			   ■	 ใช้น้อยกว่า ๑ ครั้ง ต่อเดือน

			   ■	 เกือบไม่ได้ใช้เลย

๑๔.	 จำ�นวนปีที่ต้องการใช้เอกสารชุดนี้ย้อนหลัง

         ■  ๑ ปี               ■  ๒ ปี               ■  ๕ ปี               ■  อื่น ๆ โปรดระบุ

๑๕.	 ข้อเสนอแนะในการกำ�หนดอายุการเก็บ

	 ■	 เก็บ....................ปี แล้ว

            ■  ทำ�ลาย

		  ■  มีคุณค่าต้องเก็บตลอดไปที่หอจดหมายเหตุ (โปรดระบุเหตุผล)

	 ■	 เก็บที่ส่วนงานตลอดไป (โปรดระบุเหตุผล)

	 ■	 อื่น ๆ (โปรดระบุ)
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๑๖.	� ประเภทของเอกสารในแฟ้ม เช่น บันทึก รายงาน คำ�ส่ัง เอกสารต้นฉบับ สำ�เนา ฯลฯ ส่ือที่ใช้ในการจัดเก็บ  

เช่น กระดาษ ไฟล์คอมพิวเตอร์ ฯลฯ และเนื้อหาย่อของแฟ้มเอกสาร

                     

๑๗.	 วัตถุประสงค์และการใช้ประโยชน์ของเอกสารชุดนี้

                                           

๑๘.	 ผู้กรอกแบบสำ�รวจ                                                                                         วัน เดือน ปี

ภาพประกอบที่ ๑๕  ตัวอย่างแบบส�ำรวจเอกสาร
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ค�ำแนะน�ำในการกรอกแบบส�ำรวจเอกสาร
	 ผู้กรอกแบบส�ำรวจโปรดกรอกข้อมูล โดยวิธีท�ำเครื่องหมาย ✓ ในช่อง  ■  หรือเติมข้อความ

ในแบบส�ำรวจค�ำอธิบายต่อไปนี้เรียงล�ำดับหัวข้อตาม “แบบส�ำรวจและวิเคราะห์เอกสารของส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ” 

๑.	ชื่อหน่วยงาน
	 ผู้ติดต่อ

	 โทร.

ชือ่หน่วยงานซึง่รบัผดิชอบการจดัท�ำและเกบ็รกัษาแฟ้มเอกสารชือ่เจ้าหน้าที่ 
ทีไ่ด้รบัแต่งตัง้จากหน่วยงานเจ้าของเอกสารให้เป็นผู้แทนหรือคณะท�ำงานฯ 

หมายเลขโทรศัพท์ของกลุ่มงานเจ้าของเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ติดต่อ

๒.  ผู้สำ�รวจ
    วันที่สำ�รวจ	

ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กรอกแบบส�ำรวจ
วัน เดือน ปี ที่ท�ำการส�ำรวจ

๓.  ชื่อแฟ้มเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสารที่ผู้จัดเก็บแฟ้มใช้อยู่ประจำ� แฟ้มเอกสารชุดเดียวกันจะมี 
จำ�นวนมากหรือน้อยเท่าใดก็ได้ไม่จำ�กัด

๔.  ระยะเวลาของเอกสาร	 ถ้าท�ำเครื่องหมายในช่อง “ต่อเนื่อง” 
	 ให้ระบุปีที่เก่าสุดของเอกสาร และค�ำว่า “ปัจจุบัน” ในช่อง “พ.ศ. ....   
ถึง พ.ศ. ....” เช่น พ.ศ. ๒๕๕๐ ถึง พ.ศ. ปัจจุบัน
ถ้าท�ำเครื่องหมายในช่อง “ไม่ต่อเนื่อง” 
	 ให้ระบุปีที่เก่าที่สุดของเอกสาร และปีล่าสุดที่มี
	 “ไม่ต่อเนื่อง” หมายความถึง แฟ้มเอกสารที่จัดท�ำขึ้นเฉพาะในช่วง 
เวลาหนึ่งเท่านั้น เช่น เอกสารโครงการต่าง ๆ

๕.  จำ�นวนแฟ้ม	 ระบุจำ�นวนแฟ้มของแฟ้มเอกสารชุดนั้น

๖.  ลักษณะของเอกสาร ระบุลักษณะรูปแบบของเอกสาร ถ้าเอกสารมีการจัดเก็บอยู่ในรูปแบบ 
อื่นด้วย ให้ระบุไว้ในแบบส�ำรวจให้ชัดเจน

๗.  กลุ่มเอกสาร ระบุชื่อกลุ่มเอกสารหรือหัวเร่ืองที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร เช่น การเงิน 
การจัดจ้าง บุคคล ฯลฯ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาการจัดท�ำระบบ 
การจัดเก็บเอกสารหรือหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร

๘.  สถานที่เก็บเอกสาร ระบุสถานที่หรือเจ้าหน้าที่ที่เป็นผู้เก็บแฟ้มเอกสารชุดนี้ รวมทั้งครุภัณฑ์ 
ที่ใช้จัดเก็บแฟ้มเอกสาร เช่น ตู้เหล็ก ๔ ล้ินชักของเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
โต๊ะผู้ปฏิบัติงานชื่อ....................................

๙.	เอกสารชุดนี้ท�ำขึ้นเอง/
	 รับจากหน่วยงานอื่น/
	 หน่วยงานภายนอกส�ำนกั 	
	 ฯลฯ	

เลือกท�ำเครื่องหมายในช่องที่ต ้องการได้มากกว่าหนึ่งช่อง ข้อมูลนี้ 
จะเป็นประโยชน์ส�ำหรับการพิจารณาก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารที่มี 
หลายส�ำเนาหรือที่มีเนื้อความซ�้ำกันแต่อยู่ในรูปแบบอื่น หรือที่มีสรุปความ
อาจพิจารณาเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับหรือฉบับที่มีความจ�ำเป็นเท่านั้น
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๑๐.	�กฎหมายหรือระเบียบ
ค�ำสั่งที่ให้จัดท�ำเอกสาร
ชุดนี้	

ระบุชื่อและมาตราของกฎหมายหรือชื่อและเลขที่ของระเบียบ ค�ำสั่ง  
ที่ให้จัดท�ำเอกสารชุดนี้ (ถ้ามี)

๑๑.	ชั้นความลับ
	 ของเอกสาร

เลือกท�ำเครื่องหมายในช่องที่ต้องการเพียงช่องเดียว ระบุชื่อและเลขที่ของ
ระเบียบ ค�ำสั่งที่ก�ำหนดชั้นความลับของเอกสารชุดนี้ (ถ้ามี) เอกสารลับ 
จะมีมาตรการพิเศษในการเก็บรักษา ให้ยืม และควบคุมการท�ำลาย

๑๒.	คุณค่าของเอกสาร เลือกท�ำเครื่องหมายในช่องที่ต ้องการได้มากกว่าหนึ่งช่อง ให้ระบ ุ
จ�ำนวนปีด้วย เช่น

■✓ 	ทางการบริหาร .....๑....  ปี

■✓ 	ทางกฎหมาย  .....๑๐....  ปี

แฟ้มเอกสารชุดเดียวกันอาจมีคุณค่าหลายอย่างก็ได้ เอกสารบางชุด 
โดยเฉพาะเอกสารท่ีจดัท�ำขึน้ใหม่อาจระบุจ�ำนวนปีให้ชดัเจนได้ยาก เนือ่งจาก
ยังไม่ทราบคุณค่าทางการบริหารและวิจัย ในกรณีนี้ให้ใช้การคาดคะเน  
ซึ่งอาจขยายหรือลดระยะเวลาเก็บได้ในภายหลัง

๑๓.	อัตราการใช้เอกสาร เลือกท�ำเครื่องหมายในช่องที่ต้องการเพียงช่องเดียว ข้อมูลนี้จะเป็น
ประโยชน์ส�ำหรับการพิจารณาก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารที่เริ่มใช้งานน้อย 
ไม่ควรเกบ็ไว้ในท่ีท�ำงานอกีต่อไป เนือ่งจากเป็นการสิน้เปลอืงเนือ้ที ่อปุกรณ์
ที่เก็บ และเจ้าหน้าที่ดูแลรักษา

๑๔.	จำ�นวนปีที่ต้องการใช้
	 เอกสารชุดนี้ย้อนหลัง

เลือกทำ�เครื่องหมายในช่องที่ต้องการเพียงช่องเดียว ระบุจำ�นวนปีของ 
เอกสารย้อนหลังจากปัจจุบันที่ต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงาน

๑๕.	�ข้อเสนอแนะในการ
	 กำ�หนดอายุการเก็บ

เลือกท�ำเคร่ืองหมายในช่องท่ีต้องการเพียงส่วนละช่องเดียว ระบุจ�ำนวนป ี
ทีเ่สนอแนะให้เกบ็เอกสารไว้ทีส่่วนงานเจ้าของเอกสาร และการด�ำเนนิการ 
ขั้นต่อไป เช่น

■✓ เก็บ....๑...  ปี   แล้ว  ■✓ ท�ำลาย     

๑๖.	ประเภทของเอกสาร
	 ในแฟ้ม

ระบุประเภท เช่น บันทึก รายงาน คำ�สั่ง เอกสารต้นฉบับ สำ�เนา ฯลฯ 
(สำ�หรับแบบพิมพ์ให้ระบุชื่อและหมายเลขด้วย) และอธิบายเนื้อหาโดยย่อ
ของแฟ้มเอกสาร

๑๗.	วัตถุประสงค์และ
	 การใช้ประโยชน์
	 ของเอกสารชุดนี้

อธิบายวัตถุประสงค์และการใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ของแฟ้มเอกสาร 
อย่างชัดเจนเท่าที่จะท�ำได้

๑๘.	ผู้กรอกแบบสำ�รวจ
	 วัน เดือน ปี

ลายมือชื่อผู้กรอกแบบส�ำรวจ
วัน เดือน ปี ที่ท�ำการส�ำรวจ

หมายเหตุ  ใช้แบบส�ำรวจ ๑ แผ่น ส�ำหรับแฟ้มเอกสาร ๑ ชุด
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	 ๓.	 การจัดท�ำหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร

		  เครื่องมือที่ส�ำคัญในการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารท่ีส�ำคัญประเภทหนึ่งนอกจาก 

“ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร” ที่เป็นเครื่องมือส�ำคัญที่ใช้ในการพิจารณาระยะเวลาจัดเก็บเอกสาร 

ก่อนการท�ำลาย หรือควรเก็บรักษาไว้ตลอดไปแล้ว ยังมี หมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร เป็นเคร่ืองมือส�ำคัญ 

ที่จะท�ำให้การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาการสืบค้นเอกสารล่าช้า 

หรือหาเอกสารที่ต้องการไม่พบเพราะการจัดเก็บไม่เป็นระเบียบ หรือปัญหาเอกสารอาจสูญหายหรือ 

จัดเก็บซ�้ำซ้อนเพราะขาดระบบที่รัดกุมหรือเจ้าหน้าที่ที่มารับงานใหม่ต้องใช้เวลาในการศึกษาระบบ 

จัดเก็บเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานเดิมท�ำไว้ เป็นต้น

		  การจดัท�ำหมวดหมูจ่ดัเกบ็เอกสารขององค์กร เป็นการจัดกลุ่มเอกสารทีม่คีวามสัมพันธ์กนั 

หรือเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนไว้ด้วยกัน และก�ำหนดชื่อเรียกเอกสารกลุ่มนั้น

		  หลักการพัฒนาหรือจัดท�ำหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารมีหลายแนวทาง เช่น จ�ำแนกหมวดหมู่ 

ตามเนื้อหาของเอกสาร ตามหน่วยงาน หรือตามสถานที่ต้ัง เป็นต้น แต่ปัจจุบันแนวคิดในการจัดท�ำ 

หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารแบบวิเคราะห์ภารกิจ (Functional analysis) เป็นมาตรฐานสากลที่ยอมรับ 

โดยทั่วไปว่าเป็นระบบท่ีเหมาะสม เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานจะจัดเก็บเอกสารตามภารกิจ กิจกรรม และ 

การด�ำเนินงานของหน่วยงาน

		  การจดัท�ำ “หมวดหมูจ่ดัเกบ็เอกสารแบบวเิคราะห์ภารกจิ” เป็นขัน้ตอนหลงัจากการศกึษา 

วิเคราะห์ภารกิจขององค์กร การสัมภาษณ์ผู้ที่มีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน รวมทั้ง 

การส�ำรวจข้อมูลและเอกสาร โดยน�ำข้อมูลที่ได้จากภาพโครงสร้างกิจกรรมการด�ำเนินงานตามภารกิจ 

ขององค์กร ตามภาพประกอบที่ ๑๔ มาพัฒนาเป็นหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน ดังนี้
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ภาพประกอบที่ ๑๘  แผนผังการออกแบบหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร

	 นอกจากนั้นสามารถจัดท�ำเป็นตารางข้อมูลตามตัวอย่าง HEI Records Management : 

Guidance on Developing a File Plan   

LEVEL 1 FUNCTION GOVERNANCE

Level 2 Activity Statutory  Committee Administration

Level 3 Sub-activity Senate Administration

Level 4 Record Series Senate Minutes

ที่มา http://www.jiscinfonet.ac.uk/partnerships/records-retention-he/developing-a-file-plan

Functions

ภารกิจ หน้าที่และ

ความรับผิดชอบ

ขององค์กร

Activities

กิจกรรม/กระบวนการ

ทำ�งานที่ทำ�ประจำ�

Transactions

การดำ�เนินงาน/

งานที่ปฏิบัติใน

แต่ละกิจกรรม

Records series และ

Retention period

กลุ่มเอกสารที่จัดเก็บ

ในกิจกรรมหรือ

ในการดำ�เนินงาน

การเงินและ

งบประมาณ

เอกสารการจัดทำ�

งบประมาณ

ประจำ�ปี

การจัดทำ�

รายงานบัญชีและ

งบประมาณ การเบิกจ่าย

เงินเดือน

ค่าจ้าง

เอกสาร

การเบิกจ่าย

เงินเดือนและ

ค่าจ้างประจำ�

การจัดทำ�

เอกสารหลักฐาน

ทางการเงิน
การเบิกจ่าย

ค่าตอบแทน

เอกสาร

การเบิกจ่าย

เงินเดือนและ

ค่าจ้างชั่วคราว

การจัดทำ�

งบประมาณ



<  84  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

		  โดยทั่วไปหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารแบบวิเคราะห์ภารกิจจะมีข้อมูล 3 ประเภท ได้แก่

		  ๑.	 ชื่อหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร 

		  ๒.	 รายการเอกสารที่จ�ำเป็นต้องจัดเก็บเพื่อใช้ในการบริหารงานหรือปฏิบัติงาน

		  ๓.	 รายละเอียดหรือค�ำอธิบายเกี่ยวกับภารกิจ กิจกรรม หรือการด�ำเนินงาน 

		

		  ดังตัวอย่างหมวดหมู ่การจัดเก็บเอกสาร (Records classification scheme)  

ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ประเทศออสเตรเลียในภาพประกอบที่ ๑๙    	  

		  010			   ชื่อหมวดหมู่ระดับภารกิจ 

		  010/025		  ชื่อหมวดหมู่ระดับกิจกรรม

		  Records title	 รายการเอกสารที่จ�ำเป็นต้องจัดเก็บ

		  Notes			  รายละเอียดหรือค�ำอธิบายภารกิจ กิจกรรม หรือการด�ำเนินงาน 

   ที่มา http://www.naa.gov.au/Images/classifcation%20tools_tcm16-49550.pdf

ภาพประกอบที่ ๑๙  หมวดหมู่การจัดเก็บเอกสาร (Records classification scheme) 

       ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ประเทศออสเตรเลีย
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		  หน่วยงานอาจพิจารณาก�ำหนดรหัสหรือสัญลักษณ์แทนหมวดหมู่เอกสาร เพื่อให้ง่าย 

และสะดวกในการจ�ำและการเรียนรู้ โดยทั่วไปจะนิยมใช้ตัวเลขหรือตัวอักษร เช่น

		  กง 			   การเงินและงบประมาณ 

			   กง ๑	 การจัดท�ำงบประมาณ

			   กง ๒	 การจัดท�ำรายงานบัญชีและงบประมาณ

			   กง ๓	 การจัดท�ำเอกสารหลักฐานทางการเงิน

					     กง ๓.๑  การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

					     กง ๓.๒  การเบิกจ่ายค่าตอบแทน

	 หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารลักษณะนี้สามารถประยุกต์ใช้ในโปรแกรมระบบการจัดการเอกสาร 

ได้ง่าย

	 ๔.	 การประเมินคุณค่าเอกสารและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

		  ๔.๑	 ความหมายของการประเมินคุณค่าเอกสารและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

			   การประเมินคุณค่าเอกสารและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร หมายถึง การพิจารณา

คุณค่าหรือคุณประโยชน์ของเอกสารหลังจากไม่ใช่ในการปฏิบัติงานอย่างมีหลักเกณฑ์ว่าเอกสารใดเป็น 

เอกสารส�ำคญัทีม่คีณุค่าในด้านต่าง ๆ  ทีต้่องเกบ็รักษาไว้ตลอดไป และเอกสารใดไม่มคีณุค่าสามารถท�ำลายได้ 

เพื่อพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บและการท�ำลายเอกสาร โดยค�ำนึงถึงความต้องการใช้งานทั้งปัจจุบัน 

และอนาคต มักจัดท�ำเป็นตารางที่เรียกว่า “ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร” ซึ่งน�ำมาใช้เป็นแนวทาง 

การพิจารณาหรือเป็นคู่มือในการจัดเก็บและท�ำลายเอกสาร

		  ๔.๒	 หลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าเอกสารและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

			   การประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อพิจารณาก�ำหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร  

ผู้รับผิดชอบควรค�ำนึงถึงประเด็นที่ควรพิจารณาต่อไปนี้  

			   ๑)	 คุณค่าของเอกสาร 

       			   ๒)	 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก�ำหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร 

			   ๓)	 ส�ำเนาเอกสาร และ 

			   ๔)	 การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น

		  ข้อควรพิจารณาในการก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร  

		  ประเด็นที่ ๑) คุณค่าของเอกสาร    

		  เอกสารที่หน่วยงานผลิตขึ้นหรือได้รับไว้เพื่อใช้ในการด�ำเนินงานจะมีคุณค่า ๒ ระดับ คือ 

คุณค่าขัน้ต้น (Primary value) และคณุค่าขัน้ทีส่อง (Secondary value) ตามภาพประกอบที ่๒๐ ซึง่เอกสาร

แต่ละรายการอาจมีแต่คุณค่าขั้นต้นหรือทั้ง ๒ คุณค่าได้  
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ภาพประกอบที่ ๒๐  คุณค่าของเอกสาร

 		  คุณค่าขั้นต้น (Primary value)

		  เป็นคุณค่าของเอกสารที่มีต ่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเอกสารคือหน่วยงานที่เป็น 

ผู้จัดท�ำเอกสารหรือได้รับเอกสารนั้นไว้เพื่อใช้ในการด�ำเนินงาน  

 		  เอกสารที่มีคุณค่าขั้นต้นจะเป็นเอกสารที่อยู่ระหว่างการใช้งาน คุณค่าขั้นต้นของเอกสาร 

สามารถจ�ำแนกได้ ๓ ประเภท ซึ่งเอกสารแต่ละรายการอาจมีคุณค่าเดียวหรือหลายคุณค่าได้ 

คุณค่าที่ใช้เป็น
หลักฐานทางการเงิน
(Financial value) 

คุณค่าทางการบริหาร
(Administrative value)

คุณค่าที่ใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิง
ทางกฎหมาย

(Evidential value) 

ภาพประกอบที่ ๒๑  คุณค่าขั้นต้นของเอกสาร

คุณค่าทางการบริหาร คณุคา่ทางประวตัศิาสตร์

คุณค่าขั้นต้น

(Primary Value)

คุณค่าขั้นที่สอง

(Secondary Value)

คุณค่าทางกฎหมาย คุณค่าทางการวิจัย

คุณค่าทางการเงิน
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คุณค่าขั้นต้นของเอกสาร มีดังนี้

๑.	คุณค่าทางการบริหาร 
	 (Administrative value) 

เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดเก็บไว้เพื่อใช้ส�ำหรับการบริหารงานและ 
การปฏบิตังิานเพ่ือให้การด�ำเนนิงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนือ่งและ
มีประสิทธิภาพ
๑.๑	� เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบาย  หมายถึง เอกสารที่มีความส�ำคัญต่อ 

การด�ำเนินงานของหน่วยงาน
	 ก.	 เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดโครงสร้างองค์กร เช่น กฎหมาย 

ระเบียบ ค�ำส่ัง ต้นร่างและเอกสารประกอบที่เกี่ยวกับการจัดตั้ง  
การปรับปรุงและการยบุเลิกส่วนงาน ผังการแบ่งส่วนงาน ค�ำส่ัง และ
บันทึกเกี่ยวกับการมอบหมายหรือก�ำหนดอ�ำนาจหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ 

	 ข.	 เอกสารทีก่�ำหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ เช่น ระเบยีบ ข้อบงัคบั 
ค�ำสั่ง บันทึกสั่งการ และหนังสือเวียนที่ก�ำหนดให้ถือปฏิบัติ

	 ค.	 เอกสารที่เป็นรายงาน เช่น รายงานประจ�ำปี รายงานผล 
การปฏิบัติงาน รายงานการตรวจสอบ รายงานการประชุมและ
เอกสารประกอบ

	 ง.	 เอกสารประชาสมัพนัธ์ เช่น ค�ำแถลงข่าว หนงัสอืพมิพ์ บทความ 
ภาพถ่าย เทปบันทึกภาพ เทปบันทึกเสียง

๑.๒	 เอกสารที่เกี่ยวกับงานประจ�ำ หมายถึง เอกสารที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏบิตังิานในขอบเขตอ�ำนาจหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบทีป่ฏบิตัอิยู่
เป ็นประจ�ำ ซ่ึงควรคัดเลือกเอกสารที่ เกี่ยวกับงานประจ�ำ 
เก็บรักษาไว้เป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน

๒.	คุณค่าที่ใช้เป็นหลักฐาน	
	 อ้างอิงทางกฎหมาย 
	 (Evidential value)

เป็นเอกสารที่จัดท�ำขึ้นตามที่กฎหมายก�ำหนดและเอกสารที่เป็นพยานที่
แสดงกรรมสิทธิ์ สิทธิและประโยชน์ ซึ่งสามารถน�ำมาอ้างอิงทางกฎหมาย
๒.๑	 เอกสารเกี่ยวกับสิทธิในทรัพย์สิน เช่น
	 -	 โฉนดที่ดิน 

-	 สัญญาต่าง ๆ เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง 
๒.๒	 เอกสารเกี่ยวกับบุคคลและการว่าจ้าง เช่น
       	 -	 สัญญาค�้ำประกัน
       	 -	 สัญญาค่าจ้างแรงงานลูกจ้างพิเศษ 
๒.๓	 เอกสารเกีย่วกบัการคุม้ครองสทิธแิละผลประโยชน์ของผูป้ฏบิตังิาน

๓.	 คุณค่าท่ีใช้เป็นหลักฐาน	
	 ทางการเงิน 
	 (Financial value)

เป็นเอกสารที่จำ�เป็นต่อการดำ�เนินงานเรื่องการเงิน งบประมาณ  เช่น
-  เอกสารที่เกี่ยวกับงบประมาณ 
-  บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน 
-  รายงานผลการตรวจสอบบัญชี
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		  คุณค่าขั้นที่สอง (Secondary value)  

		  ในแต่ละองค์กรจะมีเอกสารบางประเภทที่หลังจากไม่ใช้ในการปฏิบัติงานประจ�ำแล้ว 

ก็ยังมีคุณค่าส�ำหรับการอ้างอิงและค้นคว้าวิจัยทั้งส�ำหรับหน่วยงานเจ้าของเอกสารและส�ำหรับผู้ค้นคว้าวิจัย  

