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การส ารวจและท าลายเอกสารทางราชการที่ครบอายุประจ าปี 

 
วัตถุประสงค ์

  1.  เพ่ือตรวจสอบจ านวนและสถานะของเอกสาร 
  2.  เพ่ือให้การส ารวจและท าลายเอกสาร   มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
  3.  เพ่ือให้การส ารวจและท าลายเอกสาร   มีมาตรฐานในเรื่องของระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการท าลายเอกสารราชการ 
1  การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย 

ระเบียบฯ  ข้อ 66  ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารส ารวจเอกสารที่ครบก าหนดอายุการ
เก็บในปีนั้น  ให้จัดท าบัญชีขอท าลายตามแบบที่  25  (ภาคผนวก ข) ในระเบยีบฯ  เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น  การ
ส ารวจเอกสารเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ประชุมตัวแทนแต่ละ ส่วน/กอง ผู้ท าหน้าที่ ส ารวจเอกสารประจ าปี  เพ่ือชี้แจงแนวทางในการ

ด าเนินงาน  และขอรายชื่อตัวแทนแต่ละ ส่วน/กอง  เพ่ือเสนอรายชื่อแต่งตั้ง เป็นคณะกรรมการ
ท าลายเอกสาร  

2. การคัดแยกเอกสาร 
o แยกเอกสาร เป็นปี พ.ศ.   

เมื่อท าการแยกเอกสารออกเป็นปี พ.ศ.  แล้วให้เริ่มคัดแยกเอกสารจากปีปัจจุบันย้อนหลังไป 2 
ปี ก่อน เช่น  ปัจจุบัน ปี พ.ศ. 2557  ให้น าเอกสารของ ปี พ.ศ. 2555 มาคัดแยกก่อนแล้ว     
ค่อย ๆ ท าย้อนหลังไป ปี พ.ศ. 2554 , พ.ศ. 2553 ไปเรื่อย ๆ 

o แยกเอกสาร เป็นหมวดหมู่   
 ด าเนินการแยกเอกสารเป็นหมวดหมู่  ในแต่ละหมวดหมู่ สามารถแยกย่อยเป็นหลายแฟ้มได้  ซึ่ง

เอกสารที่อยู่ในแฟ้มเดียวกัน  ให้เรียงตามล าดับเลขทะเบียนเอกสารรับ   
o แยกเอกสารที่จะท าลาย  โดยพิจารณาจากตารางก าหนดอายุเอกสาร (ภาคผนวก ก)   

3. จัดท าสรุปผลการส ารวจเอกสาร   
o เอกสารฉบับใดที่จะท าลาย  ให้ลงบันทึกในบัญชีขอท าลายเอกสารตามแบบที่  25   

(ภาคผนวก ก) ในระเบียบฯ   
o เอกสารที่ต้องการเก็บต่อไป  ให้ลงบันทึกในทะเบียนหนังสือเก็บตามแบบที่ 20 (ภาคผนวก ค) 

ในระเบียบฯ 
***ระยะเวลาด าเนินงาน  ให้แล้วเสร็จก่อนสิ้นปีปฏิทิน 

 
 



 

 
 2  แต่ละ ส่วน/กอง  ส่งสรุปผลการส ารวจเอกสารให้  งานธุรการ  ส านักงานปลัด 

เพ่ือจัดท าบัญชีขอท าลายเอกสารประจ าปี และเสนอรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร  ***ระยะเวลาด าเนินงาน  ให้แล้วเสร็จก่อนสิ้นปีปฏิทิน 

 
 3  แจ้งผลการส ารวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา 
 ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นเสนอบัญชีขอท าลายให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  (ผู้ว่าราชการจังหวัด)  
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร  (ผู้บังคับบัญชาระดับต้นอาจเสนอรายชื่อผู้ที่สมควรเป็นคณะกรรมการ
ขึ้นไปได)้ 
 