โดยเป็นหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การด�ำเนินงาน และเรื่องราวในเหตุการณ์ส�ำคัญ 

ของหน่วยงาน

		  คุณค ่าขั้นที่สองของเอกสารเป ็นคุณค ่าในการเป ็นหลักฐานทางประวั ติศาสตร ์  

(Historical value) และคุณค่าทางการวิจัย (Research value) 

		  ประเด็นที่ ๒) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก�ำหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร

		  ในการพิจารณาประเมินคุณค่าและก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารต้องค�ำนึงถึงกฎหมาย 

ระเบียบข้อบังคับที่ก�ำหนดแนวทางการจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และสิทธิการใช้งาน 

หรือการเข้าถึงเอกสารบางประเภทด้วย เช่น

		  -	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘

		  -	 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๑๕๑๐/ว ๖๙ เรื่อง การท�ำลายเอกสารเกี่ยวกับการเงิน  

ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓

		  -	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

		  -	 พระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. ๒๕๔๓

		  -	 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

พ.ศ. ๒๕๕๑

		  -	 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

		  -	 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง

		  -	 ประมวลกฎหมายอาญา / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา

		  ประเด็นที่ ๓)  ส�ำเนาเอกสาร  

		  เอกสารท่ีมีส�ำเนาหลายฉบับควรเลือกเก็บเฉพาะต้นฉบับและฉบับที่หน่วยงานจ�ำเป็น 

ต้องใช้เท่านั้น แต่ถ้าเอกสารที่เกี่ยวพันกับงานหลาย ๆ  หน้าที่ทั้งในส่วนงานเดียวกัน หรือในส่วนงานอื่นก็อาจ

จ�ำเป็นต้องเก็บเอกสารทีซ่�ำ้กนัไว้ทกุฉบับ ในกรณทีีเ่อกสารมเีนือ้ความซ�ำ้กนัแต่อยูใ่นรปูแบบอืน่ควรเลอืกเกบ็

เฉพาะต้นฉบับ ฉบับที่ส�ำคัญ หรือที่เป็นสรุปความ 

	 	 ประเด็นที่ ๔)  การจัดเก็บเอกสารในสื่ออื่น

		  เอกสารบางประเภทที่มีปริมาณมาก และต้องการเก็บเฉพาะข้อมูลในเอกสารเท่านั้น เช่น 

ตัวเลขสถิติและข้อมูลในแบบพิมพ์ต่าง ๆ รวมทั้งไม่ขัดต่อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หากหน่วยงานมีการจัดเก็บ

เอกสารนัน้ในสือ่ชนดิอืน่ เช่น ไมโครฟิล์มหรอืจดัท�ำเป็นเอกสารดิจิทัล หน่วยงานอาจพิจารณาเลือกเกบ็เฉพาะ
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ฉบับที่จัดเก็บในสื่อประเภทอื่นก็ได้ เช่น เลือกเก็บเฉพาะไมโครฟิล์มหรือเอกสารดิจิทัล และท�ำลายเอกสาร

ต้นฉบับ ทั้งนี้จ�ำเป็นต้องพิจารณาเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาต้นฉบับและค่าใช้จ่ายในการถ่ายท�ำ

และเก็บรักษาเอกสารฉบับจ�ำลองด้วย ในกรณีที่เอกสารมีข้อมูลซ�้ำกับที่ปรากฏในฉบับตีพิมพ์และข้อมูลนั้น 

น�ำมาใช้อ้างอิงได้สะดวก ก็อาจไม่มีความจ�ำเป็นต้องเก็บเอกสารต้นฉบับ 

		  ๔.๓	 ก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

			   ระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารหรือก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถระบุ 

เป็นจ�ำนวนปีหรือก�ำหนดเป็นเงื่อนไข ขึ้นอยู่กับองค์ประกอบต่าง ๆ ในการจัดการเอกสารของหน่วยงาน เช่น 

ความจ�ำเป็นและความถี่ในการใช้เอกสาร ปริมาณเอกสาร สถานที่จัดเก็บเอกสาร หรือ กฎหมาย ระเบียบ  

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

			   ตัวอย่างก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร เช่น 

			   -	 เก็บ ๑ ปี แล้วท�ำลาย

			   -	 เก็บ ๕ ปี แล้วท�ำลาย

			   -	 เก็บที่ส่วนงาน ๑ ปีแล้วย้ายไปเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร ๔ ปี  แล้วท�ำลาย

			   -	 ท�ำลายเมื่อมีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง

			   -	� สตง.ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  

แล้วท�ำลาย

			   -	 ฉบับคณะกรรมการเก็บ ๑ ปี แล้วท�ำลาย

			   -	 ฉบับเลขานุการคณะกรรมการเก็บ ๕ ปี แล้วส่งหอจดหมายเหตุ

			   -	 ฉบับส�ำเนาหน่วยงานผู้ขอเบิกเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี แล้วท�ำลาย

			   -	 เก็บ ๕ ปี แล้วส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 ๕.	 การจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร

		  การจัดท�ำ “ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร” เป็นขั้นตอนหลังจากจัดท�ำ

หมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร และการพิจารณาประเมินคุณค่าก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

		  ข้อมูลที่ปรากฏในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารจะประกอบด้วย ๑) หมวดหมู ่

จัดเก็บเอกสารท่ีก�ำหนดจากภารกิจ กิจกรรม การด�ำเนินงานหรือกลุ่มเอกสารและค�ำอธิบาย ๒) รายการ

เอกสารหรือรายชื่อเอกสารที่จ�ำเป็นต้องจัดเก็บเพื่อใช้ในการบริหารงานหรือด�ำเนินกิจกรรม และ ๓) ก�ำหนด

อายกุารเกบ็เอกสารทีส่อดคล้องกบัความจ�ำเป็นในการปฏบิติังานและกฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคบัทีเ่กีย่วข้อง 

		  ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของบางหน่วยงานอาจมีข้อมูลเกี่ยวกับชื่อแฟ้มเอกสาร

ที่ใช้เก็บ และสิทธิในการเข้าถึงเอกสารด้วย
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ภาพประกอบที่ ๒๒  แผนผังการออกแบบตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร

	 โดยทั่วไปตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของหน่วยงานสามารถแบ่งได้เป็น ๒ ประเภท คือ

	 ๑.	 ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทภารกิจทั่วไป 

		  เป็นตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทภารกิจทั่วไป หรือเอกสารที่มีลักษณะ

คล้ายคลึงกันที่มีอยู่ในทุกหน่วยงานหรือหลาย ๆ หน่วยงาน เช่น การเงินและงบประมาณ การบริหารงาน

บุคคล งานพัสดุการจัดการอาคารสถานที่ หน่วยงานอาจจัดท�ำเองหรือน�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

ประเภทที่หน่วยงานอื่นจัดท�ำขึ้น เช่น ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

มาประยุกต์ใช้

	 ๒.	 ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารภารกิจหลักขององค์กร 

		  เป็นตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารทีม่ลีกัษณะเฉพาะและเป็นเอกสารตามลกัษณะงาน 

ที่เป็นภาระหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานต้องจัดท�ำขึ้นเอง

Functions
ภารกิจ หน้าที่และ
ความรับผิดชอบ

ขององค์กร

Activities
กิจกรรม/กระบวนการ

ทำ�งานที่ทำ�ประจำ�

Transactions
การดำ�เนินงาน/

งานที่ปฏิบัติในแต่ละ
กิจกรรม

Records series และ
Retention period
กลุ่มเอกสารที่จัดเก็บ
ในกิจกรรมหรือในการ
ดำ�เนินงานและระยะ
เวลาจัดเก็บเอกสาร

การเงินและ
งบประมาณ

การจัดทำ�
รายงานบัญชีและ

งบประมาณ
การเบิกจ่าย

เงินเดือน ค่าจ้าง

เอกสารการเบิกจ่าย
เงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำ�

เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน
การตรวจสอบ

จาก สตง. แล้วทำ�ลาย

เอกสารการจัดทำ�
งบประมาณ

ประจำ�ปี เก็บ ๕ ปี
โอนหอจดหมายเหตุ

การจัดทำ�
เอกสารหลักฐาน

ทางการเงิน
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน

เอกสารการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้าง
ชั่วคราว เก็บ ๑๐ ปี 

และผ่านการตรวจสอบ
จาก สตง. แล้วทำ�ลาย

การจัดทำ�
งบประมาณ
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หมวด ๑ กง - การเงินและงบประมาณ

			   เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น  

เงินเดือนค่าจ้าง เงินค่าใช้สอย เงินบ�ำเหน็จบ�ำนาญ เงินอุดหนุน เป็นต้น

หมวด ๑
กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม 
/ ตัวอย่างเอกสารท่ีจัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กง ๑	กฎหมาย ระเบียบ 
	 คำ�สั่ง ข้อบังคับ
	 ทางการเงิน

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ คำ�ส่ัง หนังสือ
เวียนทางการเงินที่ได้รับจากส่วนราชการอื่น และที่
สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดทำ�
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
	 -	 กฎหมาย ระเบียบ คำ�สั่ง หนังสือเวียน
ทางการเงินของส่วนราชการ

ทุกหน่วยงาน
ทำ�ลายหลังจากมี
การเปลี่ยนแปลง / ยกเลิก

	 - ระเบียบ คำ�สั่ง ทางการเงินของสำ�นัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (รวมต้นเรื่อง)

ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปล่ียนแปลง 
(ตามตารางฯ การเงินข้อ ๒)

กง ๒	งบประมาณ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำ�และพิจารณา
งบประมาณประจำ�ปี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
          - การขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำ�ปี
ของสำ�นกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เอกสารภายใน
แฟ้ม เช่น คำ�ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำ�ปี
เสนอสำ�นักงบประมาณ หนังสือตอบจากสำ�นัก 
งบประมาณ ร่างคำ�ขอต้ังงบประมาณรายจ่าย 
ประจำ�ปี

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ (คำ�ขอตั้ง
งบประมาณสำ�นัก)
หน่วยงานอื่น เก็บ ๓ ปี 
ทำ�ลาย (ตามตารางฯ  
การเงินข้อ ๑๕)

          ภาพประกอบที่ ๒๓  ตัวอย่างตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร (การบริหารงานทั่วไป) 

                                    ของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
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	 ๖.	 การน�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารออกใช้ปฏิบัติ

		  เพื่อให้หมวดหมู ่จัดเก็บเอกสารและตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร 

มีผลบังคับใช้ หน่วยงานควรด�ำเนินการดังภาพประกอบที่ ๒๕

ภาพประกอบที่ ๒๕  ขั้นตอนการน�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารออกใช้ปฏิบัติ

	 ๗.	 การทบทวนปรับปรุงตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

		  เพื่อให้หมวดหมู ่จัดเก็บเอกสารและตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถใช้ 

ในการจัดการเอกสารของหน่วยงานได้อย่างมปีระสทิธภิาพ หน่วยงานควรต้องก�ำหนดแนวทางและระยะเวลา

การประเมิน เพื่อทบทวนและปรับปรุงข้อมูลตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารให้มีความเป็นปัจจุบัน  

สอดคล้องกับภารกิจ กิจกรรมและการด�ำเนินงาน การใช้งาน รวมทั้งกฎหมาย ค�ำสั่งและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

	 หน่วยงานควรทบทวนปรับปรุงหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร เมื่อ

	 ๑.	 มีการเปลี่ยนแปลงภารกิจหน้าที่ กิจกรรมหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งการเปลี่ยนแปลง

ดังกล่าวมีผลให้เพิ่มหรือลดหมวดหมู่เอกสารหลัก 

	 ๒.	 ต้องการเปลี่ยนแปลงก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร ให้สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ 

กฎหมาย และความต้องการใช้งาน  

	 ๓.	 ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลอื่น ๆ ให้เป็นปัจจุบัน เช่น ชื่อแฟ้มเอกสาร รายการเอกสาร 

ที่จัดเก็บ หรือค�ำอธิบายเนื้อหากิจกรรม เป็นต้น

ขั้นตอนที่ ๑

นำ�เสนอคณะกรรมการประเมินคุณค่าและกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารพิจารณา

ขั้นตอนที่ ๒

นำ�เสนอผู้บริหารระดับสูงสุดขององค์กรลงนาม

ขั้นตอนที่ ๓

จัดทำ�คำ�สั่งเพื่อให้ถือปฏิบัติ

ขั้นตอนที่ ๔

จัดการแนะนำ�หรือฝึกอบรมผู้ปฏิบัติงาน

ขั้นตอนที่ ๕

พิจารณาทบทวนปรับปรุงข้อมูล
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ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร (Records Retention Schedule) คือ ตารางที่ให้ข้อมูล

เก่ียวกับระยะเวลาการเก็บเอกสารที่หน่วยงานได้จัดท�ำ รับหรือใช้ และเก็บไว้เป็นหลักฐานของ 

การปฏิบัติงานนั้น ๆเพื่อเป็นกรอบในการปฏิบัติงานจัดเก็บและท�ำลายเอกสารของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

จัดเก็บเอกสาร

	 ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ โดยมีวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้

	 ๑.	 เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานการจดัเกบ็เอกสารของเจ้าหน้าทีแ่ละกลุม่งานเจ้าของ 

เอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ด�ำเนินไปอย่างมีระเบียบเป็นมาตรฐานเดียวกันและ 

เป็นแนวทางให้หน่วยงานต่าง ๆ ในกรมศิลปากรสามารถน�ำไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับการจัดเก็บเอกสาร 

ของหน่วยงานของตนเอง

	 ๒.	 เพื่อใช้เป็นแนวทางประกอบการพิจารณาตัดสินใจของคณะกรรมการท�ำลายเอกสาร

	 ๓.	 ช่วยลดความซ�้ำซ้อนของปริมาณเอกสาร เช่น เอกสารประเภทเดียวกัน หน่วยงานเจ้าของ

เรือ่งอาจจ�ำเป็นต้องเกบ็ตลอดไปเพือ่ใช้ในการปฏบิตังิาน แต่ในขณะเดยีวกนัหน่วยงานอืน่มเีอกสารเพือ่ทราบ

เท่านั้น ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารก็ไม่จ�ำเป็นต้องเก็บไว้เป็นระยะเวลานาน

	 อย่างไรก็ตาม ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท�ำตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

โดยการส�ำรวจเอกสารทีย่งัจดัเกบ็อยูท่ีก่ลุม่งานและก�ำหนดหมวดหมูเ่อกสารตามภารกจิของกลุ่มงานเป็นหลกั  

ซึ่งในอนาคตหากมีการปรับเปลี่ยนหน่วยงานมีผลให้ปริมาณเอกสารเพิ่มประเภทและจ�ำนวนมากขึ้น  

เอกสารที่เกิดข้ึนใหม่ยังมิได้มีการก�ำหนดอายุให้เป็นแนวทางส�ำหรับพิจารณาจัดเก็บหรือท�ำลาย ตลอดจน 

รายช่ือเอกสารที่มีอยู ่ เดิมและอายุในการเก็บอาจไม่เหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน ดังนั้น  

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะร ่วมกันพิจารณารวบรวม ปรับปรุง แก้ไขอายุการจัดเก็บและ 

รายละเอียดต่าง ๆ ในตารางก�ำหนดอายุการเก็บรักษาเอกสารให้เหมาะสมต่อไป
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คำ�ชี้แจงการใช้ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 ค�ำที่ปรากฏในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ   

มีความหมายดังนี้

๑. ตารางฯ การเงิน หมายถึง ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารการเงินและเอกสารที่

เกี่ยวข้องที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้จัดท�ำ 

เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน จัดเก็บและท�ำลายเอกสารการเงิน  

และเอกสารที่เกี่ยวข้องในทุกส่วนราชการ

๒. ตารางฯ บริหารงานบุคคล หมายถึง ตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคลที่ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรได้จัดท�ำเพื่อเป็น 

คู่มือในการปฏิบัติงานจัดเก็บและท�ำลายเอกสารบริหารงานบุคคล 

ในทุกส่วนราชการ

๓. กำ�หนดอายุการจัดเก็บ หมายถึง การนับอายุการจัดเก็บเอกสาร ให้นับตั้งแต่เมื่อเอกสารนั้น

ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก

	 -	 เอกสารทีก่�ำหนดอายตุามปฏทินิเป็นหลกั ได้แก่ เอกสารทัว่ไป

ที่มิใช่เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้

		  จ�ำนวนปี ท่ีระบุในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร  

ให้นบัอายจุากฉบับสุดท้าย (ฉบับล่าสุด) ของปี พ.ศ. นั้น เป็นเกณฑ์  

โดยยึดวันที่ ๓๑ ธันวาคม .............. เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร

	 -	 เอกสารที่ก�ำหนดอายุตามปีงบประมาณเป็นหลัก ได้แก่ 

เอกสารทางการเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้

		  จ�ำนวนปีทีร่ะบใุนตารางก�ำหนดอายกุารเกบ็เอกสารให้นบัอาย ุ

จากฉบับสุดท้าย (ฉบับบนสุด) ของปีงบประมาณนั้นเป็นเกณฑ์  

โดยยึดวันที่ ๓๐ กันยายน..........เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร

	 -	 อายุเอกสารท่ีก�ำหนดไว้ หากหน่วยงานใดประสงค์ จะเก็บ

เอกสารมากกว่าที่ก�ำหนดสามารถกระท�ำได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ 

ของแต่ละหน่วยงาน 

	 -	 หากหน่วยงานใดมีเอกสารที่นอกเหนือจากรายชื่อที่ก�ำหนด

ไว้ในตารางก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารสามารถด�ำเนินการได้  

๒ รูปแบบ คือ		
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	 ๑.	 เทียบเคียงเอกสารกับรายชื่อเอกสารที่มีอยู่ในตาราง 

กำ�หนดอายุการเก็บเอกสาร และใช้ดุลยพินิจในการกำ�หนดอายุ

	 ๒.	 รวบรวมรายชื่อเอกสารเพื่อนำ�เสนอคณะกรรมการทำ�ลาย

เอกสารประจำ�ปีพิจารณาอายุในการเก็บและส่งทำ�ลายต่อไป

๔. การทำ�ลายเอกสาร หมายถงึ การทำ�ลายเอกสารตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ - ๗๐

		



<  100  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวดหมู่เอกสาร

หมวด ๑ การเงินและงบประมาณ

หมวด ๒ กฎหมาย คำ�สั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.

หมวด ๓ ทั่วไป

หมวด ๔ บริหาร

หมวด ๕ บริหารงานบุคคล

หมวด ๖ ประชุม

หมวด ๗ พัสดุ ครุภัณฑ์

หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

หมวด ๙ เทคโนโลยีสารสนเทศ

หมวด ๑๐ การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ

หมวดเอกสาร

หมวด (๑) กง - การเงินและงบประมาณ

	 กง ๑	 กฎหมาย ระเบียบ คำ�สั่ง ข้อบังคับทางการเงิน

	 กง ๒	 งบประมาณ

	 กง ๓	 เอกสารหลักฐานทางการเงิน

			   กง ๓.๑	 เงินเดือน ค่าจ้าง 

			   กง ๓.๒	 ค่าตอบแทน

			   กง ๓.๓	 ค่าใช้สอย

			   กง ๓.๔	 ค่าวัสดุ

			   กง ๓.๕	 ค่าสาธารณูปโภค

			   กง ๓.๖	 ค่าครุภัณฑ์

			   กง ๓.๗	 เงินอุดหนุน

			   กง ๓.๘	 เงินรายจ่ายอื่น ๆ

			   กง ๓.๙	 งบกลาง

			   กง ๓.๑๐	 เงินนอกงบประมาณ

			   กง ๓.๑๑	 ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ 

	 กง ๔	 รายงานเกี่ยวกับบัญชีและงบประมาณ

	 กง ๕	 การตรวจสอบกิจการภายใน
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หมวด (๒) กม - กฎหมาย คำ�สั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.

	 กม ๑	 กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารและจดหมายเหตุ

	 กม ๒	 คำ�สั่ง ระเบียบ ประกาศของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (รวมต้นเรื่อง)

	 กม ๓	 คำ�สั่ง ระเบียบ จากหน่วยงานภายนอก

หมวด (๓) ทป - ทั่วไป

	 ทป ๑	 โต้ตอบทั่วไป

	 ทป ๒	 ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ

	 ทป ๓	 ทะเบียนรับ – ส่งหนังสืบ (ลับ)

	 ทป ๔	 สำ�เนาหนังสือออก

	 ทป ๕	 หนังสือเวียนเพื่อทราบ

	 ทป ๖	 งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม

			   ทป ๖.๑	 งานพิธีการของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

			   ทป ๖.๒	 งานพิธีและกิจกรรมอื่น ๆ

	 ทป ๗	 การรักษาความปลอดภัยสถานที่

หมวด (๔) บห - บริหาร

	 บห ๑	 นโยบาย แผนงานและโครงการ

	 บห ๒	 การแบ่งส่วนราชการ ตำ�แหน่งงาน อัตรากำ�ลัง

	 บห ๓	 การมอบหมายงาน

	 บห ๔	 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

	 บห ๕	 รายงานและสถิติ

	 บห ๖	 การตรวจราชการ

หมวด (๕) บค - บริหารงานบุคคล

	 บค ๑	 กฎหมาย ระเบียบ คำ�สั่ง ข้อบังคับการบริหารบุคคล

	 บค ๒	 การกำ�หนดตำ�แหน่งงานและอัตราเงินเดือน

	 บค ๓	 การบรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนตำ�แหน่ง ขั้นเงินเดือน

	 บค ๔	 การย้าย โอน และยืมตัว

	 บค ๕	 การลา

	 บค ๖	 การลาศึกษาต่อ

	 บค ๗	 การลาออกและการเกษียณอายุ

	 บค ๘	 วินัย การสอบสวน

	 บค ๙	 แฟ้มประวัติ



<  102  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

	 บค ๑๐	 สวัสดิการ

	 บค ๑๑	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเกียรติคุณ

	 บค ๑๒	 การพัฒนาบุคลากร

	  		  บค ๑๒.๑	 การฝึกอบรมหลักสูตรภายใน

	  		  บค ๑๒.๒	 การฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน ฝึกงานหลักสูตรภายนอก

	         			   บค ๑๒.๒.๑	 ฝึกอบรมฯ ในประเทศ

	         			   บค ๑๒.๒.๒	 ฝึกอบรมฯ ต่างประเทศ

	 บค ๑๓	 การจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว

			   บค ๑๓.๑	 พนักงานราชการ

			   บค ๑๓.๒	 ลูกจ้างชั่วคราว

หมวด (๖) ปช - ประชุม

	 ปช ๑	 การประชุมภายในสำ�นัก

	 ปช ๒	 การประชุมภายในกรมศิลปากร

	 ปช ๓     	 การประชุมร่วมกับส่วนงานภายนอก

หมวด (๗) พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

	 พด ๑	 กฎหมาย ระเบียบ คำ�สั่ง ข้อบังคับ แนวทางปฏิบัติการพัสดุ

	 พด ๒	 การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดจ้างบริการ

			   พด ๒.๑	 การจัดหาวัสดุ

			   พด ๒.๒	 การจัดหาครุภัณฑ์

			   พด ๒.๓	 การจัดจ้างบุคคลและบริการ

	 พด ๓	 การเบิก - จ่ายวัสดุ

	 พด ๔	 การยืม ส่งคืน และการโอนครุภัณฑ์

	 พด ๕	 การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์

	 พด ๖	 การเช่าครุภัณฑ์

	 พด ๗	 แบบและรายละเอียดวัสดุและครุภัณฑ์

	 พด ๘	 การบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์

หมวด (๘) ทด - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

	 ทด ๑	 การจัดหาที่ดิน

	 ทด ๒	 การเตรียมการก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

			   ทด ๒.๑	 การบริหารงานโครงการ

			   ทด ๒.๒	 ข้อกำ�หนดการคัดเลือกผู้รับจ้าง
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	 ทด ๓	 การออกแบบอาคาร ตกแต่งภายในและภูมิทัศน์