4   คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 ระเบียบฯ ข้อ 67  ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร  
ประกอบด้วยข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป  ไม่น้อยกว่า  3  คน  เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาเอกสารที่จะขอท าลาย 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร อบต.เกาะใหญ ่ เนื่องจากต้องมีเอกสารของทุก    กอง/ส่วน  
ที่ต้องท าลายจึงควรให้มีคณะกรรมการจากทุก กอง/ส่วน เข้าร่วมพิจารณาเอกสารที่จะท าลายด้วย  โดยประกอบด้วย 

o ประธานกรรมการ       จ านวน  1  คน 
o กรรมการตัวแทนของ กอง/ส่วนต่าง ๆ   ส่วนละ  1  คน   จ านวน  4  คน 

(ข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่า) 
                           รวมคณะกรรมการท าลายเอกสาร  5 คน 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการท าลายเอกสาร  ตามระเบียบฯ ข้อ 68 
1) พิจารณาบัญชีขอท าลายเอกสาร 
2) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าเอกสารฉบับใดไม่ควรท าลาย   และควรจะขยายเวลาการ

เก็บไว้ถึงเม่ือใด  ให้ลงความเห็นไว้ ในช่องการพิจารณา  ตามระเบียบฯ           ข้อ  66.11   
      แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บเอกสารในตราก าหนดเก็บเอกสาร  โดยให้ประธานกรรมการ
ท าลายเอกสารลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

3) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าเอกสารเรื่องใดควรให้ท าลาย   ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามระเบียบฯ ข้อ  66.11     

4) เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามระเบียบฯ ข้อ 69   

5) ควบคุมการท าลายเอกสารซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้  จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  
และผ่านขั้นตอนตามระเบียบฯ แล้ว   
      เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมการท าลายเอกสารทุกคนลงนามร่วมกัน  เสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ 
 

 5  การพิจารณาสั่งการท าลายเอกสาร 
 ระเบียบฯ ข้อ 69  ก าหนดว่าเมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  ได้รับรายงานจากคณะกรรมการท าลาย
เอกสารแล้ว  ให้พิจารณาสั่งการดังนี้   
  4.1  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลายให้สั่งการให้เก็บเอกสารนั้นไว้ก่อน 



 

  4.2  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรม
ศิลปากร  พิจารณาก่อน   

    เว้นแต่เอกสารประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  
แล้ว  ไม่ต้องส่งบัญชีไปให้พิจารณา   

    เมื่อท าลายเสร็จแล้วให้ส่งบัญชีรายการเอกสารที่ได้ท าลายตามข้อตกลงให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 1 ชุด  เพ่ือรวบรวมเป็นสถิติการท าลายเอกสารต่อไป 

 
6.   การพิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 

 -  ตามระเบียบฯ  ข้อ 70  ก าหนดให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชี
เอกสารขอท าลาย  แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการนั้นทราบภายใน 60 วัน  เมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งผลการ
พิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  แล้ว  ให้ปฏิบัติตามนั้น   
 -  ถ้ากรมจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  เห็นว่าเอกสารฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใด
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป  ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ  และให้ส่วนราชการนั้น  ท าการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร  แจ้งมา  หากเอกสารใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากรเห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 
 -  หากต้องส่งเอกสารบางส่วนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  เอกสารส่วนที่เหลือจะท าลายได้
เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารขอสงวนครบก่อนแล้ว  จากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 

 -  หากพ้นก าหนดเวลา 60 วัน  นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรม
ศิลปากร  แล้วยังไม่ได้รับแจ้งจากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรม
ศิลปากร  ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  และให้ส่วนราชการท าลายเอกสารได้  (**ในการท าลายเอกสารครั้งแรก  ควร
โทรศัพท์ไปถาม กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ก่อนด าเนินการท าลาย) 

 ***  เพ่ือประโยชน์ในการนี้  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ
เอกสารของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
 