			   ทด ๓.๑	 งานออกแบบผังแม่บท ออกแบบอาคารและภูมิทัศน์

			   ทด ๓.๒	 งานออกแบบภูมิทัศน์

			   ทด ๓.๓	 งานออกแบบตกแต่งภายในและศิลปกรรม

	 ทด ๔	 การก่อสร้างอาคาร ตกแต่งภายในและจัดภูมิทัศน์

			   ทด ๔.๑	 งานเตรียมก่อสร้างอาคาร

			   ทด ๔.๒	 งานก่อสร้างอาคาร

			   ทด ๔.๓	 งานภูมิทัศน์

			   ทด ๔.๔	 งานตกแต่งภายในและศิลปกรรม

	 ทด ๕	 การบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่

หมวด (๙) ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

	 ทส ๑	 นโยบาย แผนงาน และโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

	 ทส ๒	 การพัฒนาระบบงาน / website

	 ทส ๓	 การดูแล HW / SW

หมวด (๑๐) บจ - การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ

	 บจ ๑	 การบริหารงานเอกสาร

			   บจ ๑.๑	 การจัดทำ�มาตรฐานการจัดการเอกสาร

			   บจ ๑.๒	 การให้คำ�ปรึกษาแนะนำ�

			   บจ ๑.๓	 การรับมอบเอกสารและการจัดหาเอกสาร

	     				    บจ ๑.๓.๑	 เอกสารจากส่วนราชการ

	     				    บจ ๑.๓.๒	 เอกสารส่วนบุคคล

			   บจ ๑.๔	 การประเมินคุณค่าและการพิจารณาขอทำ�ลายเอกสาร

					     บจ ๑.๔.๑	 การประเมินคุณค่า

	     				    บจ ๑.๔.๒	 การพิจารณาขอทำ�ลายเอกสาร

			   บจ ๑.๕	 การควบคุมศูนย์เก็บเอกสาร

	 บจ ๒	 งานจดหมายเหตุ

			   บจ ๒.๑	 การจัดทำ�มาตรฐานงานจดหมายเหตุ

			   บจ ๒.๒	 การรับมอบและส่งมอบเอกสาร

			   บจ ๒.๓	 การจัดหมวดหมู่เอกสารและจัดทำ�เครื่องมือช่วยค้น

	 บจ ๓	 การบันทึกเหตุการณ์
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	 บจ ๔	 การบริการ

			   บจ ๔.๑	 บริการรับฝากเก็บเอกสาร

			   บจ ๔.๒	 บริการตอบคำ�ถามและช่วยการค้นคว้า

			   บจ ๔.๓	 บริการยืม - คืน

			   บจ ๔.๔	 บริการทำ�สำ�เนาเอกสาร

			   บจ ๔.๕	 บริการซ่อมเอกสาร

			   บจ ๔.๖	 บริการอบเอกสาร

			   บจ ๔.๗	 บริการนำ�ชมศึกษาดูงาน

			   บจ ๔.๘	 ฝึกงาน

			   บจ ๔.๙	 สถิติการให้บริการ

	 บจ ๕	 การจัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่

			   บจ ๕.๑	 การจัดนิทรรศการ

			   บจ ๕.๒	 การจัดบรรยายฝึกอบรม

			   บจ ๕.๓	 การจัดทำ�เอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

			   บจ ๕.๔	 การขอความอนุเคราะห์เข้าบันทึกเทปโทรทัศน์

	 บจ ๖	 ความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ

	 บจ ๗	 การอนุรักษ์และสงวนรักษา

			   บจ ๗.๑	 การดูแลคลังเอกสารจดหมายเหตุ

			   บจ ๗.๒	 การบูรณะและซ่อมเอกสารจดหมายเหตุ

			   บจ ๗.๓	 การจัดทำ�ไมโครฟิล์ม

			   บจ ๗.๔	 การทำ�สื่ออิเล็กทรอนิกส์

	 บจ ๘	 การจัดการความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย
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หมวด ๑ กง - การเงินงบประมาณ
	 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารท่ีเกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น เงินเดือน 

ค่าจ้าง เงินค่าใช้สอย เงินบำ�เหน็จบำ�นาญ เงินอุดหนุน เป็นต้น

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กง ๑		 กฎหมาย 	
		  ระเบียบ คำ�ส่ัง 
		  ข้อบังคับทาง
		  การเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง 
หนังสือเวียนทางการเงินที่ได้รับจากส่วนราชการอื่น
และที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท�ำ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
	 -	กฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง หนังสือเวียนทาง 
การเงินของส่วนราชการ

	 -	ระเบียบ ค�ำสั่งทางการเงินของส�ำนัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (รวมต้นเรื่อง)

ทุกหน่วยงาน
ทำ�ลายหลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลง/ ยกเลิก

ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากมีการเปล่ียนแปลง 
(ตามตารางฯ การเงิน ข้อ ๒)

กง ๒	 งบประมาณ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�ำและพิจารณา 
งบประมาณประจ�ำปี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
	 -	 การขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปีของ 
ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ค�ำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ�ำปีเสนอส�ำนักงบประมาณ หนังสือตอบ
จากส�ำนักงบประมาณ ร่างค�ำขอตั้งงบประมาณ 
รายจ่ายประจ�ำปี

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ 
หอจดหมายเหตุ  
(คำ�ขอตั้งงบประมาณ
สำ�นัก)
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย 
(ตามตารางฯ การเงินฯ 
ข้อ ๑๕)
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หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	งบประมาณประจ�ำ พ.ศ.

	 -	เอกสารและหลักฐานการโอน / ขออนุมัติ 
เงินงบประมาณประจ�ำงวด
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หลักฐานการใช้จ่าย 
งบประมาณ หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงิน 
ประจ�ำงวดเอกสารการขอและอนุมัติเงินประจ�ำงวด 
หนงัสอืตอบขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจ�ำปี

	 -	สมุดคุมงบประมาณ

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ 
(ฉบับสมบูรณ์ที่สำ�นักฯ 
ได้รับ)
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย
(ตามตารางฯ การเงินฯ 
ข้อ ๑๕)
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย

กง ๓		 เอกสาร
หลักฐานทางการเงิน

กง ๓.๑	เงินเดือน 
		  ค่าจ้าง

จัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการเงินทั้งรายรับและ 
รายจ่ายของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ และ
เอกสารการเบิกจ่ายเงินตามโครงการต่าง ๆ
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง
ประจ�ำค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภท 
การเบิกจ่าย เช่น
	 - การเบกิจ่ายเงนิเดอืนและค่าจ้างประจ�ำ พ.ศ. yyyy 
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บญัชถีอืจ่ายเงนิเดอืน / 
ค่าจ้างประจ�ำ หลักฐานในการปรับเพิ่มหรือลดอัตรา
เงินเดือน รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน
และค่าจ้างข้าราชการและลูกจ้าง หลักฐานการจ่ายเงิน

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 
การตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วทำ�ลาย
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หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๒	 ค่าตอบแทน

	 -	การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว พ.ศ. yyyy
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ส�ำเนาค�ำสั่งจ้าง 
หนังสืออนุมัติอัตราต�ำแหน่ง  ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  
แบบฟอร์มเบิกจ่าย หลักฐานการจ่ายเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เช่น 
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเช่าบ้าน 
เงินสมนาคุณ วิทยากร / กรรมการ เป็นต้น
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ช่ือหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น
	 -	การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. yyyy หรือการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการโครงการ........................... พ.ศ. yyyy
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกอนุมัติ 
การปฏิบัติงานนอกเวลา ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  
หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลา

	 -	การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน - ชื่อผู้เบิก พ.ศ. yyyy 	
	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ส�ำเนาค�ำสั่งการบรรจุ 
รับราชการครั้งแรก หลักฐานการโอนย้าย แบบขอรับ
เงินค่าเช่าบ้าน หลักฐานการเช่า / สัญญาเช่าซ้ือ  
แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน ค�ำอนุมัติเบิกจ่าย หลักฐาน
การจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน

	 -	การเบิกจ่ายเงินสมนาคุณวิทยากร / กรรมการ 
(เบี้ยประชุม) แยกชื่อแฟ้มตามชื่อการประชุม 
สัมมนาได้

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 
การตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท�ำลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย 
(ส�ำเนา)

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 
การตรวจสอบจาก สตง. 
แล้วท�ำลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย 
(ส�ำเนา)
(ตามตารางฯ การเงิน  
ข้อ ๖.๑)

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการ
ตรวจสอบจาก สตง. แล้ว
ท�ำลาย

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการ
ตรวจสอบจาก สตง. แล้ว
ท�ำลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย (ส�ำเนา)



<  108  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๓	 ค่าใช้สอย จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้สอย เช่น  
การเดินทางไปราชการ ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าจ้างเหมา
บริการ / แรงงาน ค่าซ่อมแซมบ�ำรุงรักษาทรัพย์สิน 
การรบัรองและพธิกีาร เป็นต้น รวมทัง้เอกสารการ
อนมัุติ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ช่ือหมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทการเบิกจ่าย เช่น

	 -	การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการใน
ประเทศ พ.ศ. yyyy 
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ใบขออนุมัติเดินทาง
รายงานการเดินทาง ใบแนบขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการ ใบเสรจ็รบัเงนิ ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ

          - การเบิกจ่ายค่าเช่าทรัพย์สิน พ.ศ. yyyy

ฝบห.
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ
หรอืหลักฐานอืน่ทีส่ามารถ
น�ำมาอ้างอิงหรือทดแทน
หลักฐานดังกล่าวแล้ว
ท�ำลาย (ปฏิบัติตาม
หนงัสอืกระทรวงการคลัง
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙ 
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)
หน่วยงานอื่น
เกบ็ ๑ ปี ท�ำลาย (ส�ำเนา)

ฝบห.
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ
หรอืหลกัฐานอืน่ทีส่ามารถ
น�ำมาอ้างอิงหรือทดแทน
หลักฐานดังกล่าวแล้ว
ท�ำลาย (ปฏิบัติตาม
หนงัสอืกระทรวงการคลงั
ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย 
(ส�ำเนา)



<  109  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ (หรือจ้างเหมา

แรงงาน) พ.ศ. yyyy หรือก�ำหนดชื่อแฟ้มตาม 

ประเภทงาน พ.ศ. หรือโครงการได้ เช่น

	 -	ค่าจ้างเหมาบริการ (หรือจ้างเหมาแรงงาน) 

พ.ศ. yyyy

	 -	ค่าจ้างเหมาบริการ (หรือจ้างเหมาแรงงาน) -

โครงการ...................... พ.ศ. yyyy

		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติ  

จัดจ้าง ใบสั่งจ่าย ใบสั่งซื้อ สัญญาจ้าง ใบตรวจรับ  

ใบเสร็จรับเงิน

	 -	การเบิกจ่ายค่าซ่อมแซมบ�ำรุงรักษา พ.ศ. yyyy 

หรือก�ำหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ

โครงการหรือชื่อครุภัณฑ์ หรืออุปกรณ์ได้ เช่น

	 -	ค่าซ่อมแซมบ�ำรุงรักษา พ.ศ. yyyy

	 -	ค่าซ่อมแซมบ�ำรุงรักษา - โครงการ.................... 

พ.ศ. yyyy 

		  เอกสารภายในแฟ้ม  เช่น  บันทึกขออนุมัติ  

ขอจดัจ้าง ใบสัง่จ่าย ใบส่ังซ้ือ สัญญาจ้าง ใบตรวจรับ 

ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรอืหลกัฐานอืน่ที่

สามารถน�ำมาอ้างอิงหรือ

ทดแทนหลกัฐานดงักล่าว

แล้วท�ำลาย (ปฏิบัติตาม

หนงัสอืกระทรวงการคลงั

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เกบ็ ๑ ปี ท�ำลาย (ส�ำเนา)

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรอืหลกัฐานอืน่ที่

สามารถน�ำมาอ้างอิงหรือ

ทดแทนหลกัฐานดงักล่าว

แล้วท�ำลาย (ปฏิบัติตาม

หนงัสอืกระทรวงการคลงั

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย 

(ส�ำเนา)



<  110  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	การเบิกจ่ายค่ารับรองและพิธีการ พ.ศ. yyyy 

หรือก�ำหนดชื่อแฟ้มประเภทงาน พ.ศ. หรือ 

โครงการได้

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรอืหลกัฐานอืน่ที่

สามารถน�ำมาอ้างอิงหรือ

ทดแทนหลักฐานดังกล่าว

แล้วท�ำลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการ

คลังที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เกบ็ ๑ ปี ท�ำลาย (ส�ำเนา)

กง ๓.๔		 ค่าวัสดุ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าวัสดุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือกำ�หนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ

โครงการ เช่น

	 -	ค่าวัสดุ พ.ศ. yyyy

	 -	ค่าวัสดุ - โครงการ.................พ.ศ. yyyy

		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติ 

ขอจัดซื้อจัดจ้าง ใบสั่งจ่าย ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ  

ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

นำ�มาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ทำ�ลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย 

(สำ�เนา)



<  111  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๕		 

ค่าสาธารณูปโภค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

ค่าไปรษณีย์ ค่าเช่า Lease Line เช่น หลักฐาน

ใบแจ้งหนี้บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงิน

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทสาธารณูปโภคได้ 

เช่น

	 -	กง ๓.๕/๑ ค่าไฟฟ้า พ.ศ. yyyy

	 -	กง ๓.๕/๒ ค่าประปา พ.ศ. yyyy

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

นำ�มาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ทำ�ลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย 

(สำ�เนา)

กง ๓.๖	ค่าครุภัณฑ์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์  

สำ�หรับค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างดูที่หมวดที่ดินและ 

สิ่งก่อสร้าง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  

พ.ศ. หรือกำ�หนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. หรือ

โครงการ เช่น

	 -	ค่าครุภัณฑ์ พ.ศ. yyyy

	 -	ค่าครุภัณฑ์ - โครงการ.................พ.ศ. yyyy

		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกขออนุมัติ 

ขอจัดซื้อจัดจ้าง คำ�สั่งแต่งตั้งกรรมการ รายงานผล 

การพิจารณาสอบราคา หรือการประกวดราคา  

สัญญาจ้าง ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน

การตรวจสอบจาก สตง.  

แล้วทำ�ลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย 

(สำ�เนา)



<  112  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๗	 เงินอุดหนุน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบอุดหนุน 

เช่น บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย ใบแจ้งหนี้ตามประเภท

รายจ่าย ใบเสร็จรับเงิน

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

นำ�มาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ทำ�ลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย (สำ�เนา)

กง ๓.๘	 เงินรายจ่าย 

		   อื่น ๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินรายจ่ายอื่น ๆ 

เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

เงินค่าปรับที่คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม  

พ.ศ. หรือก�ำหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน พ.ศ. 

หรือโครงการได้ เช่น

	 -	การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ต่างประเทศ แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ / 

หลักสูตรได้

		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บนัทึกขออนมุติัเดินทาง 

รายงานการเดินทาง

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

นำ�มาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ทำ�ลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๐๑/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย (สำ�เนา)



<  113  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๙  งบกลาง จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากงบกลาง 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือ 
การศึกษาบุตร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
          - การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล

          

          - การเบิกจ่ายค่าช่วยการศึกษาบุตร

ฝบห.
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ
หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ
นำ�มาอ้างอิงหรือทดแทน
หลักฐานดังกล่าวแล้ว
ทำ�ลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง
ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

ฝบห.
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ
หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ
นำ�มาอ้างอิงหรือทดแทน
หลักฐานดังกล่าวแล้ว
ทำ�ลาย (ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง
ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙
ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

กง ๓.๑๐	 เงินนอก

	  งบประมาณ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเงินรายได้และรายจ่าย

อื่น ๆ ของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เช่น เงิน

เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของค่าใช้บริการ

ได้ เช่น

	 - ใบเสร็จรับเงินจากผู้ใช้บริการ

	 - ใบนำ�ส่งเงินเข้าคลัง

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี และผ่านการ

ตรวจสอบจาก สตง. แล้ว

ทำ�ลาย
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หมวด ๑

กง - การเงินและ

งบประมาณ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กง ๓.๑๑	ค่าใช้จ่าย	

	 โครงการ	

	 ต่าง ๆ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ของโครงการต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 -	กง ๓.๑๑/๑  โครงการจัดระบบการจัดเก็บ

เอกสาร

	 -	กง ๓.๑๑/๒ โครงการจัดระบบศูนย์เก็บเอกสาร

ฝบห.

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี

ปัญหาให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี เมื่อมีหนังสือ

หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ

นำ�มาอ้างอิงหรือทดแทน

หลักฐานดังกล่าวแล้ว

ทำ�ลาย (ปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙

ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย. ๓๓)

กง ๔	�รายงาน

	� เกี่ยวกับบัญชี

และงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับรายงานเกี่ยวกับ 

บัญชีและงบประมาณต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชือ่หมวดเอกสารเป็นชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

หรือแยกชื่อแฟ้มตามประเภทของรายงานได้ เช่น

	 - รายงานเงินสดคงเหลือประจ�ำวัน

	 - สมุดคุมหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่าย

	 - รายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน

	 - สมุดเงินสด

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 

การตรวจสอบจาก สตง. 

แล้วทำ�ลาย

กง ๕	การตรวจสอบ	

	 กิจการภายใน

จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการตรวจสอบกิจการ

ภายในและการติดต่อประสานงานกับ สตง.

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกช่ือแฟ้มตามประเภทของรายงานได้ เช่น

	 - รายงานการตรวจสอบของกลุ่มตรวจสอบ

ภายใน

	 - รายงานการตรวจสอบจาก สตง.

	 - เอกสารประกอบการตรวจสอบงบการเงิน

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี และผ่าน 

การตรวจสอบจาก สตง. 

แล้วทำ�ลาย
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หมวด ๒ กม - กฎหมาย คำ�สั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.

	 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับคำ�สั่งภายในส่วนงาน คำ�สั่งทั่วไป ระเบียบ

ประกาศต่าง ๆ กฎหมาย กฎกระทรวง ฯลฯ มติต่าง ๆ พระราชบัญญัติ คู่มือ ทั้งนี้สามารถจัดเก็บในหมวดหมู่

เฉพาะเรื่องได้ เช่น พระราชบัญญัติทางการเงิน ให้เก็บเรื่องดังกล่าวไว้ในหมวดการเงินและงบประมาณ

หมวด ๒

กม - กฎหมาย คำ�สั่ง

ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

กม ๑	 กฎหมายท่ีเกีย่วกบั	
	 การบรหิารเอกสาร
	 และจดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารการยกร่างกฎหมายเกี่ยวกับการบริหาร
เอกสารและจดหมายเหตุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ. หรือตั้งชื่อแฟ้มชื่อการประชุม
	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น ส�ำเนาบนัทกึการประชมุ
ร่างกฎหมาย หลักการเหตุผล เอกสารอ้างองิประกอบ
การร่างกฎหมาย

ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังสิ้นสุดงาน

กม ๒	� ค�ำสั่ง ระเบียบ
	 ประกาศของ�ส�ำนัก
	 หอจดหมายเหตุ 
	 แห่งชาติ 
	 (รวมต้นเรื่อง)

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับค�ำสั่ง ระเบียบ ประกาศของ 
ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จัดเรียงตามเลขที่
และแยกแฟ้มตามประเทศ (ต้นเรื่องการจัดท�ำค�ำสั่ง 
ระเบยีบ ประกาศทีส่่วนงานจัดท�ำ ใช้หมวดหมูเ่ฉพาะ
เรื่อง เช่นค�ำสั่งระเบียบเกี่ยวกับการบัญชี ใช้หมวด 
การเงิน)
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามประเภทเอกสารได้

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากเปลี่ยนแปลง 
ผูล้งนาม
(ต้นฉบับที่มีรายชื่อ 
ผู้ลงนาม)
หน่วยงานอื่น
ท�ำลายหลงัจากมฉีบบัใหม่
(ส�ำเนา)

กม ๓   คำ�สั่ง ระเบียบ
          จากหน่วยงาน   
          ภายนอก

จัดเก็บเอกสารประเภทคำ�สั่ง ระเบียบ รวมทั้ง 
หนังสือเวียน จากหน่วยงานภายนอกเพ่ือทราบ / 
เพื่อถือปฏิบัติ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 จัดเรียงตามเลขที่และแยกแฟ้มตามประเภท
แหล่งที่มา เช่น
	 -	คำ�สั่งกระทรวงวัฒนธรรม ปี yyyy
	 -	ระเบียบกรมศิลปากร ปี yyyy

ทุกหน่วยงาน
-	ทำ�ลายหลังจากมี
ฉบับใหม่ (เพื่อปฏิบัติ)
-	 เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย 
(เพื่อทราบ)
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หมวด ๓ ทป - ทั่วไป

	 เอกสารทีจ่ดัเกบ็ในหมวดนีเ้ปน็เอกสารเกีย่วกบัประเภทเร่ืองโต้ตอบโดยทัว่ไป ทะเบยีนรับ - ส่ง

เอกสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม

หมวด ๓
ทป - ทั่วไป

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

ทป ๑	 โต้ตอบทั่วไป จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับหนังสือโต้ตอบเร่ืองท่ัวไป เช่น 
หนังสือขอรับบริจาค การกุศล ขอความอนุเคราะห์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ทป ๒	 ทะเบียนรับ - ส่ง	
	 หนังสือ

	 -	ทะเบียนรับเอกสารภายนอก ปี yyyy
		  แยกแฟ้มตามปี
	 -	ทะเบียนส่งเอกสารภายนอก ปี yyyy
		  แยกแฟ้มตามปี
	 -	ทะเบียนรับเอกสารภายใน ปี yyyy
		  แยกแฟ้มตามปี
	 -	ทะเบียนส่งเอกสารภายใน ปี yyyy
		  แยกแฟ้มตามปี

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย

ทป ๓	 ทะเบียนรับ - ส่ง	
	 หนังสือ (ลับ)

	 -	ทะเบียนรับเอกสารภายนอก (ลับ) ปี yyyy
		  แยกแฟ้มตามปี
	 -	ทะเบียนส่งเอกสารภายนอก (ลับ) ปี yyyy
		  แยกแฟ้มตามปี
	 - ทะเบียนรับเอกสารภายใน (ลับ) ปี yyyy
		  แยกแฟ้มตามปี
	 -	ทะเบียนส่งเอกสารภายใน (ลับ) ปี yyyy
		  แยกแฟ้มตามปี

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย
ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย

ทป ๔	 สำ�เนา
	 หนังสือออก

	 -	ปี yyyy แยกแฟ้มตามปี
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น สำ�เนาที่ ๓ ของ
เอกสารออกที่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติส่งไป
หน่วยงานภายนอก ลงนามโดยผู้อำ�นวยการ

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ทป ๕	 หนังสือเวียน
	 เพื่อทราบ

	 -	ปี yyyy แยกแฟ้มตามปี ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย



<  117  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๓
ทป - ทั่วไป

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม /  
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

ทป ๖		 งานพิธีและ	

		  กิจกรรม

          ทางสังคม

ทป ๖.๑	งานพิธีการ

		  ของสำ�นัก

		  หอจดหมายเหตุ

		  แห่งชาติ

ทป ๖.๒	งานพิธีและ

		  กิจกรรมอื่น ๆ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการงานพิธีและกิจกรรม 

ทางสังคม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานพิธีการส�ำคัญของ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เช่น งานพิธีเปิด 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติในส่วนภูมิภาค

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 แยกชื่อตามแฟ้มชื่องานพิธี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานพิธีและกิจกรรม 

อื่น ๆ (ที่ไม่ใช่พิธีการส�ำคัญ) ที่ส�ำนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช ้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่องานพิธี

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

ทป ๗   การรักษา

		  ความปลอดภัย	

		  สถานที่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

สถานที่ เช่น การจัดเวรยาม รายงานการอยู่เวรยาม 

การสอบสวนกรณีต ่าง  ๆ เกี่ ยวกับการรักษา 

ความปลอดภัย

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช ้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

	 - ตารางเวรยาม พ.ศ. yyyy

	 - สมุดบันทึกรายงานการอยู่เวรยาม พ.ศ. yyyy

	 - รายงานสอบสวนกรณีเกิดเพลิงไหม้

ฝบห.