7.  การท าลายเอกสาร 
 เอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ได้ให้ความเห็นชอบให้ส่วนราชการท าลายได้แล้วนั้น  
ส่วนราชการสามารถด าเนินการท าลายได้โดยการเผาหรือการขายเป็นเศษกระดาษ  โดยมิให้เอกสารนั้ นอ่านเป็น
ข้อความได้  แล้วน าเงินรายได้จากการขายส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 
 เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมการท าลายเอกสาร  ท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ทราบต่อไป  โดยไม่ต้องแจ้งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

 

งานบุคลากร 
 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ 

1. ส าเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
1.1 ส าเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ 

- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง  โอน  ย้าย 
- ส าเนาหนังสือเวียนจากส่วนราชการอ่ืน 

ฯลฯ 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

1.2 ส าเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ 
- ส าเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 
ฯลฯ 

เก็บไว้จนกว่าจะมีการ
เปลี่ยนแปลง 

2. การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
          เพ่ือบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
          เอกสารประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติด าเนินการสอบ 
- ประกาศการรับสมัคร 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
- กระดาษค าตอบ 
- หนังสือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
- แบบฟอร์มใบสมัคร 
- บัญชีรวมคะแนน 
- ประกาศผลสอบ 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

3. หลักฐานการลงเวลาการปฏิบัติงาน 
- ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
- ใบลาประเภทต่าง ๆ 
- สมุดทะเบียนสถิติวันลา 
- รายงานประจ าเดือนของบุคลากรเก่ียวกับการมา

ปฏิบัติงาน 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

4. การลาศึกษา  ฝึกอบรม  วิจัย  ดูงาน  ในประเทศและต่างประเทศ 
- ลาศึกษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศ เอกสาร

ประกอบด้วย 
1. หนังสืออนุมัติลาศึกษาต่อประจ าปีการศึกษา 
2. หนังสือสัญญาผูกพัน 
3. ค าสั่ง 
4. รายงานผลการศึกษาแต่ละภาคเรียน 

 

เก็บไว้ตลอดไป 

ภาคผนวก ก 



 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ 

4.(ต่อ) 5. หนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
6. ส าเนารายงานผลส าเร็จการศึกษา 
7. วิทยานิพนธ์ 
8. สัญญาขอขยายระยะเวลาลาศึกษาต่อ 

 

เก็บไว้ตลอดไป 

5. การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย ยืมตัว ลาออก 
 

เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ และท าลาย
พร้อมแฟ้มประวัติ 

6. การจัดท าแผนอัตราก าลัง / การก าหนดต าแหน่ง เก็บไว้ตลอดไป 
7. วินัย 

1.   เรื่องร้องเรียน  ไต่สวนโดยไม่ต้องตั้งกรรมการ 
2.   เรื่องผิดวินัย  ไม่ต้องอุทธรณ์ 
3.   เรื่องผิดวินัยร้ายแรง  ภายหลังการสอบสวนและพิจารณา

ลงโทษเสร็จสิ้นแล้ว 
4.   คดีอาญาหลังสิ้นสุดคดี 

 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

8. แฟ้มประวัติลูกจ้างชั่วคราว หลังเลิกจ้างแล้ว 1 ปีท าลายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
1 

 
ส าเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการเงิน 
    1.1  ส าเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ  เช่น 
           1.1.1  ส าเนา พ.ร.บ.ให้อ านาจ              
                    กระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ 
           1.1.2  ส าเนา พระราชก าหนด  เรื่องให้อ านาจ 
                    กระทรวงการคลังปรับโครงสร้างเงินกู้ 
                    ต่างประเทศ พ.ศ. 2528 
                                  ฯลฯ 
 

 
 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ     
ข้อ 66-70 

 
 
ก าหนดอายุการเก็บ
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526  
ข้อ 57.5 

 
    1.2  ส าเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ  เช่น 
           1.2.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ 
                    ข้าราชการ พ.ศ. 2539 
           1.2.2  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
                    เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 
                                  ฯลฯ 
 

 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้
จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ ข้อ 
66-70 

 

 
2 

 
ระเบียบการเงินที่เกี่ยวข้องเฉพาะแต่ละหน่วยงาน 
    2.1  ระเบียบการเงินตามแผนความร่วมมือกับ 
           ต่างประเทศ 
    2.2  ระเบียบการเงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
           เอกสารประกอบด้วย 