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.

เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
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หมวด ๓
ทป - ทั่วไป

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม /  
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น การสอบข้อเท็จจริง  

กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้โดยมีเอกสารแนบเรื่อง เช่น 

ส�ำเนาค�ำสั่งกรมศิลปากรเรื่องการช�ำระเบี้ยประกัน

อัคคีภัยต้นฉบับบันทึกค�ำให้การ ส�ำเนาค�ำสั่ง สจช. 

เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณ ี

เกิดเหตุเพลิงไหม้ รายงานเครื่องควบคุมความชื้น 

เกิดเพลิงไหม้

	 -	การป้องกันอัคคีภัย พ.ศ. yyyy จัดเก็บแผน 

การปฏิบัติการเมื่อเกิดอัคคีภัย (หนังสือติดต่อ 

การฝึกซ้อมป้องกันอัคคีภัย จัดเก็บที่หมวดหนังสือ

โต้ตอบ)

ฝบห.

ทำ�ลายหลังจากมีการ

เปลี่ยนแปลง



<  119  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔ บห - บริหาร

	 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ การแบ่งส่วน 

ราชการ การแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ คำ�ส่ังท่ีมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอำ�นาจให้ทำ�หน้าท่ีแทน

หรือการรักษาการแทนในตำ�แหน่งใดตำ�แหน่งหนึ่ง

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บห ๑	 นโยบาย 

	 แผนงาน และ	

	 โครงการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ 

ของกระทรวงวัฒนธรรม กรมศิลปากร และ 

ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หากเป็นนโยบาย  

แผนงานโครงการเฉพาะเรื่องให้จัดเก็บในหมวด

เอกสารทีเ่กีย่วข้อง เช่น โครงการจัดท�ำตารางก�ำหนด

อายกุารเกบ็เอกสารให้จดัเกบ็ในหมวด บจ - การบรหิาร

งานเอกสารและจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

	 -	แผนกลยุทธ์กรมศิลปากร พ.ศ. yyyy

          

	 -	แผนกลยทุธ์ตามภารกจิของส�ำนกัหอหมายเหตุ 

แห่งชาติ พ.ศ. yyyy 

	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น แผนการด�ำเนินงาน 

(action plan) การติดตามผลการด�ำเนินงาน 

รายงานผลการด�ำเนินงาน เป็นต้น หากมีเอกสาร

ปริมาณมากสามารถเพ่ิมแฟ้มย่อยตามงานท่ีปฏิบัติได้ 

เช ่น แฟ ้มการด�ำเนินงาน แฟ ้มการประชุม 

คณะกรรมการ

ทุกหน่วยงาน

-	ท�ำลายหลังจากมี	

	 ฉบับใหม่

	 (เพื่อปฏิบัติ)

-	 เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

	 (เพื่อทราบ)

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ 

(แผนภารกจิของส�ำนกั)

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๕ ปี ท�ำลาย

(แผนของกลุ่มงาน)



<  120  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

 - แผนปฏิบัติของส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

พ.ศ. yyyy

	 -	โครงการ / แผนงาน................ พ.ศ. yyyy 

ใชช้ือ่โครงการ / แผนงานเปน็ชือ่แฟม้ หากมเีอกสาร

ปริมาณมากสามารถเพิ่มแฟ้มย่อยตามงานที่  

ปฏิบัติได้ เช่น แฟ้มการบริหารโครงการ / ดำ�เนินงาน 

แฟ้มการประชุมคณะกรรมการ แฟ้มค่าใช้จ่าย

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 แฟ้มการบริหารโครงการ / การดำ�เนินงานโครงการ 

เช่น 

	 -	โครงการ / แผนงาน............ - การดำ�เนินงาน 

พ.ศ. ..... 

	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือเชิญเป็น 

ที่ปรึกษา การแต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะทำ�งาน 

แผนการดำ�เนินงาน (action plan) การติดตาม 

ผลการดำ�เนนิงาน รายงานผลการดำ�เนนิงาน เปน็ต้น 

แฟ้มการประชุมคณะกรรมการ / คณะทำ�งาน

	 -	โครงการ / แผนงาน................ - การประชุม

คณะกรรมการ / คณะทำ�งาน พ.ศ. ....

	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือเชิญประชุม

ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

(แผนของกลุ่มงาน)

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

-	 ส่งมอบหอจดหมายเหตุ	

	 หลังสิ้นสุดโครงการ

	 (โครงการสำ�คัญ)

-	 เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

	 (โครงการทั่วไป)

บห ๒		 การแบ่ง

		  ส่วนราชการ

		  ตำ�แหน่งงาน

		  อัตรากำ�ลัง

จัดเก็บเอกสารการแบ่งส่วนราชการ การปรับปรุง

เปล่ียนแปลงโครงสร้างส่วนราชการ ภาพรวม 

อัตรากำ�ลัง

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น



<  121  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	การแบ่งส่วนราชการและอัตรากำ�ลังฝ่ายงานต่าง ๆ  
พ.ศ. yyyy 
	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น โครงสร้างการ 
แบ่งส่วนราชการ และรายละเอียดแผนอัตรากำ�ลัง 
ที่ กพ. อนุมัติ

	 -	การปรบัปรงุการแบง่สว่นราชการและอตัรากำ�ลงั 
ฝ่ายงานต่าง ๆ พ.ศ. yyyy
	 เอกสารภายในแฟม้ เชน่ เอกสารการประชมุรา่ง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และรายละเอียด
แผนอัตรากำ�ลังที่เสนอ

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากกำ�หนด
โครงสร้างใหม่
หน่วยงานอื่น
ทำ�ลายหลังจากกำ�หนด
โครงสร้างใหม่ 
(ฉบับสำ�เนา)

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากกำ�หนด
โครงสร้างใหม่
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
(ฉบับสำ�เนา)



<  122  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บห ๓		 การมอบหมายงาน จัดเก็บเอกสารการมอบหมายงาน การส่งและ 
รับมอบงาน รวมทั้งการปฏิบัติราชการแทน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
	 -	การมอบหมายงาน
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น คำ�ส่ังรักษาราชการ
แทนคำ�สั่งปฏิบัติราชการแทน

	 -	การส่งมอบ

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ 
(ระดับผู้อ�ำนวยการ)

ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากผู้รับมอบงาน
หมดความจ�ำเป็นในการ
ใช้งาน 
(ระดับผู้อ�ำนวยการ)
-	� ท�ำลายหลังจาก
	 ผู้รับมอบงานหมด
	 ความจ�ำเป็นในการ
	 ใช้งาน (ระดับต�่ำกว่า
	 ผู้อ�ำนวยการ)

บห ๔		 การประเมินผล
		  การปฏิบัติ	
		  ราชการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินและวัดผล
คุณภาพงานรวมทั้งการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
งาน เช่น การประชุมคณะกรรมการก�ำหนดตัวชี้วัด 
การปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดรายงานผลการประเมิน
ทุกระดับ ส�ำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รายบุคคลดูที่ บค ๓
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม 
	 ใช้ช่ือหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามตัวชี้วัด เช่น
	 -	รายงานผลการประเมินการด�ำเนินงานของ 
สจช.

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ส่งมอบ
หอจดหมายเหตุ 
(ฉบับที่ส่งกรมศิลปากร)



<  123  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๔
บห - บริหาร

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บห ๕	 รายงานและสถิติ จั ด เ ก็ บ เอกสาร เกี่ ย วกั บ ร ายงานและสถิ ติ 

การด�ำเนินงานรายงานประจ�ำปี รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน เป็นต้น (รายงานและสถิติเฉพาะเรื่อง

สามารถเก็บตามหมวดเฉพาะเรื่อง)

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. เช่น

	 -	รายงานการปฏิบัติ ง าน รวมรายงาน 

ผลการปฏิบัติงานประจ�ำ พ.ศ. 

	 -	รายงานการปฏิบัติงาน รวมรายงานผล 

การปฏิบัติงานรายไตรมาส รายเดือน

ฝบห.

เก็บ ๒ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ 

(ฉบับที่ส่งกรมศิลปากร)

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๓ ปี ท�ำลาย

บห ๖	 การตรวจราชการ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการตรวจราชการที่ส�ำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหอจดหมายเหต ุ

แห่งชาติในส่วนภูมิภาคของผู ้บริหารระดับสูง 

(รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง อธิบดี รองอธิบดี  

ผูต้รวจราชการ และผูอ้�ำนวยการส�ำนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ)

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. จัดเก็บเอกสาร เช่น บันทึกรายงานการตรวจ

ราชการสมุดตรวจราชการ

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ส่งมอบ

หอจดหมายเหตุ 



<  124  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕ บค - บริหารงานบุคคล

	 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เช่น การสรรหา 

การพิจารณาความดีความชอบ การบรรจุ การแต่งตั้ง การโอนย้าย การลาออก ทะเบียนประวัติ เป็นต้น

หมวด ๕
บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บค ๑	� กฎหมาย ระเบียบ
	 คำ�สั่ง ข้อบังคับ
	 การบริหารงาน	
	 บุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คำ�สั่ง  
ข้อบังคับทางการบริหารงานบุคคลที่ได้รับจาก 
ส่วนราชการอ่ืนและที่สำ�นักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติจัดทำ�
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

ทุกหน่วยงาน
ทำ�ลายหลังจากมี
การเปล่ียนแปลง / ยกเลิก

บค ๒	� การกำ�หนด
ตำ�แหน่งงานและ
อัตราเงินเดือน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับมาตรฐานตำ�แหน่งงานและ
คำ�บรรยายลักษณะงานตำ�แหน่งต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม
ปีหรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
	 -	 มาตรฐานการกำ�หนดตำ�แหนง่งาน พ.ศ. yyyy

	 -	 คำ�บรรยายลักษณะงาน พ.ศ. yyyy

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากมีการเปล่ียนแปลง
หน่วยงานอื่น
เก็บตลอดไป

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากมีการเปล่ียนแปลง
หน่วยงานอื่น
เก็บตลอดไป



<  125  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕
บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บค ๓	 การบรรจุ แต่งต้ัง
	 เลื่อนตำ�แหน่ง
	 ขั้นเงินเดือน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอบรรจุ การบรรจุ  
การแต่งตั้ง การเลื่อนตำ�แหน่ง รวมทั้งการเลื่อน 
ขั้นเงินเดือน
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใชช้ือ่หมวดเอกสารเปน็ชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
	 -	 การขอบรรจุข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ�
		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 - การบรรจุข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ�
		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 การเลื่อนระดับ
		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	� การประเมินผลการปฏิบัติงาน / การเล่ือนข้ัน 
เงินเดือน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 การให้เงินรางวัล (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 การขอมีบัตรประจำ�ตัว

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย (คำ�สั่ง
จัดเก็บในแฟ้มประวัติ 
ที่กลุ่มการเจ้าหน้าที่)

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย (คำ�สั่ง
จัดเก็บในแฟ้มประวัติ 
ที่กลุ่มการเจ้าหน้าที่)

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๓ ปี ฝากเก็บ กบอ.

หน่วยงานอื่น
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย



<  126  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕
บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บค ๔		 การย้าย โอน
		  และยืมตัว

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการย้าย โอน รวมท้ังการยืมตัว
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใชช้ือ่หมวดเอกสารเปน็ชือ่แฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
	 -	การย้าย โอน (แยกแฟ้มตาม พ.ศ. yyyy)
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น แบบคำ�ร้องขอโอน 
แบบคำ�ร้องขอย้าย บันทึกเสนอ การโยกย้าย สำ�เนา
คำ�สั่งการโอนข้าราชการ สำ�เนาคำ�สั่งการโยกย้าย
ข้าราชการ

	 -	การยืมตัว (แยกแฟ้มตามชื่อผู้ปฏิบัติงาน)
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอยืมตัว
หนังสืออนุญาตให้ยืมตัวจากต้นสังกัด

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย
(คำ�สั่งจัดเก็บในแฟ้ม
ประวัติที่กลุ่มการ
เจ้าหน้าที่)

ฝบห.
ทำ�ลายหลังจากกลับมา 
ปฏิบัติหน้าที่

บค ๕		 การลา จัดเก็บเอกสารหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติงาน 
ใบลาและหลักฐานประกอบการลา รวมสถิติและ
รายงานสรุปประจำ�เดือน เช่น
	 -	 หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน (แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ.)

	 -	 ใบลา (แยกแฟม้ตามประเภทการลาและ พ.ศ.)

	 -	 รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน การลา 
ประจำ�เดือน

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

บค ๖		 การลาศึกษาต่อ จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาต่อในประเทศและ 
ต่างประเทศ (แยกแฟ้มตามบุคคล)

ฝบห.
ทำ�ลายหลังจากกลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ 
(เอกสารต้นเรื่องที่
สมบูรณ์จัดเก็บที่
กลุ่มการเจ้าหน้าที่)



<  127  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บค ๗		 การลาออกและ
		  การเกษียณอายุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการลาออกหรือเกษียณอายุ 
	 -	 ลาออก แยกแฟ้มตามบุคคลและ พ.ศ.

	 -	 เกษียณอายุ แยกแฟ้มตาม พ.ศ.

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย
(เอกสารต้นเรื่องที่
สมบูรณ์ จัดเก็บที่กลุ่ม
การเจ้าหน้าที่)

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

บค ๘		 วินัย 
		  การสอบสวน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการทางวินัย
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และแยกแฟ้ม
รายบุคคล

ฝบห.
๑.	เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย
	 (เรื่องร้องเรียน	
	 ไต่สวนที่ไม่ต้องตั้ง
	 คณะกรรมการ)
๒.	เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
	 (เรื่องผิดวินัยที่
	 ไม่ต้องอุทธรณ์)
๓.	หลังดำ�เนินการ
	 สิ้นสุด เก็บ ๑๐ ปี  
	 ทำ�ลาย 
	 (เร่ืองผิดวินัยร้ายแรง)
๔.	�หลังสิ้นสุดอายุความ

บังคับคดีเก็บ ๑๐ ปี 
ทำ�ลาย 

	 (การดำ�เนินการ
	 ทางคดีแพ่ง)
๕.	�หลังคดีสิ้นสุดเก็บ 

๑๐ ปี ทำ�ลาย 
	 (การดำ�เนินการ
	 ทางคดีอาญา) 
	 (ตามตารางฯ บริหาร	
	 งานบุคคล ข้อ ๗.๑)



<  128  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บค ๙		 แฟ้มประวัติ จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัสำ�เนาแฟม้ประวตัขิา้ราชการ
ลูกจ้างประจำ�
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร และแยกแฟ้ม 
รายบุคคล

ฝบห.
เก็บตลอดไป

บค ๑๐		สวัสดิการ จัดเก็บเอกสารการดำ�เนินงานสวัสดิการต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตามประเภทสวัสดิการ เช่น
	 -	 สมาชิกกองทุนบำ�เหน็จบำ�นาญข้าราชการ
		  (แยกแฟ้มรายบุคคล)

	 -	 สมาชิกกองทุนสำ�รองเลี้ยงชีพ (แยกแฟ้ม
รายบุคคล)

	 -	 การประกันสังคม (แยกแฟ้มรายบุคคล)

	 -	 ประกันชีวิตกลุ่ม (แยกแฟ้มราย พ.ศ.)

	 -	 การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
(แยกแฟ้มราย พ.ศ.) หากเป็นหลักฐานทางการเงิน
จัดเก็บที่หมวดการเงิน

	 -	 หนังสือรับรอง

	 -	 บ้านพักข้าราชการ

ฝบห.
หลังจากพ้นสภาพสมาชิก
กองทุนฯ เก็บ ๑ ปี 
ทำ�ลาย (เอกสารต้นเร่ือง
ที่สมบูรณ์จัดเก็บท่ี
กลุ่มการเจ้าหน้าท่ี)

ฝบห.
หลังจากพ้นสภาพสมาชิก
กองทุนฯ เก็บ ๑ ปี 
ทำ�ลาย (เอกสารต้น
เรื่องที่สมบูรณ์จัดเก็บท่ี
กลุ่มการเจ้าหน้าท่ี)

ฝบห.
หลังจากพ้นสภาพ
สมาชิกประกันสังคม 
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

หจภ.
ทำ�ลายหลังจากมีการแจ้ง 
ขอยกเลิกการเข้าพัก
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หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บค ๑๑	�	เครื่องราช	

อิสริยาภรณ์

		  และเกียรติคุณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาเสนอรายชื่อ 

ผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเกียรติคุณต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 แยกแฟ้มตามประเภทเกียรติคุณ เช่น

	 -	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. yyyy

	 -	 ความดีความชอบ

		  (แยกแฟ้มตามชือ่รางวลั เชน่ ข้าราชการดีเด่น)

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

บค ๑๒	 การพัฒนา	

		  บุคลากร

บค ๑๒.๑	� การฝึกอบรม

หลักสูตร

ภายใน

บค ๑๒.๒	� การฝกึอบรม

สัมมนา ดูงาน 

ฝึกงาน

	 หลักสูตร	

	 ภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม  

รวมทั้งการติดต่อประสานงาน การขออนุมัติเพื่อเข้า 

ฝกึอบรมสมัมนา ดูงานท้ังในประเทศและต่างประเทศ 

	 สำ�หรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินสามารถเก็บที่ 

หมวด กง - การเงินและงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรมที่ 

สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดสำ�หรับเจ้าหน้าที่

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น

	 -	 ชื่อหลักสูตร................. พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมฯ  

ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก ทั้งในประเทศและ 

ต่างประเทศ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย



<  130  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บค ๑๒.๒.๑	 ฝึกอบรมฯ
                ในประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมฯ  
ที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก (ในประเทศ)

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น
	 -	 ฝึกอบรมในประเทศ แยกแฟ้มตาม พ.ศ.
	 -	 ชื่อหลักสูตร.................. พ.ศ. yyyy
หมายเหตุ  เอกสารประกอบการอบรมฯ ส่งเก็บ 
			   ห้องสมุด ๑ ชุด

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

บค ๑๒.๒.๒	 ฝึกอบรมฯ
                ต่างประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน การขอ
อนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมฯ ในต่างประเทศ รวมท้ัง
รายงานผลการอบรม สัมมนา
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อหลักสูตร เช่น
	 -	 ฝึกอบรมต่างประเทศ แยกแฟ้มตาม พ.ศ.
	 -	 ชื่อหลักสูตร................ พ.ศ. yyyy
หมายเหตุ  เอกสารประกอบการอบรมฯ ส่งเก็บ 
			     ห้องสมุด ๑ ชุด

ทุกหน่วยงาน 
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

บค ๑๓	 การจ้างพนักงาน
	 ราชการและ	
	 ลูกจ้างชั่วคราว

บค ๑๓.๑		 พนักงาน	
		  ราชการ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจา้งพนกังานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราว 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามรายบุคคล เช่น
	 -	 สัญญาจ้าง (แยกแฟ้มรายบุคคล)

	 -	 การประเมินผลงาน 

ฝบห.
หลังจากเลิกจ้าง / 
ลาออก 
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย



<  131  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๕

บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	 หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน
		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 ใบลา
		  (แยกแฟ้มตามประเภทการลา และ พ.ศ.)

	 -	 รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน การลา 
		  ประจำ�เดือน

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

บค ๑๓.๒  ลูกจ้างช่ัวคราว จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ช่ือหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามรายบุคคล เช่น

	 -	 สัญญาจ้าง (แยกแฟ้มรายบุคคล)

	 -	 การประเมินผลงาน

	 -	 หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน

		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 ใบลา

		  (แยกแฟ้มตามประเภทการลา และ พ.ศ.)

	 -	 รายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน การลา 

		  ประจำ�เดือน

ทุกหน่วยงาน

หลังจากเลิกจ้าง / 

ลาออก

เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย



<  132  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๖ ปช - ประชุม

	 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชุมทั่ว ๆ ไป การประชุมผู้บริหาร 

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำ�งานชุดต่าง ๆ รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงาน โดยเก็บเอกสาร 

ทัง้กระบวนการในการประชมุ เชน่ หนงัสอืเชญิประชมุ ระเบยีบวาระการประชมุ เอกสารประกอบการประชมุ 

และรายงานการประชุม เป็นต้น แต่หากการประชุมที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องเฉพาะ เช่น การประชุมพิจารณา 

ความดีความชอบ ให้เก็บเอกสารไว้ในหมวด บค - บริหารงานบุคคล เป็นต้น

หมวด ๖

บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

ปช ๑	 การประชุม
	 ภายในสำ�นัก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุมและ
บันทึกการประชุมคณะกรรมการ คณะท�ำงาน 
ชุดต่าง ๆ การประชมุภายในกลุม่งานต่าง ๆ  ภายใน
ส�ำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ หากเป็นการประชุม
เฉพาะเรื่องสามารถจัดเก็บในหมวดเอกสาร 
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่นการประชุมคณะกรรมการจัดท�ำ
มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร ให้จัดเก็บในหมวด 
บจ - การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อคณะกรรมการ คณะท�ำงานเป็นชื่อแฟ้ม
และแยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น
	 -	 การประชุมคณะกรรมการ คณะท�ำงาน 
ชุดต่าง ๆ

	 -	 การประชุมภายในกลุ่มงานต่าง ๆ
     

๑.	เก็บ ๑ ปี ส่งมอบ
	 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 	
	 (ชุดเลขานุการ)
๒.	เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย 
	 (ชุดผู้เข้าร่วมประชุม)

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ปช ๒	 การประชุม

	 ภายใน

	 กรมศิลปากร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุมและ

บันทึกการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อคณะกรรมการ คณะทำ�งานเป็นชื่อแฟ้ม

และแยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

ทำ�ลายหลังจากคณะกรรมการ

ส้ินสุดภารกิจ (คัดเลือกการ

ประชุมคณะกรรมการชุดท่ี

สำ�คัญส่งมอบหอจดหมายเหตุ)



<  133  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๖

บค - บริหารงานบุคคล

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

ปช ๓	� การประชุม

ร่วมกับส่วน

งานภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการประชุม  

การเข้าร่วมประชุม และบันทึกการประชุม 

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อคณะกรรมการ คณะทำ�งานเป็นชื่อแฟ้ม 

และแยกแฟ้มตาม พ.ศ. 

ทำ�ลายหลังจาก

คณะกรรมการสิ้นสุดภารกิจ 

(คัดเลือกการประชุม 

คณะกรรมการชุดที่สำ�คัญ 

ส่งมอบหอจดหมายเหตุ)



<  134  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๗ พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

	 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ ได้แก่ การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ 

รวมทั้งการเบิก - จ่าย การโอน การเช่า การบำ�รุงรักษาและซ่อมแซม

หมวด ๗

พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

พด ๑	 กฎหมาย ระเบียบ

	 คำ�สั่ง ข้อบังคับ		

	 แนวทางปฏิบัติ

	 การพัสดุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คำ�สั่ง  

ข้อบังคับแนวทางปฏิบั ติการพัสดุที่ ไ ด้รับจาก 

สว่นราชการอืน่และทีส่ำ�นกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ

จัดทำ�

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย

ทำ�ลายหลังจากมีการ

แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง

พด ๒	 การจัดหาวัสดุ
	 ครุภัณฑ์ และ
	 จัดจ้างบริการ

พด ๒.๑	การจัดหาวัสดุ

พด ๒.๒	 การจัดหา	
	 ครุภัณฑ์

จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานการจดัซ้ือ จดัหาวสัดุ ครภุณัฑ์ 
และจัดจ้างบริการ
	 ส�ำหรับเอกสารการเบิกจ่าย สามารถจัดเก็บที่
หมวด กง - การเงินและงบประมาณ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี
	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกเสนอขออนุมัติ
จัดหา และรายละเอียดประกอบเอกสารการเสนอ
ราคาหนังสือแจ ้งกรมประชาสัมพันธ ์ แต ่ง ต้ัง 
คณะกรรมการใบส่ังซ้ือ / ส่ังจ้าง ผลการเปิดซอง 
หนังสือมอบอ�ำนาจ เป็นต้น

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช ้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปี

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.
เก็บ ๑๐ ปี ทำ�ลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย



<  135  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๗

พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

          เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บนัทกึเสนอขออนมุติั
จัดหา และรายละเอียดประกอบเอกสารการเสนอ
ราคาหนังสือแจ ้งกรมประชาสัมพันธ ์ แต ่ง ต้ัง 
คณะกรรมการใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง ผลการเปิดซอง
หนังสือมอบอ�ำนาจเป็นต้น

พด ๒.๓	 การจัดจ้าง	
		  บุคคล
		  และบริการ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดจ้างบุคคลและบริการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช ้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปี
	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น บันทึกเสนอขออนุมัติ
จัดหา และรายละเอียดประกอบเอกสารการเสนอ
ราคาหนังสือแจ ้งกรมประชาสัมพันธ ์ แต ่ง ต้ัง 
คณะกรรมการใบสั่งซ้ือ / ส่ังจ้าง ผลการเปิดซอง 
หนังสือมอบอ�ำนาจ เป็นต้น

ฝบห.
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
หน่วยงานอื่น
เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

พด ๓	 การเบิก - จ่ายพัสดุ จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุและหนังสือ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช ้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 
ตามปี เช่น
	 -	 การเบิกจ่ายวัสดุ ปีงบประมาณ yyyy
	 -	 การเบิกจ่ายหนังสือ

ทุกหน่วยงาน
หลังจาก สตง. / 
ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาเก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

พด ๔		 การยืม ส่งคืน
		  และการโอน	
		  ครุภัณฑ์

จัดเก็บเอกสารหลักฐานบันทึกการยืม ส่งคืน และ 
โอนครุภัณฑ ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี 
เช่น
	 -	การยืมและการส่งคืนครุภัณฑ์ ปี yyyy

	 -	การโอนครุภัณฑ์ ปี yyyy

ทุกหน่วยงาน
ทำ�ลายหลังจากส่งคืน

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย
(บันทึกข้อมูลใน
ทะเบียนครุภัณฑ์แล้ว)



<  136  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๗

พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

พด ๕		 การควบคุมวัสดุ

		  ครุภัณฑ์

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม

ประเภทและปี เช่น

	 -	 ทะเบียนวัสดุ ปีงบประมาณ yyyy

	 -	 ทะเบียนเบิกจ่ายหนังสือ

	 -	 การใช้รถยนต์ส่วนกลาง

	 -	 ทะเบียนครุภัณฑ์ ปี yyyy

	 -	 การจำ�หน่ายครุภัณฑ์ ปี yyyy

ฝบห.

หลังจาก สตง. ตรวจสอบ

แล้วไม่มีปัญหา

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน

หลังจาก สตง. / 

ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ฝบห.

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน

ทำ�ลายหลังจากจำ�หน่าย

บัญชีหมด

ฝบห.

เก็บ ๒ ปี ทำ�ลาย

หน่วยงานอื่น

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

พด ๖  การเช่าครุภัณฑ์ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเช่าครุภัณฑ์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อครุภัณฑ์

ทุกหน่วยงาน

ทำ�ลายหลังจากหมด

สัญญาเช่า ๑ ปี



<  137  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๗

พด - พัสดุ ครุภัณฑ์

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

พด ๗	 แบบและ

	 รายละเอียด

	 วัสดุและครุภัณฑ์

จัด เ ก็บ เอกสาร เกี่ ย วกับแบบและรายละ เอี ยด 

(Specification) วัสดุและครุภัณฑ์ รวมทั้งคู่มือ 

การใช้งานเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตามปี

หรือแยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อครุภัณฑ์ เช่น

	 -	 วัสดุ แยกตามประเภทวัสดุ

	 -	 ครุภัณฑ์ แยกตามประเภทครุภัณฑ์

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เก็บตลอดไป

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เก็บตลอดไป



<  138  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๘ ทด - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

	 เอกสารท่ีจัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร

รวมถึงการตกแต่งภายใน การออกแบบภูมิทัศน์ และการบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่

หมวด ๘

ทด - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

ทด ๑		 การจัดหาที่ดิน จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาท่ีดินเพ่ือก่อสร้าง
สถานที่ทำ�การหอจดหมายเหตุ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน 
(ยกเว้นโฉนดที่ดิน / 
เอกสารสิทธิ์การใช้ที่ดิน 
เก็บตลอดไป)

ทด ๒		 การเตรียมการ
		  ก่อสร้างอาคารและ
		  สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

ทด ๒.๑	 การบริหารงาน
	 โครงการ

ทด ๒.๒	 ข้อกำ�หนด
	 การคัดเลือก	
	 ผู้รับจ้าง

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการเตรยีมการก่อสร้างอาคาร
หอจดหมายเหตุ และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

จดัเกบ็เอกสารการบรหิารงานโครงการก่อสร้าง ได้แก่
แนวทางการด�ำเนนิงานโครงการ การแต่งตัง้คณะกรรมการ
ชดุต่าง ๆ แผนงาน แผนการด�ำเนนิโครงการ เอกสาร
การประกวดราคา บนัทกึรายงานและข้อมลูต่าง ๆ

จดัเกบ็เอกสารหลกัการ  เกณฑ์การคดัเลอืกผูร้บัจ้าง
ต่าง ๆ ในแต่ละขั้นตอนการด�ำเนินโครงการ ได้แก่ 
การเตรียมการก่อนการก่อสร้าง งานออกแบบ 
งานก่อสร้าง เป็นข้อก�ำหนดประกอบการคัดเลือก
ผู ้รับจ้างต่าง ๆ ในโครงการและสัญญาจ้างของ 
แต่ละงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
หลังจากสิ้นสุดงาน

ทด ๓		 การออกแบบ		
�		  อาคาร ตกแต่ง		
		  อาคารและภูมิทัศน์

ทด ๓.๑	 งานออกแบบ
	 ผังแม่บทออกแบบ
	 อาคารและภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบอาคาร ตกแต่ง
ภายในและภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบผังอาคารและ
ภูมิทัศน์

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน



<  139  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๘

ทด - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

คำ�อธิบายหมวดหมู่ / แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

ทด ๓.๒	 งานออกแบบ
	 ภูมิทัศน์
        

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบภูมิทัศน์ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

ทด ๓.๓	 งานออกแบบ
	 ตกแต่งภายใน
	 และศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการออกแบบตกแต่งภายใน 
และศลิปกรรม งานครภุณัฑส์ำ�นกังาน งานอืน่ ๆ  และ
รายละเอียดประกอบแบบตามที่ผู้ออกแบบจัดทำ�

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

ทด ๔	 การก่อสร้างอาคาร
	 ตกแต่งภายใน
	 และจัดภูมิทัศน์

ทด ๔.๑	 งานเตรียม	
	 ก่อสร้างอาคาร

ทด ๔.๒	 งานก่อสร้าง	
	 อาคาร

ทด ๔.๓	 งานภูมิทัศน์

ทด ๔.๔	 งานตกแต่ง
	 ภายในและ	
	 ศิลปกรรม

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดำ�เนินการก่อสร้าง
อาคารหอจดหมายเหตุ การตกแต่งภายใน รวมท้ัง
การจัดภูมิทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเตรียมก่อนการก่อสร้าง
อาคาร เช่น งานขุดย้ายต้นไม้ออกจากพื้นที่ก่อสร้าง 
เป็นต้น

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการก่อสร้างอาคาร รวมท้ัง
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และสาธารณูปโภค

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดภูมิทัศน์

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการตกแตง่ภายในอาคารทกุงาน
เช่น งานผู้รับจ้างตกแต่งภายใน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดงาน

ทด ๕	 การบำ�รุงรักษา

	 และซ่อมแซม	

	 อาคารสถานท่ี

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบำ�รุงรักษาและการ

ซ่อมแซมอาคาร สถานท่ี รวมท้ังหลักฐานประกอบ 

เช่น ใบสั่งงานซ่อม ขอบเขตงาน

ทุกหน่วยงาน

ทำ�ลายหลังจากหมด

ความจำ�เป็น



<  140  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๙ ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

	 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน และโครงการเกี่ยวกับ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาระบบงาน และ website รวมทั้งการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ 

และระบบงานคอมพิวเตอร์

หมวด ๙
ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

ทส ๑	 นโยบาย แผนงาน

	 และโครงการ

	 ด้านเทคโนโลยี		

	 สารสนเทศ

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบันโยบาย แผนงาน โครงการที ่

เกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยีของกระทรวงวัฒนธรรม 

กรมศิลปากร และสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 หากเป็นโครงการท่ีเก่ียวกับการพัฒนาระบบงาน /

website ของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติใช้ 

หมวด ทส ๒

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 

พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

	 -	 แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมศิลปากร   

พ.ศ. yyyy

	 -	 โครงการ............................. พ.ศ. yyyy เช่น 

โครงการพัฒนาสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานด้าน 

ศิลปวัฒนธรรม (GIS) พ.ศ. ๒๕๕๑ - ๒๕๕๒

ทุกหน่วยงาน

-	ทำ�ลายหลังจาก 

มีฉบับใหม่

	 (เพื่อปฏิบัติ)

-	 เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย 

	 (เพื่อทราบ)

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

-	 ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

หลังจากสิ้นสุดโครงการ

	 (สำ�หรับโครงการสำ�คัญ)

-	 ทำ�ลายหลังจากสิ้น

สุดโครงการแล้ว ๕ ปี

	 (สำ�หรับโครงการทั่วไป)



<  141  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๙
ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน / 
โครงการ

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากส้ินสุดโครงการ
(สำ�หรับแผนภารกิจ
สำ�นัก)
หน่วยงานอื่น
ทำ�ลายหลังจากสิ้นสุด
โครงการแล้ว ๕ ปี
(สำ�หรับแผนของกลุ่มงาน)

ทส ๒	 การพัฒนา
	 ระบบงาน / 		
	 website

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการพัฒนาระบบงานฐานข้อมูล
และ website ของสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
รวมทั้งโครงการที่เกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานและ 
website ที่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติดำ�เนินการ
เองหรือดำ�เนินการร่วมกับหน่วยงานอื่น
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
	 -	 โครงการ........................... พ.ศ. yyyy  
เช่น โครงการจัดทำ�ระบบข้อมูลสารสนเทศ
จดหมายเหตุเหตุการณ์มหันตภัยจากคลื่นสึนามิ  
พ.ศ. ๒๕๔๘ - ๒๕๕๐

	 -	� การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน /
	  	 โครงการ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
-	 ส่งมอบ
	 หอจดหมายเหตุหลัง

จากสิ้นสุดโครงการ
	 (สำ�หรับโครงการ

สำ�คัญ)
-	 ทำ�ลายหลังจากสิ้น

สุดโครงการแล้ว ๕ ปี
	 (สำ�หรับโครงการท่ัวไป)

ฝบห.
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ
หลังจากสิ้นสุดโครงการ
(สำ�หรับแผนภารกิจ
สำ�นัก)
หน่วยงานอื่น
ทำ�ลายหลังจากสิ้นสุด
โครงการแล้ว ๕ ปี
(สำ�หรับแผนของกลุ่มงาน)



<  142  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๙
ทส - เทคโนโลยีสารสนเทศ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม/ 
ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ

กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

ทส ๓  การดูแล HW / SW จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ระบบงานคอมพิว เตอร์และฐานข้อมูล เช่น  

การกำ�หนดหมายเลข IP address หากเปน็การจัดหา

หรือเช่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  (Hardware)  

เช่าบริการอินเทอร์เน็ต /Leased Line รวมทั้ง 

การเบิกจ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์ให้ใช้หมวด พด - พัสดุ 

ครุภัณฑ์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้ม 

ตาม พ.ศ. หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ทำ�ลายหลังจากสิ้นสุด

งาน



<  143  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐ บจ - การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ

	 เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับดำ�เนินงานด้านงานบริหารเอกสารและ 

งานจดหมายเหต ุหากเปน็แผนงานหรอืโครงการทีเ่กีย่วเนือ่งกบังานด้านบริหารเอกสารและงานจดหมายเหต ุ

ให้ใช้แนวทางการตั้งชื่อแฟ้มและอายุการเก็บเอกสารตามหมวด บห ๑ นโยบาย แผนงานและโครงการ 

โดยจัดเก็บในหมวดหมู่ที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องนั้น ๆ เช่น โครงการจัดทำ�มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ 

สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จัดเก็บเอกสารที่หมวด บจ ๑.๑ การจัดทำ�มาตรฐาน 

การจัดเก็บเอกสาร

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๑	 การบริหารงาน		
	 เอกสาร

บจ ๑.๑	 การจัดทำ�มาตรฐาน
	 การจัดการเอกสาร

บจ ๑.๒	 การให้คำ�ปรึกษา
	 แนะนำ�
         

จัด เก็บเอกสารเกี่ ยวกับการจัดทำ�มาตรฐาน 
การจัดการเอกสาร เช่น คู่มือการจัดการเอกสาร  
คู่มือการประเมินคุณค่าเอกสาร ตารางกำ�หนดอายุ
การเก็บเอกสาร 

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำ�มาตรฐานการ
จัดการเอกสาร เช่น ตารางกำ�หนดอายุการเก็บ
เอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรอืกำ�หนดชือ่แฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ.
         

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการขอคำ�ปรกึษาแนะนำ�และ
การหารือจากส่วนราชการเกี่ยวกับหมวดหมู่จัดเก็บ
เอกสารการประเมินคุณค่าและกำ�หนดอายุเอกสาร
การทำ�ลายเอกสาร เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์
จากหน่วยงานราชการต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใชช้ือ่หมวดเปน็ชือ่แฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชือ่ 
ส่วนราชการและ พ.ศ. เช่น
	 -	การใหค้ำ�ปรกึษาแนะนำ� - กระทรวงมหาดไทย 
พ.ศ. yyyy

กบอ.
เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

กบอ.
เก็บ ๕ ปี ท�ำลาย



<  144  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๑.๓	การรับมอบและ
	 การจัดการเอกสาร

บจ ๑.๓.๑	 เอกสารจาก
			  ส่วนราชการ
         

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการรบัมอบและจดัหาเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบเอกสารจาก 
ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือระเบียบสำ�นักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รวมทั้ง
การจัดหาเอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใชช้ือ่หมวดเปน็ชือ่แฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามชือ่ 
ส่วนราชการ และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ 
พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น

	 -	 การรับมอบเอกสารจากส่วนราชการ - 
กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. yyyy
	 เอกสารภายในแฟ้ม เชน่ หนงัสือส่งมอบเอกสาร
จากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร บัญชีส่งมอบเอกสาร
หนังสือตอบรับเอกสาร และหนังสือทวงถามกรณี
เอกสารไม่ครบถ้วน

	 -	 ขอความร่วมมือส่งมอบเอกสารราชการ

	 -	 ทะเบียนรับมอบเอกสารราชการ
		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 ทะเบียนควบคุมหนังสือโต้ตอบเอกสารส่วน	
ราชการ

	 -	 สถติกิารรับมอบเอกสาร (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

กบอ.
ส่งมอบหน่วยงานที่
มีหน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป



<  145  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๑.๓.๒ เอกสารส่วนบุคคล

บจ ๑.๔	การประเมินคุณค่า
	 และการพิจารณา
	 ขอทำ�ลายเอกสาร

บจ ๑.๔.๑	การประเมินคุณค่า

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการรับมอบเอกสารส่วนบคุคล
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเป็นช่ือแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามช่ือ
บคุคล และ พ.ศ. หรือตามประเภทงาน และ พ.ศ.หรือ
ตามโครงการ เช่น
	 -	 การรับมอบเอกสารส่วนบุคคล นาย / นาง /น.ส. 
............. พ.ศ. yyyy
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนงัสอืส่งมอบเอกสารจาก
เจ้าของเอกสาร รวมท้ังบัญชส่ีงมอบเอกสารและหนงัสอื
ตอบขอบคุณ

	 -	 ทะเบียนควบคุมหนังสือโต ้ตอบเอกสาร 
ส่วนบุคคล

	 - ทะเบียนรับมอบเอกสารส่วนบุคคล (แยกแฟ้ม
ตาม พ.ศ.)

	 -	 ทะเบียนสิ่งของที่ระลึก (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 - สถิติการรับมอบเอกสารส่วนบุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประเมินคุณค่าและ 
การพิจารณาขอท�ำลายเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคุณค่า

เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 

ชุดเอกสาร และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น

กบอ.
ส่งมอบหน่วยงานที่
มีหน้าทีจ่ัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป



<  146  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	 การประเมินคุณค่าเอกสารชุด.......... พ.ศ. 
yyyy
		  เอกสารภายในแฟ ้ม เช ่น ค�ำสั่ งแต ่งตั้ ง 
คณะกรรมการ / คณะท�ำงานประเมินคุณเอกสาร 
เอกสารการประชุมพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสาร
ของฝ่ายเลขานุการบันทึกการส่งมอบเอกสารให้กับ
หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดหมวดหมู่เอกสาร

	 -	 ทะเบียนประเมินคุณค่าเอกสาร

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป
ชุดผู้เข้าร่วมประชุม
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

บจ ๑.๔.๒	 การพิจารณา
	 ขอทำ�ลายเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาทำ�ลายเอกสาร / 
การขอทำ�ความตกลงการทำ�ลายเอกสารของหน่วยงาน
ของรัฐ และเอกสารของสำ�นักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้มเอกสารชื่อ 
ส่วนราชการแยกแฟ้มตามประเภทงาน และ พ.ศ. 
หรือตามโครงการ เช่น
	 -	การพิจารณาขอทำ�ลายเอกสาร - กระทรวง
มหาดไทย พ.ศ. yyyy (กรณีเห็นชอบให้ทำ�ลาย
เอกสาร)
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอความเห็น
ชอบการทำ�ลายเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ  
บัญชีหนังสือขอทำ�ลาย และหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเห็นชอบให้ทำ�ลายเอกสาร
	 -	การพิจารณาขอทำ�ลายเอกสาร - กระทรวง
มหาดไทย พ.ศ. yyyy (กรณีขอสงวนเอกสาร)
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอความเห็น
ชอบการทำ�ลายเอกสารของหน่วยงานของรัฐ บัญชี
หนังสือขอทำ�ลาย หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ขอสงวนเอกสาร หนังสือส่งมอบเอกสารขอสงวน 
หนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสาร หนังสือทวงถาม
เอกสาร หากไม่ครบถ้วน

กบอ.
หลังจากตอบอนุมัติ
ทำ�ลาย
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

กบอ.
ส่งมอบหน่วยงานที่
มีหน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว



<  147  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	 การท�ำความตกลงการท�ำลายเอกสาร - 
กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. yyyy
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอท�ำความ
ตกลงการท�ำลายเอกสารของหน่วยงานของรัฐ  
และขอเปลี่ยนแปลงการท�ำความตกลง

	 -	 หนังสือแจ ้งผลการท�ำลายเอกสารตาม 
ข้อตกลง - กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. yyyy

	 -	 สถิติการท�ำลาย
		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 ทะเบียนขออนุมัติท�ำลายเอกสาร พ.ศ. yyyy

	 -	 ทะเบียนควบคุมรายการแฟ้มโต้ตอบเอกสาร 
ขอสงวน (แยกแฟ้มตามหน่วยงาน)

	 -	 การท�ำลายเอกสาร - ส�ำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) พ.ศ. …. 
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช ่น ค�ำสั่งแต ่งตั้ง 
คณะกรรมการท�ำลายเอกสาร บัญชีหนังสือขอ
ท�ำลายเอกสารรายงานผลการพิจารณา บันทึกแจ้ง 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด�ำเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ

กบอ.
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

กบอ.
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

บจ ๑.๕	การควบคุมศูนย์	
	 เก็บเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการควบคุมดูแลศูนย์เก็บ
เอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 -	 ทะเบียนอบเอกสาร

	 -	 ทะเบียนคลังเก็บเอกสาร

	 -	 ทะเบียนส่งมอบเอกสารให้กลุ่มงานอื่น

	 -	 โครงการจัดระบบศูนย์เก็บเอกสาร พ.ศ. ....

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บตลอดไป

กบอ.
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย



<  148  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๒		 งานจดหมายเหตุ

บจ ๒.๑		การจัดทำ�มาตรฐาน
		  งานจดหมายเหตุ

บจ ๒.๒	การรับมอบและ
		  ส่งมอบเอกสาร

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�ำมาตรฐานงาน
จดหมายเหตุ เช่น คู ่มือการจัดหมวดหมู่และท�ำ 
เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ คู ่มือการ 
จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุคู่มือการอนรัุกษ์เอกสาร
จดหมายเหตลุายลกัษณ์อกัษรด้วยไมโครฟิล์ม เป็นต้น
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือก�ำหนดชื่อแฟ้มตามประเภทงาน และ  
พ.ศ. เช่น
	 -	 การจดัท�ำคูม่อืการจดัหมวดหมูแ่ละท�ำเครือ่งมอื
ช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ พ.ศ. ....
	 จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการด�ำเนนิการจัดท�ำคูม่อื
การจัดหมวดหมู่และท�ำเคร่ืองมือช่วยค้นเอกสาร
จดหมายเหตุ

	 -	 การจดัท�ำคูม่อืการอนรัุกษ์เอกสารจดหมายเหตุ
ลายลักษณ์อักษรด้วยไมโครฟิล์ม พ.ศ. ....
	 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด�ำเนินการจัดท�ำ 
คู่มือการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ

จัดเก็บทะเบียนและหลักฐานการรับและส่งมอบ
เอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น
	 -	 ทะเบียนรับมอบเอกสารลายลักษณ์จากกลุ่ม
บริหารเอกสาร 

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�ำลาย
ฝบห.
รายงานสรุปผล
การด�ำเนินงาน
โครงการ เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�ำลาย
ฝบห.
รายงานสรุปผล
การด�ำเนินงาน
โครงการ เก็บ ๕ ปี 
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป



<  149  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงานเอกสาร 

และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดช่ือแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๒.๓	 การจัดหมวดหมู่
		  เอกสารและจดัท�ำ
		  เครื่องมือช่วยค้น

	 -	 ทะเบยีนรบัมอบเอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ
จากกลุ่มบริหารเอกสาร

	 -	 หลักฐานการส ่งมอบเอกสารลายลักษณ ์
และโสตทัศนจดหมายเหตุ และเครื่องมือช่วยค้น  
(แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)
	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หลักฐานการส่งมอบ
เอกสารลายลกัษณ์และเอกสารโสตทศันจดหมายเหตุ
และเครื่องมือช่วยค้นให้กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร

จัดเก็บเอกสารการปฏิบัติงานจัดหมวดหมู่และ 
จดัทำ�เครือ่งมอืชว่ยคน้ สำ�หรบัขอ้มลูการกำ�หนดรหสั
เอกสารใช้หมวด บจ ๒.๑ 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกชื่อแฟ้มตามประเภทงาน เช่น
	 -	 สถิติการจัดเอกสารลายลักษณ์และโสตทัศน
จดหมายเหตุ (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	 สถิติการจัดทำ�เครื่องมือช่วยค้น (แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ.)