- เหตุผลในการก าหนดระเบียบ 
- ขั้นตอนการด าเนินการ 
- เอกสารการอนุมัติระเบียบ 

 

 
 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้
จนกว่าจะยกเลิกระเบียบ 
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 

3 
 

การตรวจสอบภายใน เอกสารประกอบด้วย 
    3.1  รายงานการตรวจสอบเอกสารประจ าปี 
    3.2  รายงานการตรวจสอบโครงการต่างๆ ของ 
           หนว่ยงาน 
 

 

 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี  
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 

 

 
ก าหนดอายุการเก็บ
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526  
ข้อ 57.5 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
4 

 
หมวดเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 
เอกสารประกอบด้วย 
    4.1  บัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
    4.2  ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย 
    4.3  หลักฐานการปรับเพิ่ม หรือลดอัตราเงินเดือน 
    4.4  ใบแสดงการเลื่อนระดับ และปรับอัตรา 
    4.5  หนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ่าย 
    4.6  หนังสือรับรองการเบิกเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 
 
 
 
 
    4.7  รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและ 
           ค่าจ้างข้าราชการ ลูกจ้าง 
 
 
 
 

 
 

 
ล าดับที่ 4.1-4.6 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่
สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 4.7 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 

 
 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลังท่ี 
กค 0510/ว 69  
11 มิ.ย. 2533 

 

 
5 

 
หมวดค่าจ้างชั่วคราว เอกสารประกอบด้วย 
    5.1  ส าเนาค าสั่งจ้าง 
    5.2  หนังสืออนุมัติอัตราต าแหน่ง 
    5.3  ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ล าดับที่ 5.1-5.3 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
 

 
 
ก าหนดอายุการเก็บ
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526  
ข้อ 57.5 
 

 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
5 

(ต่อ) 

 
    5.4  แบบฟอร์มเบิกจ่าย (หลักฐานการจ่ายเงิน) 
 

 
ล าดับที่ 5.4 
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาส่วน
ราชการเก็บรักษาไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 

 
 

 
6 

 
หมวดค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ 
    6.1 ค่าตอบแทน  เอกสารประกอบด้วย 
          6.1.1 บันทึกอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
          6.1.2 ใบลงเวลาปฏบิัติงาน 
          6.1.3 หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
                   การปฏิบัติงานนอกเวลา 
 
***เอกสารชุดนี้จะมี 2 ฉบับ   

 ฉบับจริงส่งคลังตั้งเบิก และ สตง. ตรวจสอบ 
 ฉบับส าเนาเก็บท่ีหน่วยงานผู้เบิก สตง.ไม่

ตรวจสอบ 
 
 
 
    6.2 ค่าเช่าบ้าน  เอกสารประกอบด้วย 
          6.2.1 ส าเนาค าสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก 
          6.2.2 หลักฐานการโอน/ย้าย 
          6.2.3 แบบรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ 
                  ข้อเท็จจริง 
          6.2.4 แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 72 ก) 
          6.2.5 หลักฐานการเช่า/สัญญาเช่าซื้อ 

 
 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
ฉบับส าเนาหน่วยงานผู้ขอเบิก
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
 
 
 
ล าดับที่ 6.2.1-6.2.5 
เก็บไว้จนสิ้นสุดสัญญาการเช่า
ซื้อหรือผู้ขอเบิกหมดสิทธิ์ขอ
เบิก สตง.ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดอายุการเก็บ
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2556 
ข้อ 57.5 
 

 
 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
 

 

          6.2.6 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 73 ก) 
          6.2.7 ค าอนุมัติเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          6.2.8 ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 

    6.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ค่าใช้สอย) เอกสาร
ประกอบด้วย 
          6.3.1 ใบขออนุมัติการเดินทาง 
          6.3.2 รายงานการเดินทาง 
          6.3.3 ใบแนบขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป 
                  ราชการ (แบบ 8703) 
          6.3.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
                  รับเงิน (แบบ 111) 
          6.3.5 บันทึกการอนุมัติเบิกจ่าย 
 

   6.4 ค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา (ค่าใช้สอย) เอกสาร
ประกอบด้วย 
          6.4.1 บันทึกอนุมัติขอจัดซื้อ จัดจ้าง 
          6.4.2 ใบสั่งจ่าย/สั่งซื้อ/สัญญาจ้าง 
          6.4.3 ใบตรวจรับ/ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

 

ล าดับที่ 6.2.6-6.2.7 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 

ล าดับที่ 6.2.8   
สตง.ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 10 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 

สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 

 

ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ 
กค. 0510/ว 69 
ลว 11 มิ.ย. 2533 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ 
กค. 0510/ว 69 
ลว 11 มิ.ย. 2533 
 
 
 
 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
7 
 

 
หมวดค่าสาธารณูปโภค  เอกสารประกอบด้วย 
    7.1 หลักฐานใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า 
         ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ 
    7.2 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
    7.3 ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ 
กค. 0510/ว 69 
ลว 11 มิ.ย. 2533 
 

 
8 
 

 
หมวดครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง เอกสาร
ประกอบด้วย 
    8.1 รายงานขอซื้อ หรือจ้าง 
    8.2 ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
    8.3 รายงานผลการพิจารณาสอบราคาหรือรายงานผล 
          การประกวดราคา 
    8.4 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง, สัญญา, แบบพิมพ์เขียว 
    8.5 ใบเสร็จรับเงิน 
    8.6 หลักฐานการโอนสิทธิ์ การรับเงิน 
 
 
    8.7 ใบตรวจพัสดุ หรือการจ้าง 
    8.8 บันทึกอนุมัติการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

 
 
 
ล าดับที่ 8.1-8.6 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหา ให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้จนสิ้นสุดโครงการ
หรือสัญญาเก็บต่ออีกไม่น้อย
กว่า 10 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 8.7-8.8 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหา ให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถน ามาอ้างอิง หรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 
 

 
 
 
เรื่องการก่อสร้าง
เฉพาะเอกสาร
ประเภท 
-แบบแปลน 
-ค าขออนุมัติ 
-ค่าใช้จ่าย 
 ครบอายุการเก็บ
แล้วส่งหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 
 

 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
8 

(ต่อ) 
 

 
    8.9 ทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้
จนกว่ารายการครุภัณฑ์ใน
ทะเบียน จ าหน่ายหมด 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ 
กค. 0510/ว 69 
ลว 11 มิ.ย. 2533 
 

 
9 
 

 
หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรายจ่ายอ่ืน เอกสาร
ประกอบด้วย 
    9.1 บันทึกอนุมัติการเบิกจ่าย 
    9.2 ใบเสร็จรับเงิน 
    9.3 ใบแจ้งหนี้ตามประเภทรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
    9.4 เอกสารโครงการพิเศษ 
          (เอกสารประกอบด้วย โครงการ เอกสารการเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ล าดับที่ 9.1-9.3 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่ 
สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือ
ทดแทนเอกสารดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 9.4  
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้จนสิ้นสุดโครงการ
แล้วเก็บต่ออีกไม่น้อยกว่า     
5 ปี 
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 

 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ 
กค. 0510/ว 69 
ลว 11 มิ.ย. 2533 
 

 
 
 
 
 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
10 

 

 
หมวดเงินงบกลาง เอกสารประกอบด้วย 
    10.1 เงินส ารองจ่ายฉุกเฉิน 
    10.2 เงินพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
    10.3 ส าเนาโครงการ 
 
 
 
 
    10.4 ค่ารักษาพยาบาล 
 

 
 
ล าดับที่ 10.1-10.2 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 10.4-10.6 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
 

 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ 
กค. 0510/ว 69 
ลว 11 มิ.ย. 2533 
 
 
 
 
 
 
 