	 -	 โครงการจัดหมวดหมู่และทำ�เครื่องมือช่วย 
ค้นเอกสารจดหมายเหตุ

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

บจ ๓		 การบันทึกเหตุการณ์ จัดเก็บเอกสารการบันทึกและรวบรวมข้อมูล  
รวมทั้งการเรียบเรียงและจัดทำ�ต้นฉบับ งบประมาณ 
ในการดำ�เนินงานบันทึกเหตุการณ์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกชื่อแฟ้มตามชื่อโครงการ และ พ.ศ. หรือ  
แยกแฟ้มย่อยตามงานที่ปฏิบัติ เช่น
	 -	โครงการ..................... พ.ศ. ....
	 -	 โครงการ.......... - การบนัทกึและรวบรวมข้อมลู  
พ.ศ. ....
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือโต้ตอบกับ
ส่วนราชการ  

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย 
ยกเว้นโครงการสำ�คัญ
หลังเสร็จสิ้นโครงการ
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ



<  150  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	ข้อมูลที่รวบรวมเพื่อจัดท�ำจดหมายเหตุ ทุกหน่วยงาน
ส่งมอบหอจดหมายเหตุ 
เม่ือส้ินสุดโครงการ
แฟ้มการปฏิบัติงาน
คณะทำ�งาน
เก็บ ๓ ปี ทำ�ลาย

บจ ๔		 การบริการ

บจ ๔.๑	 บริการรับฝาก		
		  เก็บเอกสาร

บจ ๔.๒	 บริการตอบค�ำถาม	
		  และช่วยการ		
		  ค้นคว้า

จัดเก็บเอกสารการให้บริการ

จัดเก็บเอกสารการให้บริการรับฝากเอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช ้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกตาม 
ชื่อส่วนราชการหรือแยกแฟ้มตามประเภทงาน  
ชื่อส่วนราชการ และ พ.ศ. หรือตามโครงการ เช่น
	 -	 หนังสือขอฝากเก็บเอกสาร กระทรวง
มหาดไทย พ.ศ. yyyy 
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือขอฝากเก็บ
เอกสาร บัญชีเอกสารฝากเก็บ

	 -	 ทะเบียนรับฝากเก็บเอกสาร

จัดเก็บเอกสารการให้บริการค้นคว้าเอกสาร
จดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์และโสตทัศน
จดหมายเหตุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตาม พ.ศ. (เรียงตามลำ�ดับวันที่  
ให้บริการ) เช่น

	 -	ใบขออนุญาตเข้าค้นคว้าและหนังสืออนุญาต
		  (แบบที่ สจช ๑/๒๕๔๖) (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	� ค�ำขอมบีตัรประจ�ำตวัผูค้้นคว้าในหอจดหมายเหตุ
แห่งชาต ิ(แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

กบอ.
ส่งมอบหน่วยงานที่
มีหน้าที่จัดหมวดหมู่
เอกสารเมื่อประเมิน
คุณค่าเรียบร้อยแล้ว

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย



<  151  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๔.๓	 บริการยืม - คืน

บจ ๔.๔	� บริการทำ�สำ�เนา

	 เอกสาร

	 -	ทะเบียนผู้ค้นคว้า
		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	รายชื่อเวรบริการ
		  (แยกแฟ้มตาม พ.ศ.)

	 -	สมุดเซ็นชื่อผู้เข้าค้นคว้า

	 -	สมุดเซ็นรับบัตรถาวรของผู้ค้นคว้า

	 -	� แบบค�ำขอเข้าศึกษาวิจัยในประเทศไทยของ 
ชาวต่างประเทศ (แบบ NRCT - 01 X)

จัดเก็บเอกสารการให้บริการยืม - คืน เอกสาร
จดหมายเหตุและเอกสารฝากเกบ็ทีศ่นูย์เกบ็เอกสาร

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตาม พ.ศ. (เรียงตามล�ำดับวนัท่ีให้บริการ) 
เช่น
	 -	ใบยืมเอกสาร (แบบที่  ฝอส.๒/๒๕๑๙)  
พ.ศ. yyyy

	 -	หนังสือขอยืมเอกสารของศูนย์เก็บเอกสาร 
จากหน่วยงานเจ้าของเอกสาร (แยกแฟ้มตาม 
หน่วยงานเจ้าของเอกสาร)

	 -	ทะเบียนยืมเอกสารของศูนย์เก็บเอกสาร

จัดเก็บเอกสารการให้บริการทำ�สำ�เนาเอกสารประเภท

ลายลักษณ์และโสตทัศนจดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และตาม  

พ.ศ. (เรียงตามลำ�ดับวันที่ให้บริการ) เช่น

	 -	 ใบขอถ่ายสำ�เนาเอกสาร / ไมโครฟิล์ม

		  (แบบที่ กบส.๑/๒๕๔๗) พ.ศ. yyyy

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๓ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑๐ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย



<  152  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๔.๕	 บริการซ่อมเอกสาร

	 -	 ใบขอทำ�สำ�เนาเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ  
พ.ศ. yyyy

	 -	 ทะเบียนขอทำ�สำ�เนาเอกสาร หรือเอกสาร 
โสตทัศนจดหมายเหตุ หรือไมโครฟิล์ม

	 -	 หนังสือขอความอนุเคราะห์ทำ�สำ�เนาเอกสาร
จากหน่วยงานต่าง ๆ พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารการให้บริการซ่อมเอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และตาม  
พ.ศ. (เรียงตามลำ�ดับวันที่ให้บริการ) เช่น

	 -	 หนังสือขอความอนุเคราะห์ซ่อมเอกสารจาก
หน่วยงานต่าง ๆ พ.ศ. yyyy

	 -	 ทะเบียนรับ - ส่งเอกสารซ่อมจากหน่วยงานต่าง ๆ  
พ.ศ. yyyy

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

กออ.
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

กออ.
เก็บตลอดไป

บจ ๔.๖	 บริการอบเอกสาร

บจ ๔.๗	 บริการนำ�ชม		
		  ศึกษาดูงาน

จัดเก็บเอกสารการให้บริการอบเอกสาร
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟม้ตามหนว่ยงานและตาม พ.ศ. (เรยีงตาม
ลำ�ดับวันที่ให้บริการ)
	 -	 หนังสือขอความอนุเคราะห์อบเอกสารจาก
หน่วยงานต่าง ๆ พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารการติดต่อขอเข้าศึกษาดูงานและการ 
ให้บริการน�ำชม ศึกษา ดูงาน และชมนิทรรศการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น
	 - การติดต่อขอเข้าศึกษาดูงาน (แยกแฟ้ม 
ตาม พ.ศ.)
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือติดต่อจาก
หน่วยงานต่าง ๆ และบันทึกการมอบหมายงาน

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�ำลาย



<  153  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๔.๘	 ฝึกงาน

บจ ๔.๙	สถิติการให้บริการ

จัดเก็บเอกสารการให้บริการฝึกงานแก่หน่วยงาน
ภายนอกเช่น มหาวิทยาลัย ส่วนราชการต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตาม พ.ศ. เช่น
	 -	 การขอฝึกงาน
		  เอกสารภายในแฟ้ม เช่น หนังสือติดต่อจาก
หน่วยงานต่าง ๆ และบันทึกการมอบหมายงาน

จัดเก็บเอกสารสถิติการให้บริการต่าง ๆ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตามภารกิจ และ พ.ศ.

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�ำลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ท�ำลาย

บจ ๕		 การจัดกิจกรรม
		  ส่งเสรมิและเผยแพร่

บจ ๕.๑	การจัดนทิรรศการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมและ
เผยแพร่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการที่ส�ำนัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดหรือส่วนราชการติดต่อ 
ขอความอนุเคราะห์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกชื่อแฟ้มย่อยตามชื่อนิทรรศการ และพ.ศ. เช่น

	 -	 โครงการจัดนิทรรศการ................ พ.ศ. yyyy
		  ส�ำหรับเอกสารค่าใช้จ่ายสามารถแยกแฟ้ม 
จัดเก็บในหมวด กง - การเงิน หรือจัดเก็บในแฟ้มนี้
ได้
	

	 -	 ขอยืมนิทรรศการ............... พ.ศ. yyyy

ทุกหน่วยงาน
-	� ส่งมอบ
	 หอจดหมายเหตุ
	 หลังจากสิ้นสุด
	 โครงการ (นิทรรศการ	
	 เกีย่วกบัความสมัพันธ์	
	 ระหว่างประเทศและ	
	 นิทรรศการเกี่ยวกับ	
	 วาระส�ำคัญ)
-	 หลังสิ้นสุดโครงการ
	 เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย
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หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๕.๒	 การจัดบรรยาย

		  ฝึกอบรม

บค ๕.๓	 การจัดทำ�		

		  เอกสารเผยแพร่	

		  และประชาสัมพันธ์

บค ๕.๔	 การขอความ

		  อนุเคราะห์

		  เข้าบันทึกเทป

		  โทรทัศน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม ประชุม 

สัมมนา เกี่ ยวกับการบริหารงานเอกสารและ

จดหมายเหตทุีส่�ำนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติจัด หรือ

ส่วนราชการติดต่อขอความอนุเคราะห์

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตามปี

หรอืแยกช่ือแฟ้มย่อยตามชือ่หลกัสตูร และ พ.ศ. เช่น

	 -	การจัดบรรยาย ฝึกอบรม พ.ศ. yyyy

	 -	ชื่อหลักสูตร................ พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�ำสิ่งพิมพ์เผยแพร่

และประชาสัมพันธ์ เช่น หนังสือ แผ่นพับ โปสการ์ด

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์เข้า

บันทึกเทปโทรทัศน์ถ่ายท�ำสารคดีจากหน่วยงาน

ภายนอก

ทุกหน่วยงาน

-	เอกสารการ

	 ดำ�เนินงานจัดอบรม  

	 ประชุม สัมมนา 	

	 เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

-	รายงานผลการ

	 ดำ�เนนิงานจดัอบรม 	

	 ประชุม สัมมนา

	 เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

บจ ๖		ความร่วมมือทาง
		 วิชาการกับ
		 ต่างประเทศ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการโต้ตอบกับต่างประเทศ 
การเป็นสมาชิกสมาคมวิชาชีพต่างประเทศ เช่น  
การแลกเปลี่ยนเอกสาร การจัดนิทรรศการ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 ใช้ชื่อหมวดเป็นชื่อแฟ้มเอกสาร แยกแฟ้มตาม 
พ.ศ. หรือแยกเป็นแฟ้มย่อย

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย



<  155  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๗		 การอนุรักษ์และ

		  สงวนรักษา

บจ ๗.๑	 การดูแลคลัง		

		  เอกสาร

		  จดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการอนุรักษ์และสงวนรักษา

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการดูแลคลังเอกสาร

จดหมายเหตุ

แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

	 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น

	 -	 การรับมอบเอกสารจากลุ่มอื่น ๆ

	 -	 ทะเบียนรับมอบเอกสารจากกลุ่มอื่น ๆ

	 -	 ผังคลังซึ่งระบุที่จัดเก็บเอกสาร พ.ศ. yyyy

	 -	 ทะเบียนยืม - คืนเอกสาร พ.ศ. yyyy

	 -	 ใบยืมเอกสาร (แบบที่  ฝอส.๒/๒๕๑๙)  

พ.ศ. yyyy

	 -	 รายงานระดับอุณหภูมิความชื้นในคลังเอกสาร

ประจ�ำเดือน................... พ.ศ. yyyy

ทุกหน่วยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

ทำ�ลายหลังจากมีการ

แก้ไข / เปลี่ยนแปลง

ทุกหน่วยงาน

เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน

เก็บ ๑ ปี ทำ�ลาย
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หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

	 -	 สรปุปรมิาณเอกสารในคลงัเกบ็เอกสารประจ�ำ
เดือน................ พ.ศ. yyyy

	 -	 งานคลังเอกสาร         

	 -	 การส�ำรวจเอกสารประจ�ำเดอืน......................
พ.ศ. yyyy
	 เอกสารภายในแฟ้ม เช่น แผนการส�ำรวจเอกสาร
ประจ�ำเดือน.............. พ.ศ. yyyy รายงานผล 
การส�ำรวจเอกสารประจ�ำเดอืน............... พ.ศ. yyyy

	 - รายงานเอกสารจดหมายเหตุที่ไม่ให้บริการ
ค้นคว้า พ.ศ. yyyy

	 -	 ทะเบียนแยกเอกสารขนาดใหญ่

 
	 -	 ทะเบียนแยกแผนที่ แผนผัง

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บ ๕ ปี ทำ�ลาย

ทุกหน่วยงาน
ทำ�ลายหลังจากมีการ
แก้ไข / เปลี่ยนแปลง

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

บจ ๗.๒	การบูรณะและ		
		  ซ่อมเอกสาร		
		  จดหมายเหตุ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด�ำเนินการบูรณะและซ่อม
เอกสารจดหมายเหตุ
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น
	 -	ทะเบียนส่งมอบเอกสารซ่อม พ.ศ. yyyy

	 -	ทะเบียนรับเอกสารซ่อม พ.ศ. yyyy

         
	 -	ใบส่งซ่อม พ.ศ. yyyy

กออ.
เก็บตลอดไป

กออ.
เก็บตลอดไป

กออ.
ทำ�ลายหลังจาก 
ซ่อมเสร็จและส่งคืน
คลังเอกสาร
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หมวด ๑๐

บจ - การบริหารงาน

เอกสาร และจดหมายเหตุ

คำ�อธิบายหมวดหมู่ /แนวทางการกำ�หนดชื่อแฟ้ม / 

ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
กำ�หนดอายุการจัดเก็บ

บจ ๗.๓	การจัดทำ�		
		  ไมโครฟิล์ม

บจ ๗.๔	 การทำ�สื่อ		
		  อิเล็กทรอนิกส์

	 -	รายงานการซ่อมเอกสาร พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�ำไมโครฟิล์ม
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น
	 -	ทะเบียนรายการชุดเอกสารที่ถ่ายไมโครฟิล์ม  
พ.ศ. yyyy

	 -	ทะเบียนให ้บริการท�ำส�ำเนาไมโครฟิล ์ม  
พ.ศ. yyyy

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท�ำสื่ออิเล็กทรอนิกส์
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :
	 แยกแฟ้มตามประเภทเอกสาร และ พ.ศ. เช่น
	 -  ทะ เบี ยนรายการชุ ด เอกสารที่ ท� ำสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. yyyy

	 - ทะเบียนส่งมอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์ 
ให้กลุ่มอื่น พ.ศ. yyyy

กออ.
เก็บตลอดไป

กออ.
เก็บตลอดไป

กออ.
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

ทุกหน่วยงาน
เก็บตลอดไป

บจ ๘		 การจัดการความเส่ียง
		  และการรักษา		
		  ความปลอดภัย

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดการความเสี่ยง 
และการรักษาความปลอดภัย เช่น แผนการจัดการ 
ความเสี่ยง

ทุกหน่วยงาน
ทำ�ลายหลังจากมี
การแก้ไข /เปล่ียนแปลง





ภาคผนวก ข





คู่มือ

กำ�หนดอายุเอกสาร

การเคหะแห่งชาติ
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คำ�ชี้แจงในการใช้คู่มือกำ�หนดอายุเอกสาร

๑.	คำ�จัดกัดความ
		  ๑.๑	 คำ�วา่ “เอกสาร” หมายถงึ ขอ้มลูขา่วสารทีไ่ด้บนัทกึไวใ้นรูปแบบต่างๆ ซ่ึงอยูใ่นลักษณะ

ตัวเขียน ฟิล์ม ลายเส้น รวมถึงข้อมูลข่าวสารที่ส่งผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

		  ๑.๒	 คำ�ว่า “หน่วยกลาง กคช.” หมายถึง กส.สผ. ซึ่งเป็นหน่วยงานที่จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ

และจัดเก็บเอกสารในกรณีที่ไม่มีหน่วยงานใดเป็นเจ้าของเรื่อง

		  ๑.๓	 คำ�วา่ “หนว่ยตน้เรือ่ง” หมายถงึ หนว่ยงานทีเ่สนอเร่ืองและติดตามประสานงานจนกวา่ 

จะเสร็จสมบูรณ์

		  ๑.๔	 คำ�ว่า “หน่วยดำ�เนินการ” หมายถึง หน่วยงานที่ได้รับเร่ืองจากหน่วยงานต้นเรื่อง  

เพื่อดำ�เนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบจนแล้วเสร็จ

		  ตัวอย่างที่ ๑

		  แฟ้มการแต่งตั้งบุคคล	 หน่วยต้นเรื่องต้องส่งแบบพิมพ์ให้กอง บก.

					     กอง บก. จดัทำ�คำ�สัง่แตง่ตัง้บคุคลตามขัน้ตอน

					     กอง บก. คือ หน่วยดำ�เนินการ

		  ตัวอย่างที่ ๒

		  แฟ้มการประกวดราคาโครงการการก่อสร้าง	 หน่วยต้นเรื่อง (กส.๑-๔)

					�     ส่งเรื่องให้ พค. เพื่อดำ�เนินการประกวดราคา

ตามขั้นตอน พค. คือ หน่วยดำ�เนินการ

		  ๑.๕	 คำ�ว่า “หน่วยที่เกี่ยวข้อง” หมายถึง หน่วยงานที่ได้รับเอกสารแจ้งเพื่อปฏิบัติในกรณี 

ที่มีหน่วยงานร่วมกัน หรือแจ้งเพื่อทราบถือปฏิบัติในเรื่องทั่วไป

		  ตัวอย่างที่ ๑

		  -  แฟ้มหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ	 หน่วยที่เกี่ยวข้องเก็บ ๓ ปี

		  -  แฟ้มยืม/ส่งตัวพนักงาน	 หน่วยท่ีเก่ียวข้องเก็บจนกว่าจะมีการเปลีย่นแปลง

		  ตัวอย่างที่ ๒

		  แฟ้มประชุม ผอ.ฝ่าย	 หน่วยดำ�เนินการ (ปข.สผ.) เก็บเอกสาร

					     หน่วยงานท่ีได้รับเร่ืองเพ่ือดำ�เนินการตามมติฯ

					     เก็บเอกสารตามอายุที่กำ�หนดในคู่มือฯ

					     หน่วยที่เกี่ยวข้อง เก็บเอกสาร ๑ ปี
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		  ๑.๖	 คำ�ว่า “ถาวร” หมายถึง เอกสารที่ต้องเก็บถาวรตลอดไปโดยไม่มีการทำ�ลาย

		  ๑.๗	 คำ�ว่า “ถาวร” หมายถึง เอกสารท่ีต้องเก็บไว้จนกว่าจะมีการเปล่ียนแปลงแล้ว  

จึงส่งทำ�ลายได้ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

		  ๑.๘	 เครื่องหมาย ü หมายถึง ทำ�ลายเอกสารได้ตามระเบียบฯ

๒.	การนับอายุเอกสารและวิธีการเก็บเอกสารเพิ่มเติม
		  ๒.๑	 เอกสารที่กำ�หนดอายุตามปฏิทินเป็นหลัก ได้แก่ เอกสารทั่วไปที่มิใช่เอกสารทางการเงิน

ให้ปฏิบัติดังนี้

			   จำ�นวนปีที่ระบุในคู่มือกำ�หนดอายุเอกสาร ให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย

			   (ฉบับบนสุด) ของปี พ.ศ. นั้นเป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๑ ธันวาคม ............

			   เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร

			   เช่น	 เอกสารกำ�หนดอายุไว้ ๓ ปี

				    เอกสารฉบับสุดท้ายวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๓ + ๓ ปี

				    วันที่ ๓๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เป็นวันครบกำ�หนดทำ�ลาย

		  ๒.๒	 เอกสารท่ีกำ�หนดอายตุามปงีบประมาณเปน็หลกั ไดแ้ก ่เอกสารทางการเงนิใหป้ฏบิตัดิงันี้

			   จำ�นวนปีที่ระบุในคู่มือกำ�หนดอายุเอกสาร ให้นับอายุจากฉบับสุดท้าย 

			   (ฉบับบนสุด) ของปีงบประมาณนั้นเป็นเกณฑ์ โดยยึดวันที่ ๓๐ กันยายน .............

			   เป็นวันสุดท้ายของอายุเอกสาร

			   เช่น	 เอกสารกำ�หนดอายุไว้ ๕ ปี

				    เอกสารฉบับสุดท้ายวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ + ๕ ปี

				    วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ เป็นวันครบกำ�หนดทำ�ลาย

		  ๒.๓	 อายุเอกสารที่กำ�หนดไว้ หากหน่วยงานใดประสงค์จะเก็บเอกสารมากกว่าที่กำ�หนด

สามารถกระทำ�ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของแต่ละหน่วยงาน

		  ๒.๔	 หากหน่วยงานใดมีเอกสารท่ีนอกเหนือจากรายชื่อท่ีกำ�หนดไว้ในคู่มือกำ�หนดอายุ 

การเก็บเอกสาร สามารถดำ�เนินการได้ ๒ รูปแบบ คือ

			   ๑.	 เทียบเคียงเอกสารกับเอกสารที่มีอยู่ในคู่มือฯ และใช้ดุลยพินิจในการกำ�หนดอายุ

			   ๒.	 รวบรวมรายชื่อเอกสารเพ่ือน�ำเสนอคณะกรรมการท�ำลายเอกสารประจ�ำปี  

พิจารณาอายุในการเก็บและส่งท�ำลายต่อไป



<  165  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๑. การเงิน งบประมาณ
๑.๑	 ระเบียบการเงิน
	 ๑.๑.๑	ระเบียบว่าด้วยการบัญชีและ

การเงิน

	 ๑.๑.๒	หลกัเกณฑ์/วธิปีฏิบัตทิีเ่กีย่วกบั 
การเงิน/เรื่องที่เกี่ยวข้องกับ

		  การตรวจเงินแผ่นดิน

๑.๒	 เงินกู้
	 ๑.๒.๑	ต้นเรื่องการหาแหล่งเงินกู้ 

(พันธบัตร)

	 ๑.๒.๒	สำ�เนาเอกสารการเบิกจ่าย
		  งบประมาณเพื่อชำ�ระหนี้เงินกู้

	 ๑.๒.๓	สำ�เนาหนังสือแจ้งชำ�ระหนี้คืน
เงินลงทุนโครงการต่างๆ

๑.๓	 การมอบอำ�นาจในการอนุมัติงาน
	 ๑.๓.๑	ตัวอย่างลายมือชื่อในธนาคาร

๑.๔	 ใบเสร็จรับเงิน
	 ๑.๔.๑	เอกสารประเภทใบเสร็จรับเงิน

	 ๑.๔.๒	เอกสารการเบิก – จ่าย
		  ใบเสร็จรับเงิน กคช. กค. ๒๕

ถาวร*

ถาวร*

•	เก็บจนกว่าจะครบ
อายุของพันธบัตร
แต่ละรุ่น

•	เก็บ ๑ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บที่หน่วยงานจน
ครบสัญญาเงินกู้

๑๐

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	ต้นเรื่อง (บท.) 
	 เก็บสำ�เนา
•	ต้นเรื่องเก็บที่ 
	 กง.บช.