ล าดับที่ 10.4-10.6 
เอกสารมี 2 ประเภท 
คือ 
  1.เอกสารประกอบ
ฎีกา (ค าขอเบิกเงิน 
หลักฐานการจ่ายเงิน  
ท าลายตามอายุที่
ก าหนดในตารางฯนี ้
  2.เอกสาร
ประกอบการ
ตรวจสอบการขอใช้
สิทธิ์ ให้ส่วนราชการ
เก็บรักษาไว้จนผู้ขอ
เบิกหมดสิทธิ์เบิกและ
เก็บรักษาไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี 
ท าลายได้ตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 

 
 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
11 

 

 
เอกสารทางบัญชี เอกสารประกอบด้วย 
    11.1 สมุดบัญชีเงินสด (แบบ 2101) 
    11.2 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (แบบ 2101) 
    11.3 สมุดบัญชีแยกประเภท 
    11.4  ใบโอน (สมุดรายวัน) 
    11.5 บัญชีเงินรายได้แผ่นดิน (แบบ 3006) 
    11.6 บัญชีเงินรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง (แบบ3007) 
    11.7 บัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการ 
    11.8 บัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
    11.9 บัญชีใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
    11.10 บัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
                           ฯลฯ 
 

 
 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 10 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 

 

 
12 

 

 
เอกสารประเภททะเบียน  ประกอบด้วย 
    12.1 ทะเบียนคุมงานประมาณรายจ่าย (แบบ2121) 
    12.2 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    12.3 ทะเบียนรายจ่ายตามแผนงาน/ตามโครงการ 
            (แบบ 2121) 
    12.4 ทะเบียนรายจ่ายงบกลาง 
    12.5 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
    12.6 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
    12.7 ทะเบียนเช็ค 
 

 
 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 

 

 
13 

 

 
รายงานการเงิน  เอกสารประกอบด้วย 
    13.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
    13.2 รายงานแยกประเภททั่วไป 
    13.3 รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่าย 
    13.4 รายงานเงินรายจ่ายงบกลาง 
    13.5 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน 
    13.6 รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ, 
            ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
    13.7 รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ,  
            รายงานลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 

 
 
ล าดับที่ 13.1-13.7 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหา ให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 

 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
13 
(ต่อ) 

 

 
    13.8 รายงานเงินนอกงบประมาณ 
    13.9 รายงานเงินรายได้แผ่นดิน 
    13.10 รายงานรายจ่ายตามแผนงาน/งาน/ 
              โครงการ 
     
 

 
ล าดับที่ 13.8-13.10 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหา ให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 
14 

 
เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี 
ประกอบด้วย 
    14.1 ส าเนาฎีกางบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 
    14.2 ส าเนาใบน าส่งเงินนอกงบประมาณหรือเงินเบิก 
            เกินส่งคืน 
    14.3 ใบน าส่งหรือใบเสร็จรับเงิน 
    14.4 ใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
    14.5 สมุดต้นขั้วเช็ค*** 
    14.6 สมุดเงินยืม 
    14.7 สมุดคู่มือวางฎีกาเบิกเงินคลัง (แบบ 8601) 
    14.8 ต้นขั้วบัตร*** 
    14.9 สมุดเงินฝากธนาคาร 
 

 
 
 
ล าดับที่ 14.1-14.4 , 14.6 
, 14.7 , 14.9 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เมื่อ
มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่ 
สามารถน ามาอ้างอิงหรือ
ทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้ว 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 14.5 , 14.8 
สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหาให้ส่วนราชการเก็บ
รักษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 

 
 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ 
กค. 0510/ว 69 
ลว 11 มิ.ย. 2533 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
เอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
15 

 
หมวดงบประมาณ เอกสารประกอบด้วย 
    15.1 พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    15.2 ระเบียบงบประมาณ 
 
 
 
 
    15.3 หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงินประจ างวด 
    15.4 เอกสารขอและอนุมัติเงินประจ างวด 
     
 
 
 
    15.5 ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
            เสนอส านักงบประมาณ 
    15.6 ค าขอแปรญัตติ  และค าชี้แจงประกอบ 
    15.7 หนังสือตอบจากส านักงบประมาณ 
    15.8 ร่างค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    15.9 หนังสือตอบขอโอนเปลี่ยนแปลง 
            งบประมาณประจ าปี 
 
 
 

 
 
ล าดับที่ 15.1-14.2 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้
จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 15.3-15.4 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 15.5-15.9 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
หนังสือ/เอกสารราชการ อื่น ๆ 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 

1 
 

ค าสั่ง, มติ ครม., มติ กอบต., มติคณะอนุกรรมการการ
กระจายอ านาจฯ , ประกาศ, ระเบียบ, พ.ร.บ., พรก., 
พรฎ, คู่มือ  
 
 

 

***เจ้าของเรื่อง , 
งานสารบรรณ   เก็บไว้
ตลอดไป 
 

***หน่วยงานอ่ืนเพื่อถือ
ปฏิบัติ เก็บไว้จนกว่าจะ
เปลี่ยนแปลง แล้วเก็บต่อไป
อีกไม่น้อยกว่า 2 ปี ส่งหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ 
 

***หน่วยงานอ่ืนเพื่อทราบ 
เก็บไว้ 2 ปี ท าลายได้ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 66-70 
 

 
 
 

 

2 
 

โต้ตอบท่ัวไป ขอความร่วมมือ ประชาสัมพันธ์ 
หนังสือเวียน 
    2.1  โต้ตอบทั่วไปที่ไม่ได้มีข้อผูกพันต่อเนื่องใน 
           ภายหลัง 
 
 
 
 
 
 

    2.2  ขอความร่วมมือ 
           2.2.1 ขอความร่วมมือภายใน 
           2.2.2 ขอความร่วมมือภายนอก 
 
 
 
 
 

    2.3  ข่าวประชาสัมพันธ์ 
           2.3.1 ข่าวประชาสัมพันธ์ภายใน 
           2.3.2 ข่าวประชาสัมพันธ์ภายนอก 
 
 

 

 
 
ล าดับที่ 2.1  
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
เรื่องส าคัญ 
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ 2.2 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
เรื่องส าคัญ 
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ 2.3 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 2 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ  
ข้อ 66-70 

 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
หนังสือ/เอกสารราชการ อื่น ๆ 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
2 
 

 
    2.4  หนังสือเวียน 
           2.4.1 เพื่อทราบ 
              2.4.1.1 หนังสือเวียนภายในเพื่อทราบ 
 
 
 
 
 
 
              2.4.1.2 หนังสือเวียนภายนอกเพ่ือทราบ 
 
 
 
 
 
           2.4.2 เพื่อถือปฏิบัติ 
              2.4.2.1 หนังสือเวียนภายในเพื่อถือปฏิบัติ 
               2.4.2.2 หนังสือเวียนภายนอกเพ่ือถือปฏิบัติ 
            
 
 
 
 

 
 
 
ล าดับที่ 2.4.1.1 
ให้ส่วนราชการเก็บไว้จนกว่า
จะเปลี่ยนแปลง และเก็บ
ต่อไปอีก 2 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 2.4.1.2 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 
ล าดับที่ 2.4.2 
ให้ส่วนราชการเก็บไว้จนกว่า
จะเปลี่ยนแปลง และเก็บ
ต่อไปอีก 2 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 
 

 

 

3 
 
 

 

งานบริหารทั่วไป   เอกสารประกอบด้วย 
    3.1 การแบ่งส่วนงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
เจ้าของเรื่อง  
เก็บไว้จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง 
และเก็บต่อไปอีก 2 ปี  
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 
หน่วยงานอ่ืน 
เก็บไว้จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 

 

 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
หนังสือ/เอกสารราชการ อื่น ๆ 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 
3 
 

 
    3.2 มอบหมาย ปฏิบัติราชการแทน รักษาการแทน 
 
 
 

    3.3 กรรมการต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3.4 คู่มือการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
    3.5 ประวัติของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เก็บไว้จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง 
และเก็บต่อไปอีก 2 ปี  
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