•	ยกเว้นใบเสร็จรับเงิน 
เกี่ยวกับโครงการ
ก่อสร้างเก็บ ๑๐ ปี
หลังจากเสร็จสิ้น
โครงการ

✓



<  166  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๑.๔.๓	สรุปรายงานใบเสร็จรับเงิน 
คงเหลือ ณ ๓๐ กันยายน 
กคช. กค. ๒๙ 

	 ๑.๔.๔	รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน 
คงเหลือ ณ ๓๐ กันยายน 
กคช. กค. ๓๐

	 ๑.๔.๕	รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
ประจำ�วันพร้อมใบเสร็จยกเลิก

	 ๑.๔.๖	รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของแผนกควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
(ตามระบบ FRONT END)

	
	 ๑.๔.๗	สำ�เนาใบเสร็จรับเงิน
               
               

	 ๑.๔.๘	สำ�เนาแบบพิมพ์ใบแจ้งความ
ต้องการ (ใบสั่งจ้าง) 

๑.๕	 การตรวจสอบรับรองงบการเงิน
	 ๑.๕.๑	เอกสารประกอบการตรวจสอบ

รับรองงบการเงิน

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ 
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

๑

•	เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓



<  167  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

ประกอบด้วย
-	 เอกสารบัญชีการซื้อคืนลูกหนี้
-	� รายงานรายละเอยีดเงนิประกนัต่างๆ ของ 

กคช. เป็นรายตัว
-	 รายงานรายละเอยีดเจา้หนีค้งเหลอืรายตวั
-	� ทะเบียนรายละเอียดอาคารและทรัพย์สิน

ของกองทุนประกันภัยรับประกันภัย
-	� เอกสารรับ - จ่าย เงินของสโมสร/มูลนิธิ 

และกองทุนต่างๆ ที่ กคช. จัดตั้ง

	 ๑.๕.๒	เอกสารประกอบการสอบทาน
งบการเงินรายไตรมาส

๑.๖	 รายงานการเงิน
	 ๑.๖.๑	รายงานภาระหน้ีสนิประจำ�เดอืน

	 ๑.๖.๒	รายงานยอดเงินฝากประจำ�วัน

	 ๑.๖.๓	รายงานภาษีประจำ�เดือน -
		  ประจำ�ปี 

	 ๑.๖.๔	รายงานตรวจสอบข้อมลู การสง่ 
หักบัญชีธนาคาร (รับเงินผ่าน
ธนาคาร)

	 ๑.๖.๕	รายงานตรวจสอบขอ้มูลผลการ
ส่งหักบัญชีธนาคาร

•	�เก็บ ๑ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

๓

๑

•	�เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

๑

•	�เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	ต้นฉบับเก็บท่ี บบ. บช.

•	ตน้ฉบบัเกบ็ที ่กง. บช.



<  168  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๑.๖.๖	รายงานแจ้งผลการหักบัญชี
ธนาคาร

	 ๑.๖.๗	รายงานผลการตรวจสอบ
		  ลายเซ็นและเลขบัญชี
		  จากธนาคาร

	 ๑.๖.๘	สำ�เนารายงานสรุปการปิดงาน
ประจำ�วัน

	 ๑.๖.๙	รายงานสรุปการรับชำ�ระเงิน
ประจำ�วันของงานรับชำ�ระเงิน
ส่วนกลาง

	 ๑.๖.๑๐	� รายงานสรปุการรบัชำ�ระแยก
ตามโครงการ

	 ๑.๖.๑๑	� รายงานโอนขายลูกหนี้
			   ให้สถาบันการเงินพร้อม
			   รายละเอียด

	 ๑.๖.๑๒	 รายงานเงนิสดยอ่ยประจำ�วนั

•	�เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บจนกว่าจะผ่าน
การพิจารณาจาก
สถาบันการเงิน

	 และได้รับเงิน
เรียบร้อยแล้ว

๑

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

• เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓



<  169  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๑.๖.๑๓	 รายงานตรวจนบัเงนิประจำ�วนั

๑.๗	 การเงินทั่วไป
	 ๑.๗.๑	เอกสารการเบิกจ่ายเงินทุก

ประเภท  (ยกเว้นค่าก่อสร้าง)

	 ๑.๗.๒	เอกสารเบิกจ่ายค่าก่อสร้าง
โครงการ

	 ๑.๗.๓	สำ�เนาหลักฐานการโอนเงิน 

	 ๑.๗.๔	สำ�เนาภาษีประจำ�ปี (๕๐ ทวิ) 

	 ๑.๗.๕	บันทึกแจ้งการลงโทษพนักงาน
ประกอบการจ่ายเงินเดือน

	 ๑.๗.๖	สำ�เนาสอบยอดโอนโฉนด

	 ๑.๗.๗	บันทึกลูกค้าขอทำ�ประนอมหนี้ 

	 ๑.๗.๘	บันทึกขออนุมัติจำ�หน่ายลูก
หนี้ออกจากบัญชี (หนี้สูญ)

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

๑
•	�เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก
โครงการก่อสร้าง
แล้วเสร็จและ
ทำ�ลายได้ หลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

๑

๑

๑

๑

•	เก็บจนกว่าลูกค้าจะ
ชำ�ระเงินสดย่อย

•	เก็บ ๕ ปีหลังจาก 
สตง.ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

✓

✓
✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง
•	ห น่ ว ย ดำ�  เ นิ น ก า ร 
(บช.)

•	ห น่ ว ย ดำ�  เ นิ น ก า ร 
(บช.)



<  170  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๑.๗.๙	เอกสารสำ�นวนทำ� MOU ของ

ลูกค้า

	 ๑.๗.๑๐	 แบบคำ�ขอชำ�ระค่าเช่า/

			   ค่าเช่าซื้อ ผ่านธนาคาร

	 ๑.๗.๑๑	 บันทึกแจ้งการเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลจาก สช.

	 ๑.๗.๑๒	 สำ�เนาใบนำ�ฝากเงินธนาคาร 

	 ๑.๗.๑๓	 เอกสารบัญชีต้นทุนโครงการ

	 ๑.๗.๑๔	 รายละเอียดสัญญาซื้อที่ดิน 

	 ๑.๗.๑๕	 สรุปรายละเอียดบัญชี

ทรัพย์สินของ กคช.

	 ๑.๗.๑๖	 ตารางราคาขายและอตัราการ

ผ่อนชำ�ระ

	 ๑.๗.๑๗	 จดหมายตีกลับ (ส่งไม่ถึงมือผู้รับ)

	 ๑.๗.๑๘	 สำ�เนาใบฝากเงิน (Payin)

•	เก็บจนกว่า กคช. 

จะได้รับเงินจาก

สถาบันการเงิน

เรียบร้อยแล้ว

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 

สตง. ตรวจสอบ

เรียบร้อยแล้วไม่มี

ปัญหา

๑

•	เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก 

สตง. ตรวจสอบ

เรียบร้อยแล้วไม่มี

ปัญหา

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร*

ถาวร*

✓

✓

✓

✓

-

-

-

-

✓

ลช. ๑ - ๔

✓



<  171  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๒

๑.๘	 งบประมาณ

	 ๑.๘.๑	หลกัปฏิบัตเิกีย่วกบังบประมาณ 

	 ๑.๘.๒	งบลงทุน (วิธีปฏิบัติในการทำ�

เรื่องขออนุมัติ)

	 ๑.๘.๓	งบประมาณรายจ่ายประจำ�ปี 

	 ๑.๘.๔	สมุดคุมงบทำ�การ 

	 ๑.๘.๕	สมุดคุมงบลงทุน 

	 ๑.๘.๖	สมุดคุมงบประมาณ 

	 ๑.๘.๗	สมุดบัญชีงบทุนโครงการ

คำ�สัง่ มต ิครม. ประกาศ ระเบยีบ กฎหมาย 

คู่มือ

๒.๑	 คำ�สั่ง

	 ๒.๑.๑	คำ�สั่งภายนอก กคช. 

	 ๒.๑.๒	คำ�สั่งภายใน กคช.

 		  (๑)	 คำ�สั่งคณะกรรมการ กคช.

		

		  (๒)	 คำ�สั่ง ก.

		

		  (๓)	 คำ�สั่ง ข.

		

ถาวร*

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก

โครงการก่อสร้าง

แล้วเสร็จ

๓

๓

๓

๓

๑

		  ถาวร*

		  ถาวร

		  ถาวร*

		  ถาวร

		  ถาวร*

		  ถาวร

		  ถาวร*

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

-

✓

-

✓

-

✓

•	หน่วยกลาง กคช.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยกลาง กคช.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยกลาง กคช.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง



<  172  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

		  (๔)	 คำ�สั่ง ค.

		  (๕)	 คำ�สั่ง ง.

		  (๖)	 คำ�สั่ง จ.

		  (๖)	 คำ�สั่งทุกฝ่าย

		  (๗)	 คำ�สั่งกอง

		  (๘)	 หนังสือมอบอำ�นาจทาง	

	 นิติกรรม

๒.๒	 ระเบียบ

	 ๒.๒.๑	ระเบียบ กคช.

๒.๓	ประกาศ

	 ๒.๓.๑	ประกาศจากหน่วยภายนอก

	 ๒.๓.๒	ประกาศจากหน่วยภายใน

		  (๑)	 ประกาศ กคช.

		  ถาวร 

		  ถาวร*

		  ถาวร

		  ถาวร*

		  ถาวร

		  ถาวร

		  ถาวร

ถาวร*

		  ถาวร

๑๐

		  ถาวร

๑

- 

✓

✓ 

✓

-

-

✓

-

✓

-

✓

•	หน่วยกลาง กคช.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยกลาง กคช.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	ฝ่าย / ศูนย์

•	กอง

•	กม. เก็บสำ�เนาคู่ฉบับ

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	กม. เก็บต้นฉบับ

•	หน่วยกลาง กคช.

•	กรณีประกาศ กคช.

	 ที่มีข้อผูกพันทาง

กฎหมาย

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง



<  173  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

		  (๒)	 ประกาศฝ่าย

		  (๓)	 ประกาศกอง

		  (๔)	 ประกาศ สช.

๒.๔	ข้อบังคับ

	 ๒.๔.๑	ข้อบังคับ กคช. 

๒.๕	มติ ครม.

๑๐

๑

๑๐

๑

๑๐

๑

ถาวร

๑๐

๕

ถาวร*

 ✓

✓

✓

✓

✓

✓

-

✓

✓

✓

•	ฝ่าย / ศูนย์

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	กอง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	กช.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	กม. เก็บต้นฉบับ

•	หากเกี่ยวกับ กคช. 

โดยตรง

•	เรื่องเวียนเพื่อทราบ

•	เร่ืองเวียนเพ่ือถือปฏิบัติ

*	สามารถค้นหามติ ครม. 

ได้จาก

๑.	�หนังสือรวมมติ ครม.

ประจำ�ปีที่สลค.* 

จัดพิมพ์ขึ้น

๒.	�กล. สผ. สแกนมติ 

ครม. ที่เกี่ยวข้อง 

กับกคช. และเป็น

เรื่อง เพื่อถือปฏิบัติ

เก็บไว้ในระบบ 

E-DOC



<  174  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๒.๖	 คู่มือ 

	 ๒.๖.๑	คู่มือการบริหารความเสี่ยง 

องค์กร

	 ๒.๖.๒ คู่มือการควบคุมภายใน 

องค์กร

	 ๒.๖.๓	คู่มือการปฏิบัติงานของ ศบส.

	 ๒.๖.๔	นโยบายและกรอบการบริหาร

ความเสี่ยง

      	๒.๖.๕	แผนพัฒนาระบบการบริหาร

ความเสี่ยง

      	๒.๖.๖	แผนปฏิบัติการบริหารความ

เสี่ยงประจำ�ปีของกคช.

	 ๒.๖.๗	หนังสือคำ�แนะนำ� : การจัดทำ� 

รายงานการควบคุมภายใน

ตามระเบียบ คตง. ว่าด้วย

มาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.



<  175  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๓ โต้ตอบ ขอความร่วมมือ ข่าวสาร 

ประชาสัมพันธ์ หนังสือเวียน

๓.๑	 โต้ตอบทั่วไป / ขอความร่วมมือ 

	 ๓.๑.๑	ตอบขอบคุณ / ขอขอบคุณ 

	 ๓.๑.๒	เชิญร่วมงาน / ส่งรายชื่อ 

หน่วยงาน

	 ๓.๑.๓	ขอข้อมูล / ขอเอกสาร

๓.๒	 งานต้อนรับบุคคลสำ�คัญ

	 ๓.๒.๑	ต้อนรับบุคคลในสถาบัน

		  พระมหากษัตริย์

	 ๓.๒.๒	ต้อนรับบุคคลระดับ รมช.

		  ขึ้นไป

๓.๓	หนังสือร้องเรียน

	 ๓.๓.๑	ต้นฉบับหนังสือร้องเรียน

๓.๔	 ต้นฉบับเอกสารลับ

	 ๓.๔.๑	ลับที่สุด / ลับมาก / ลับ / 

ปกปิด

๑

๑

๑

ถาวร

๕

•	เก็บ ๑ ปี หลัง

	 สิ้นสุดการตอบ

	 ข้อร้องเรียน

๑

ถาวร*

✓

✓

✓

-

✓

✓

✓

✓

•	กรณีเป็นการขอ

เอกสารตามคำ�สั่ง

ศาลหน่วยงาน

เจ้าของเอกสารเก็บ

จนกว่าจะได้รับ

เอกสารคืน

•	กรณีมีการดำ�เนินการ

แก้ไขข้อร้องเรียน

•	กรณีไม่มีการสั่งการ



<  176  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๓.๕	หนังสือเวียน

	 ๓.๕.๑	เวียนเพื่อทราบ 

              

	 ๓.๕.๒	เวียนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ

๓.๖	 สำ�เนาเอกสาร

	 ๓.๖.๑	สำ�เนาเอกสารลับ / ปกปิด 

      ๓.๖.๒	 สำ�เนาหนังสือส่งออกภายนอก 

		  (ลงนามโดย ผว. /ผอ.ฝ่าย)

	 ๓.๖.๓	สำ�เนาหนังสือส่งออกภายนอก 

		  (ลงนามโดย ผอก.)

	 ๓.๖.๔	สำ�เนาบันทึกระหว่างฝ่าย /  

ศูนย์ / กอง

	 ๓.๖.๕	�สำ�เนาแบบฟอร์มใบนำ�ส่ง 

หนังสือถึงกระทรวงเจ้าสังกัด

	

	 ๓.๖.๖	บันทึกแจ้งท้าย

๓.๗	 สมุดทะเบียน

	 ๓.๗.๑	�สมุดทะเบียนรับหนังสือจาก

หน่วยงานภายนอก กคช.

	 ๓.๗.๒	�สมุดทะเบียนรับเอกสารลับ 

ลับมาก ลับที่สุด ปกปิดจาก

ภายนอก

๑

ถาวร*

๕

๓

๑

๓

๕

๑

๑๐

๑๐

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

	 *	หากพิจารณาเห็นว่า

สามารถแยกเรื่อง

เข้าหมวดใดหมวด

หนึ่งได้ให้จัดเอกสาร

เข้าหมวดนั้นๆ 

โดยตรง

	 *	�เนื่องจากมีลายเซ็น

เจ้าหน้าที่กระทรวง

ใช้เป็นหลักฐาน 

ในการตามเรื่องได้



<  177  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๔

	 ๓.๗.๓	�สมุดทะเบียนเลขที่เอกสาร

ปกติส่งออกภายนอก กคช.

      ๓.๗.๔	� สมุดทะเบียนเลขที่เอกสารลับ 

ปกปิดส่งออกภายนอก กคช.

	 ๓.๗.๕	สมุดทะเบียนเลขที่บันทึก

ภายใน กคช.

		  (๑)  บันทึกลับ / ลับที่สุด

		  (๒)  บันทึกระดับฝ่าย / กอง

	 ๓.๗.๖	สมุดทะเบียนเลขที่ค�ำสั่ง 

  	 ๓.๗.๗	สมุดทะเบียนทะเบียนรับ - ส่ง

 		  หนังสือภายในส�ำนักงาน

บริหารทั่วไป

๔.๑	 การแบ่งส่วนงานและความรบัผดิชอบ

	 ๔.๑.๑	การแบ่งส่วนงาน

	 ๔.๑.๒	หน้าที่ความรับผิดชอบของ

หน่วยงาน

๔.๒	 กรรมการต่างๆ

	 ๔.๒.๑	กรรมการผู้แทน กคช.

	 ๔.๒.๒	กรรมการรัฐวิสาหกิจ

๕

๑๐

๑๐

๓

ถาวร

๕

ถาวร

๕

ถาวร

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

✓

✓

✓

✓

-

✓

-

✓

-

✓

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง



<  178  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๕

๔.๓	หลักปฏิบัติราชการ

	 ๔.๓.๑	การเสนอหนังสือราชการ

	 ๔.๓.๒	การรักษาเอกสารลับ

	 ๔.๓.๓	การรับ - ส่งมอบงาน

 

	 ๔.๓.๔	หลักปฏิบัติทั่วไป

บริหารงานบุคคล

๕.๑	 ระเบียบบริหารงานบุคคล

      ๕.๑.๑	 ระเบียบบริหารงานบุคคล

๕.๒	 สอบบรรจุ แข่งขัน คัดเลือก

	 ๕.๒.๑	ต้นเรื่องสอบบรรจุ แข่งขัน

		  คัดเลือก

      ๕.๒.๒	� หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน

การสอบคัดเลือก

	 ๕.๒.๓	ข้อสอบ

	 ๕.๒.๔	ผลการสอบคัดเลือก

	 ๕.๒.๕	บัญชีส�ำรองพนักงาน

	 ๕.๒.๖	ขอบรรจุแต่งตั้งพนักงาน

		  เข้าใหม่

ถาวร*

ถาวร*

		  ถาวร

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร

๕

ถาวร*

๕

๕

๓

๕

✓

✓

-

✓

✓

-

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	บก.ทบ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.



<  179  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๕.๓	� กำ�หนดตำ�แหน่ง โครงสร้าง อัตรา

เงินเดือน อัตรากำ�ลัง

	 ๕.๓.๑	มาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

	 ๕.๓.๒	�คำ�บรรยายลักษณะงานของ

แต่ละตำ�แหน่ง

      ๕.๓.๓	 โครงสร้างอัตราเงินเดือน

  

	 ๕.๓.๔	บัญชีถือจ่าย

      ๕.๓.๕	 ปรับปรุงโครงสร้างฝ่ายต่างๆ

      ๕.๓.๖	� การวิเคราะห์เพิ่ม - ลดกรอบ

อัตรากำ�ลังพนักงาน

 

     ๕.๓.๗	� การวิเคราะห์เพิ่ม - ลดกรอบ

อัตรากำ�ลังลูกจ้าง

      ๕.๓.๘ การขอเปลี่ยนสายงาน

๕.๔	� แต่งตั้ง เลื่อนขั้น เลื่อนระดับ เลื่อน

เงินเดือน ปรับวุฒิ

      ๕.๔.๑	 หลักเกณฑ์การแต่งตั้ง

      ๕.๔.๒	 การแต่งตั้งพนักงานระดับ ๘ 

ขึ้นไป

      ๕.๔.๓	 การแต่งตั้งพนักงานระดับ ๗ 

ลงมา

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

๕

๕

-

-

-

-

-

-

✓

✓

-

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยดำ�เนินการ บก. ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยดำ�เนินการ บก. ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.



<  180  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๕.๔.๔	�การแต่งตั้งพนักงานที่มี

คุณสมบัติไม่ครบตาม

มาตรฐานก�ำหนดต�ำแหน่ง

      ๕.๔.๕	 หลกัเกณฑ์การเลือ่นขัน้เงนิเดือน

	 ๕.๔.๖	การขอเลื่อนขั้นเงินเดือน

	 ๕.๔.๗	เกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน

		  ผู้เกษียณ

	 ๕.๔.๘	การเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็น

กรณีพิเศษ

 

     	 ๕.๔.๙	หลกัเกณฑ์การเลือ่นค่าจ้าง ลกูจ้าง

	 ๕.๔.๑๐	 การตั้งเป้าหมาย PMS

	 ๕.๔.๑๑	 ประเมินผลการปฏิบัติงาน

	 ๕.๔.๑๒	 การปรับปรุงแบบประเมินผล

๕.๕	 โอน ย้าย ยืมตัว การลาต่างๆ

	 ๕.๕.๑	 หลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติ

ราชการ

		  ประกอบด้วย

		  - ใบลงเวลา

		  - ใบลาประเภทต่างๆ

		  - สถิติ/สรุปการลา

	 ๕.๕.๒	การยืม/ส่งตัวพนักงาน

ถาวร

ถาวร

๓

ถาวร*

๑๐

ถาวร*

๓

๕

ถาวร

๓

ถาวร*

-

-

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยดำ�เนินการ บก. ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

• หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยดำ�เนินการ บก. ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง



<  181  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๕.๖	 เครื่องราชย์เกียรติคุณ

	 ๕.๖.๑	เครื่องราชย์อิสริยาภรณ์

๕.๗	 วินัย สอบสวน

	 ๕.๗.๑	วินัย สอบสวน

๕.๘	ทะเบียนประวัติ/สวัสดิการ

	 ๕.๘.๑	แฟ้มประวัติพนักงาน/ลูกจ้าง

 

	 ๕.๘.๒	กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพ

	 ๕.๘.๓	สมาชิกกองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพ

๕.๙	 ลูกจ้าง

	 ๕.๙.๑	นโยบาย/หลักเกณฑ์การจ้าง 

ลูกจ้าง

	 ๕.๙.๒	สัญญาจ้างลูกจ้าง

	 ๕.๙.๓	จ้างลูกจ้างประเภทจ้างเหมา

บริการ

•	เก็บ ๓ ปี และ

บันทึกลงในประวัติ

เรียบร้อยแล้ว

•	เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก

มีคำ�ส่ังลงโทษ

• เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก

พ้นสภาพ

ถาวร

• เก็บ ๕ ปี หลังจาก

พ้ น จ า ก ส ภ า พ 

กองทุนฯ

ถาวร

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก

เลิกจ้าง

• เก็บ ๑ ปี หลังจาก

เลิกจ้าง

✓

✓

✓

-

✓

-

✓

✓

•	หนว่ยดำ�เนนิการบก. ทบ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง สส.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง สส.ทบ.

•	หน่วยต้นเรื่อง บก.ทบ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง



<  182  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๖

๗

เบ็ดเตล็ด

๖.๑	� เรื่องติดต่อประสานงานท่ัวไป ท้ังจาก

หน่วยงานภายนอกและภายใน กคช.

      

ประชุม

๗.๑	� ประชุมคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 

กคช.

	 ๗.๑.๑	ประชุมคณะกรรมการ กคช.

	 ๗.๑.๒	ประชุมอนุกรรมการ กคช.

	 ๗.๑.๓	ประชุม TOP TEAM

	 ๗.๑.๔	ประชุม ผอ.ฝ่าย

	 ประกอบด้วย

	 - เอกสารประกอบการประชุม

	 - รายงานการประชุม

	 - แจ้งมติที่ประชุม

	 - ร่างรายงานการประชุม

๗.๒	ประชุมทั่วไป

	 ๗.๒.๑	ประชุมคณะท�ำงานโครงการ

พื้นฟูเมือง

 

  	 ๗.๒.๒	ประชุมคณะท�ำงานรื้อย้าย 

ผู้อยู่อาศัย

	 ๗.๒.๓	ประชุมพิจารณาโครงการ

	 ๗.๒.๔	ประชุมคณะกรรมการด้าน

กายภาพ

๑

	 • ถาวร

	 •	 เก็บจนกว่าจะ

แล้วเสร็จ      

๑

ถาวร

•	เก็บ ๑ ปี หลังจาก

เสร็จสิ้น โครงการ

ถาวร

• เก็บ ๑ ปี หลังจาก

เสร็จสิ้นโครงการ

ถาวร

ถาวร

✓

-

✓

✓

-

✓

-

✓

-

-

•	หน่วยดำ�เนินการ ปข. สผ.

•	หน่วยที่ได้รับเรื่องเพื่อ

	 ดำ�เนินการตามมติฯ

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง ฟม.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง ฟม.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง นผ.



<  183  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๘

	 ๗.๒.๕	�ประชุมการพิจารณาสิทธิ์

	  	 ในการครอบครองที่ดิน

	 ๗.๒.๖	ประชุมคณะกรรมการบริหาร

		  ความเสี่ยง

	 ๗.๒.๗	�ประชุมคณะอนุกรรมการ

บริหารความเสี่ยง

	 ๗.๒.๘	ประชมุคณะกรรมการตรวจสอบ

ทุน ฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน บรรยาย 

วิทยากร

๘.๑	ทุน

	 ๘.๑.๑	ทุนในประเทศ

	 ๘.๑.๒	ทุนต่างประเทศ

     

๘.๒	 ดูงาน

	 ๘.๒.๑	ดูงานภายใน/ภายนอก

ประเทศ

๘.๓	 อบรม สัมมนา

	 ๘.๓.๑	อบรม

	 ๘.๓.๒	สัมมนา

• เก็บ ๓ ปี หลังจาก

	 รื้อย้าย เข้าอยู่อาศัย

	 เรียบร้อยแล้ว

ถาวร

	

•	จนกว่าจะแล้วเสร็จ

๑

ถาวร

๕

ถาวร

๕

ถาวร

๓

๓

✓

-

✓

-

✓

-

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

•	หน่วยที่ได้รับเรื่องเพื่อ	

ดำ�เนินการตามมติ

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หนว่ยตน้เรือ่ง พบ. ทบ.

•	หน่วยงานที่มีพนักงาน

	 ได้รับทุน

•	หนว่ยตน้เรือ่ง พบ. ทบ.

•	หน่วยงานที่มีพนักงาน

	 ได้รับทุน

•	หน่วยต้นเรื่อง พบ.ทบ./

วช.



<  184  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๙ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง

๙.๑	 ระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับพัสดุ

	 ๙.๑.๑ ระเบียบพัสดุ

	 ๙.๑.๒ หลักเกณฑ์การตรวจสอบพัสดุ

	 ๙.๑.๓ หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง

๙.๒	 วัสดุ ครุภัณฑ์

	 ๙.๒.๑	วิธีปฏิบัติ/การใช้วัสดุครุภัณฑ์ 

		  (รวมถึงยานพาหนะ)

	 ๙.๒.๒	บัญชีครุภัณฑ์

	 ๙.๒.๓	โอน ย้าย ครุภัณฑ์

	 ๙.๒.๔	ประวัติการบ�ำรุงรักษาวัสดุ

ครุภัณฑ์

	

	 ๙.๒.๕ การเช่าครุภัณฑ์

๙.๓ ที่ดิน

	 ๙.๓.๑ ที่ดินส่วนราชการ

	 ๙.๓.๒ เอกสารความเป็นมาของที่ดิน

	 ๙.๓.๓ โฉนดที่ดิน/นส.๓ ก

	 ๙.๓.๔	ทะเบียนโฉนดที่ดิน

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

•	�เก็บ ๕ ปีหลังจาก

หมดภาระผูกพัน

ตามสัญญา

ถาวร

ถาวร

•	จนกว่าจะครบ

อายุจำ�หน่าย

๓

•	�เก็บ ๑ ปี นับแต่

หมด อายุการเช่า

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

✓

✓

✓

✓

-

-

✓

✓

✓

-

-

-

-

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.



<  185  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๙.๓.๕	ซื้อที่ดิน	

	 ๙.๓.๖	ขายที่ดิน

	 ๙.๓.๗	แลกเปลี่ยนที่ดิน

	 ๙.๓.๘	เช่าที่ดิน

	 ๙.๓.๙	ปัญหาแนวเขตที่ดิน

	 ๙.๓.๑๐	 ที่ดินถูกเวนคืน

	 ๙.๓.๑๑	 มาตรการแก้ไขการบกุรุก ท่ีดิน

	 ๙.๓.๑๒	� แบบพิมพ์การขอตัดสต๊อก
ที่ดินจัดท�ำโครงการ

			   (Good Issue Slip)

	 ๙.๓.๑๓	 ค�ำร้องขอเบิก - ยืมโฉนด

	 ๙.๓.๑๔	 ค�ำร้องขอถ่ายส�ำเนาโฉนด 

	 ๙.๓.๑๕	 ข้อมูลบัญชีโฉนด

	 ๙.๓.๑๖	� ข้อมูลการช�ำระภาษีบ�ำรุง 
ท้องท่ีโครงการบ้านเอือ้อาทร

	 ๙.๓.๑๗	� เอกสารข้อมูลท่ีดินที่ซ้ือแล้ว
จดัท�ำโครงการบ้านเอือ้อาทร

	 ๙.๓.๑๘	� รายงานการโอนกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน, ท่ีดินพร้อมอาคาร, 
อาคารชุด

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร*

ถาวร
๓

๑

๑

๑

๕

ถาวร

๑

-

-

-

-

-

-

✓

-

✓

✓

✓

✓

✓

-

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หนว่ยตน้เรือ่ง กส.๑ - ๔
•	หน่วยดำ�เนินการ

•	กม.

•	กม.

•	กม.

•	กม.

•	กม.

•	กม.



<  186  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๙.๔	 สิ่งก่อสร้าง

	 ๙.๔.๑	�ผลการพิจารณาของคณะ 

ท�ำงานด้านวิศวกรรม และ

สาธารณูปโภค

	 ๙.๔.๒	หลกัปฏิบติัการจ้างเหมาก่อสร้าง

	 ๙.๔.๓	ประมาณการค่าก่อสร้าง 

(ราคากลาง)

	 ๙.๔.๔	การตรวจสอบอาคาร

	 ๙.๔.๕	ซ่อมแซมอาคารสถานที่

	 ๙.๔.๖	การขออนุญาตต่อเติมอาคาร

ภายในชุมชน

	 ๙.๔.๗	�จ้างเหมาก่อสร้าง/ปรับปรุง

ซ่อมแซม (เคหะชุมชน/ชุมชน

แออัด/โครงการพิเศษ/

สาธารณูปโภคต่างๆ)

	 ๙.๔.๘	การปรับราคาอาคารยึดคืน

	 ๙.๔.๙	�หนังสือขออนุญาตก่อสร้าง  

ต่อเติมอาคารในที่ดินของผู้เช่าซื้อ

	 ๙.๔.๑๐	� หนังสือรับรองการจดทะเบียน

อาคารชดุให้ผูซ้ือ้ (ส�ำเนารบัรอง)

๕

ถาวร*

๑๐

ถาวร

ถาวร

ถาวร

• เก็บ ๑๐ ปี นับแต่

วันที่ได้รับมอบงาน

ก่อสร้างงวดสุดท้าย

จากผู้รับจ้าง

ถาวร

๓

๓

✓

✓

✓

-

-

-

✓

-

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง ศพว.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง พค./

	 กส. ๑ - ๔ /ศพว.

•	หน่วยต้นเรื่อง ศพว.

•	หน่วยดำ�เนินการ 

•	หน่วยต้นเรื่อง 

•	หน่วยต้นเรื่อง

•	หน่วยดำ�เนินการ กต. 

•	หน่วยต้นเรื่อง

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.



<  187  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๙.๔.๑๑	� แบบมาตรฐานอาคาร และ
การก่อสร้าง

	 ๙.๔.๑๒	 ปัญหาอาคารที่โอนไม่ได้

	 ๙.๔.๑๓	� ข้อมูลประกอบกอบการ
พิจารณาราคาขาย 

	 ๙.๔.๑๔	 แบบรูปและรายการละเอียด

	 ๙.๔.๑๕	 ผลการทดสอบวัสดุก่อสร้าง

	 ประกอบด้วย
	 -	 ใบแจ้งทดสอบและผลทดสอบงาน
  		  วัสดุกลศาสตร์
	 -	 ใบแจ้งทดสอบและผลทดสอบงาน
		  ปฐพีกลศาสตร์

	 ๙.๔.๑๖	 ผู้สละสิทธิ์ยื่นซองฯ

	 ๙.๔.๑๗	 หนงัสอืแจ้งเตอืนผู้ไม่ย่ืน ซองฯ

	 ๙.๔.๑๘	 หลักฐานการขอคืนหลัก
			   ประกันซองฯ

	 ๙.๔.๑๙	 ส�ำเนาขออนุมัติด�ำเนินการ 
จ้างของแต่ละปี

	 ๙.๔.๒๐	� ส�ำเนาขออนมุตัทิ�ำสญัญาจ้าง 
และผลการเปิดซองราคาของ
แต่ละปี

	 ๙.๔.๒๑	 สมดุทะเบียนรบัคูฉ่บบัสญัญา

ถาวร

•	เก็บ ๓ ปี หลังจาก
การแก้ปัญหาได้ 
ข้อยุติ

๓

ถาวร

•	เก็บ ๓ ปี นับจาก
แจ้งผลการทดสอบ

•	เก็บ ๕ ปีนับแต่
วันได้รับมอบงาน
ก่อสร้างงวดสุดท้าย
จากผู้รับจ้าง

๓

๓

๕

๕

๕

ถาวร

-

✓

✓

-

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

-

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยต้นเรื่อง ศพว.

•	หน่วยต้นเรือ่ง วค.ศพว.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง พด.พค.

•	หน่วยต้นเรื่อง พด.พค.

•	หน่วยต้นเรื่อง พด.พค.

•	หน่วยต้นเรื่อง พด.พค.

•	หน่วยต้นเรื่อง พด.พค.

•	หน่วยต้นเรื่อง



<  188  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๙.๕	 การขายอาคาร
	 ๙.๕.๑	ราคาขายอาคาร

	 ๙.๕.๒	หลักเกณฑ์การคิดค่าใช้จ่าย

	 ๙.๕.๓	ศูนย์กลางตลาดที่อยู่อาศัย

	 ๙.๕.๔	แผนการขายโครงการ 

	 ๙.๕.๕	แผนด�ำเนินการเปิดขาย โครงการ

๙.๖	� จดทะเบียน โอนสิทธิ์ รับสิทธิ์เช่าช่วง 
บอกเลิกสัญญาเช่า/ เช่าซื้อ

	 ๙.๖.๑	�หลักเกณฑ์การจดทะเบียน 
อาคารชุด/นิติบุคคลอาคารชุด

	 ๙.๖.๒	เอกสารการยื่นขอจดทะเบียน
อาคารชุด

	 ๙.๖.๓	หลักเกณฑ์การโอนสิทธิ์อาคาร

	 ๙.๖.๔	แนวทางปฏบิตัใินการคนือาคาร

	 ๙.๖.๕	�ส�ำเนาบันทึกน�ำส่งแฟ้ม 
บอกเลิกสัญญา (เพื่อให้ฝ่าย 
กฎหมายด�ำเนินการ)

	 ๙.๖.๖	การแก้ไขปัญหาการเช่าช่วง

	 ๙.๖.๗	ส�ำเนาการขออนุมัติตัดหนี้สูญ

	 ๙.๖.๘	หลักเกณฑ์การขอปรับค่าเช่า

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร*

ถาวร

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร

•	หลังจากคกก.ฯ *
	 อนุมัติ ให้ตัดหนี้
สูญแล้ว

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง. ตรวจสอบ 
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

ถาวร*

-

-

-

-

-

✓

-

✓

✓

-

-

✓

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยต้นเรื่อง กม.

•	กม.

•	หน่วยต้นเรื่อง 

•	หน่วยต้นเรื่อง 

•	หน่วยต้นเรื่อง 

•	หน่วยต้นเรื่อง 

•	�หน่วยต้นเรื่อง/
	 หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยดำ�เนินการ บล.บช.

•	หน่วยต้นเรื่อง



<  189  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๙.๗	นิติกรรมสัญญา

	 ๙.๗.๑	นิติกรรมสัญญา

	 ๙.๗.๒	�นิติกรรมสัญญาเช่าซื้ออาคาร

และหรือที่ดิน

	 ๙.๗.๓	นิติกรรมสัญญาเช่าที่ดิน

	 ๙.๗.๔	�นิติกรรมสัญญาโครงการ	

เอื้ออาทร

	 ประกอบด้วย

	 -	� สัญญาเช่าซ้ือที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง

อาคารชุด (เอื้ออาทร)

	 -	สัญญาค�้ำประกัน ๕ ปี กับธนาคาร

		  (โครงการบ้านเอื้ออาทร)

	 -	สัญญาโอนสิทธิ์เช่าซื้อโครงการ 

		  เอื้ออาทร

	 ๙.๗.๕	บันทึกข้อตกลงและพิธีสาร

	 ๙.๗.๖	ส�ำเนาสัญญาจ้างพัฒนาระบบ

•	เก็บ ๑๐ ปี นับแต่

หมดภาระ ผูกพัน

ตามสัญญา

•	เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก

โอนกรรมสิทธิ์

•	เก็บ ๓ ปี หลังจาก

สิ้นสุด สัญญาเช่า

•	หลังจากพ้นภาระ

ผูกพันตามสัญญา

ค�้ำประกัน ๕ ปี

ถาวร

•	เกบ็ ๑ ปีหลงัจากสิน้

สดุการรบัรองผลงาน

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 

สตง.ตรวจสอบ

เรียบร้อยแล้วไม่มี

ปัญหา

✓

✓

✓

✓

-

✓

•	ต้นฉบับเก็บที่ กม. 

(ตามค�ำสั่ง ง. ๒๘/๒๕๒๐)

•	หน่วยต้นเรื่อง 

•	หน่วยต้นเรื่อง *

กรณีระยะเวลาในการเช่า

ไม่เกิน ๓ ปี ต้นฉบับ

เก็บที่หน่วยต้นเรื่อง 

หากเกิน ๓ ปี ต้นฉบับ

ส่งเก็บที่ กม.

•	ต้นฉบับเก็บที่ กม. 

•	หน่วยต้นเรื่อง/หน่วย

ที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยด�ำเนนิการ พด.พค.



<  190  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๙.๗.๗	สัญญาเช่า/จ้างเหมาในชุมชน

	 ๙.๗.๘	�สำ�เนาสัญญาจ้างเหมาทั่วไป 
(เช่น จ้างเหมาลูกจ้าง, ซ่อม
บำ�รุงคอมพิวเตอร์, เช่าเครื่อง
ถ่ายเอกสาร

	 ๙.๗.๙	สำ�เนาสัญญาขายยกล็อต

	 ๙.๗.๑๐	 กรมธรรม์ประกันภัย

๙.๘	 การจัดประโยชน์
	 ๙.๘.๑	เอกสารประกอบการศึกษา 

วเิคราะหเ์รือ่งจดัการประโยชน์

	 ๙.๘.๒	บันทึกขออนุมัติดำ�เนินการจัด
ประโยชน์

๙.๙	 การติดตามหนี้ค้างชำ�ระ
	 ๙.๙.๑	สัญญาประนอมหนี้กรณีค้าง

ชำ�ระ

	 ๙.๙.๒	ข้อมูลการติดตามหนี้และ
ประสานงานหนี้

	 ๙.๙.๓	แนวทางการลดหนี้กรณีค้างชำ�ระ

•	เก็บ ๑ ปีหลังจาก
สิ้นสุดสัญญา

•	หลังสิ้นสุดสัญญา

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก 
สตง . ต ร ว จสอบ
เรียบร้อยแล้วไม่มี
ปัญหา

•	เก็บ ๑ ปี หลังจาก
บันทึกข้อมูลแล้ว

เม่ือครบอายุกรรมธรรม์

๓

๑๐

•	เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก
โอนกรรมสิทธิ์

๕

๓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

*	กรณีเป็นคดีความให้
เกบ็จนกวา่คดจีะสิน้สดุ

•	หน่วยต้นเรื่อง/หน่วย
	 ที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยดำ�เนินการ 
พด.พค.

•	หน่วยดำ�เนินการ กม.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยต้นเรื่อง

•	หน่วยต้นเรื่อง

•	หน่วยต้นเรื่อง

•	หน่วยต้นเรื่อง



<  191  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

๑๐ รายงาน สถิติ แบบสอบถาม

๑๐.๑	 รายงาน

	 ๑๐.๑.๑	 รายงานการปฏิบัติงาน

และติดตามผลการตรวจ

สอบ ของ สช.

	 ๑๐.๑.๒	 รายงานการปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน

	 ๑๐.๑.๓	 รายงานสังเกตการณ์สอบ

ราคาและประกวดราคา

	 ๑๐.๑.๔	 รายงานการปฏิบัติการจัดซื้อ

จัดจ้าง

	 ๑๐.๑.๕	 รายงานการตรวจสอบการ

บริการประชาชน

	 ๑๐.๑.๖	 รายงานการตรวจสอบ

ควบคุมบัญชีทรัพย์สิน

	 ๑๐.๑.๗	 รายงานการตรวจสอบ 

งบประมาณ (งบท�ำการ)

	 ๑๐.๑.๘	 รายงานการตรวจสอบ

สิทธิประโยชน์พนักงาน

	 ๑๐.๑.๙	 รายงานการตรวจสอบ

ค่าน�้ำประปา

	 ๑๐.๑.๑๐	 รายงานการตรวจสอบ

หนี้ค้างช�ำระ

ถาวร

ถาวร

๓

๕

ถาวร

๕

๕

๓

๓

๑

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.



<  192  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๑๐.๑.๑๑	 รายงานการตรวจสอบ

ค่าล่วงเวลา

	 ๑๐.๑.๑๒	 รายงานผลการตรวจ

สอบภายใน (รายงานผล

การด�ำเนินงาน 

ตรวจสอบทุกประเภท)

	 ๑๐.๑.๑๓	 รายงานความก้าวหน้า

โครงการก่อสร้าง

	 ๑๐.๑.๑๔	 รายงานตรวจรับโครงการ

	 ๑๐.๑.๑๕	 รายงานการตรวจโครงการ

ต่างๆ

	 ๑๐.๑.๑๖	 รายงานการวิเคราะห์

ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

(EIA*)  (โครงการเคหะ

ชุมชน)

	 ๑๐.๑.๑๗	 รายงานประกอบการ 

น�ำเสนอแบบ สผ. ๔* 

และเล่มสมบูรณ์ 

(โครงการเอื้ออาทร)

๑

๕

๑

๑

๓

•	เก็บ ๒ ปี หลังจาก

ก่อสร้างแล้วเสร็จ

•	�เก็บ ๑ ปี หลังจาก

โอนสาธารณูปโภค

ถาวร

• เก็บ ๑ ปี หลังจาก

โอนสาธารณูปโภค

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

-

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง ตภ.

•	หน่วยต้นเร่ือง สล. ๑ - ๔

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

	 ชช. ๑ - ๔

•	หน่วยต้นเรื่อง ศรป.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

	 ชช. ๑ - ๔



<  193  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๑๐.๑.๑๘	 รายงานการปฏิบัติตาม

มาตรการติดตาม 

ตรวจสอบผลกระทบ 

สิง่แวดล้อม (monitoring)

			   - ระยะก่อสร้าง

			   - ระยะด�ำเนินการ

	 ๑๐.๑.๑๙	 สรปุผลการด�ำเนนิงานตาม

แผนบริหารความเสี่ยง

	 ๑๐.๑.๒๐	 รายงานการควบคุม

ภายในระดับหน่วยงาน

ย่อยประจ�ำปี 

	 ๑๐.๑.๒๑	 รายงานการควบคุม

ภายในขององค์กร

ประจ�ำปี

•	เก็บ ๒ ปี หลังจาก

การก่อสร้างแล้วเสร็จ

• เก็บ ๕ ปี หลังจาก

การก่อสร้างแล้วเสร็จ

•	เก็บ ๑ ปี หลังจาก

โอนสาธารณูปโภค

•	เก็บ ๕ ปี หลังจาก

การก่อสร้างแล้วเสร็จ

•	เก็บ ๑ ปี หลังจาก

โอนสาธารณูปโภค

๓

๕

๕

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	หนว่ยตน้เรือ่ง สล. ๑ - ๔

•	ศรป.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

	 ชช. ๑ – ๔

•	หน่วยต้นเรื่อง ศรป.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

	 ชช. ๑ - ๔

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

	 *�ปฏิบัติตามระเบียบ 

คณะกรรมการตรวจ

เงินแผ่นดินว่าด้วย

มาตรฐานการควบคุม

ภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔



<  194  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๑๐.๑.๒๒	 รายงานผลการด�ำเนิน

งานตามแผนปฏิบัติการ

รายไตรมาส

	 ๑๐.๑.๒๓	 รายงานผลการด�ำเนิน

งานตามบันทึกข้อตกลง

การประเมินผลฯ (PA) *

	 ๑๐.๑.๒๔	 รายงานผลการบริหาร

จัดการองค์กร (TRIS)

			   -	 ด้านการบริหาร

				    ความเสี่ยง

			   -	 ด้านการควบคุมภายใน

	 ๑๐.๑.๒๕	 รายงานรายเดือน / 

ไตรมาส / ปี

	 ๑๐.๑.๒๖	 รายงานทั่วไป

๑๐.๒	 สถิติ / ข้อมูล

๑๐.๓	 แบบสอบถาม

๓

๓

๓

๑

๑

-

-

✓

✓

✓

✓

✓

-

-

•	หน่วยต้นเรื่อง ศบส.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

*	�หน่วยงานที่มีการเก็บ

สถิติสามารถกำ�หนด

เอกสารได้เอง

*	�หน่วยงานที่มีการเก็บ

แบบสอบถามสามารถ

กำ�หนดเอกสารได้เอง



<  195  >คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

โครงการ แผนงาน วิจัย

๑๑.๑	 แผนงาน

	 ๑๑.๑.๑	 แผนงานที่อยู่อาศัย

	 ๑๑.๑.๒	 แผนการด�ำเนินงาน

			   ของฝ่าย

	 ๑๑.๑.๓	 แผนปฏิบัติการประจ�ำ

ปีงบประมาณ

	 ๑๑.๑.๔	 แผนงานปรับปรุงชุมชน

แออัด

๑๑.๒	 โครงการ

	 ๑๑.๒.๑	 โครงการร่วมภาคเอกชน 

	 ๑๑.๒.๒	 โครงการที่อยู่อาศัย

ถาวร

•	จนกว่าจะแล้วเสร็จ

• จนกว่าจะแล้วเสร็จ

๓

•	จนกว่าจะแล้วเสร็จ

๓

ถาวร*

•	�เก็บ ๕ ปี หลังจาก

ข้อเสนอไม่ได้รับ

การพิจารณา

•	�เก็บ ๑๐ ปี หลังจาก

โอนกรรมสิทธิ์ให้ผู้

เช่าซื้อเรียบร้อยแล้ว

• เก็บ ๕ ปี หลังจาก

หมดภาระผูกพัน

ตามสัญญาก่อสร้าง

-

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

•	หน่วยต้นเรื่อง นผ.

•	หน่วยที่ต้องดำ�เนินงาน

	 ตามแผน

•	หน่วยต้นเรื่องฝ่าย/ศูนย์

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเร่ืองฝ่าย/ศูนย์

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง

•	หน่วยต้นเรื่อง กต.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	กรณีโครงการที่ขายลูกหนี้

ให้สถาบันการเงิน



<  196  > คู่มือการจัดทำ�ตารางกำ�หนดอายุการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ

ลำ�ดับที่ ชื่อเรื่อง
อายุการจัดเก็บ

(ปี)
ทำ�ลาย หมายเหตุ

	 ๑๑.๒.๓	 แผนแม่บทโครงการ

	 ๑๑.๒.๔	 การศึกษาความเป็นไปได้

			   ของโครงการ

	 ๑๑.๒.๕	 โครงการฟื้นฟูเมือง

	 ๑๑.๒.๖	 โครงการอื่นๆ (รวมทั้ง

โครงการวิชาการ)

	 ๑๑.๒.๗	 การประสานงานร่วม

โครงการ กฟน., 

กฟภ. , กปน. , กปภ. , 

ทศท. (เอกสารข้อตกลงที่

ต้องถือปฏิบัติ ซึ่งจะเป็น

เรื่องการขอผ่อนผัน การ

ปฏิบัติตามเงื่อนไข)

๑๑.๓	 ประเมินผลโครงการและแผนงาน

	 ๑๑.๓.๑	 ประเมินผลโครงการ

	 ๑๑.๓.๒	 ประเมินผลแผนงาน

๑๑.๔	 วิจัย

	 ๑๑.๔.๑	 วิจัยโครงการ

ถาวร

ถาวร

ถาวร

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร*

ถาวร

ถาวร

ถาวร

-

-

-

✓

✓

✓

-

-

-

•	หน่วยต้นเรื่อง

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง ฟม.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง นผ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง

•	หน่วยต้นเรื่อง นผ.

•	หน่วยต้นเรื่อง นผ.

•	หน่วยที่เกี่ยวข้อง