เจ้าของเรื่อง  
เก็บไว้จนกว่าจะหมดหน้าที่ 
และเก็บต่อไปอีก 2 ปี  
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 

หน่วยงานอ่ืน 
เก็บไว้จนกว่าจะหมดหน้าที่ 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 

เจ้าของเรื่อง  
เก็บไว้จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง  
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 

หน่วยงานอ่ืน 
เก็บไว้จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 

เก็บไว้ตลอดไปหรือจนกว่าจะ
เปลี่ยนแปลง  
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 
 



 

ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
หนังสือ/เอกสารราชการ อื่น ๆ 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 

4 
 

 

รายงานการประชุม เอกสารประกอบด้วย 
    4.1 ประชุมสภาฯ 
    4.2 ประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
          4.2.1 หนังสือเชิญประชุม 
          4.2.2 ระเบียบวาระการประชุม 
          4.2.3 รายงานการประชุม 
          4.2.4 ระเบียบและเอกสารประกอบการประชุม 
          4.2.5 กรณีได้รับเชิญเข้าเป็นผู้แทนเอกสาร 
                  เกี่ยวกับการประชุม 
 

 

 
 

 

 

5 
 

 

รายงาน สถิติ และแบบสอบถาม  เอกสารประกอบด้วย 
    5.1 สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 
    5.2 สถิต ิ
    5.3 แบบสอบถาม 
          5.3.1 เอกสารที่ใช้เป็นแบบสอบถาม 
          5.3.2 สรุปผลแบบสอบถาม 
 

 

 
เจ้าของเรื่อง 
เก็บไว้ตลอดไป 
 
หน่วยงานอ่ืน 
เก็บไว้จนกว่าจะหมดความ
จ าเป็น  
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 

 

 

6 
 

 

โครงการต่าง ๆ       
 

ให้ส่วนราชการเก็บไว้ไม่น้อย
กว่า  10 ป ี
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 
 

 

 

7 
 

หมวดเบ็ดเตล็ด 
    7.1  เบ็ดเตล็ดภายใน 
    7.2  เบ็ดเตล็ดภายนอก 

 

 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 

 

 

8 
 

หมวดพัฒนาบุคลากร 
    8.1  ฝึกอบรม สัมมนา ดูงานภายใน/ภายนอก 
     

 

 
ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 

 



 

 
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

หนังสือ/เอกสารราชการ กองช่าง 
 

ล าดับ
ที ่

ชื่อเรื่อง ก าหนดอายุการเก็บ หมายเหตุ 

 

1 
 

 

หนังสือขออนุญาตก่อสร้าง /แบบแปลนที่มีผู้มาขอ
อนุญาตก่อสร้าง 
 

 

ให้ส่วนราชการเก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 10 ปี 
ท าลายได้ตามระเบียบฯ 
ข้อ 66-70 
 

 

 

2 
 

แบบแปลนโครงการงานก่อสร้างของ อบต. 
 

ให้ส่วนราชการเก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 10 ปี 
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 
 

 

 
6 
 

 
โครงการต่าง ๆ       

 
ให้ส่วนราชการเก็บไว้ไม่น้อย
กว่า  10 ป ี
ส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 
 

 

 ภาคผนวก ก 

แบบท่ี ๒๕ 

ภาคผนวก ก 

แบบท่ี ๒๕ 



 

บัญชีหนังสือขอท าลาย  ประจ าปี  ...................................... 
 

กระทรวง/ทบวง................................................ 
กรม................................................................ ...           วันที่.................................................. 
กอง................................................               แผ่นที่.................... 
 

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

ภาคผนวก ข 



 

แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 
(ตามระเบียบข้อ 55) 

 
ทะเบียนหนังสือเก็บ 

 

ล าดับที่ วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ที ่ เรื่อง รหัสแฟ้ม 
ก าหนด 
เวลาเก็บ 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 

ภาคผนวก ค 

แบบที ่๒๐ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
หมวด 3 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 

ภาคผนวก ง 



 

สารบัญ 
 
        เรื่อง           หน้า 
 

วัตถุประสงค ์           1 
 

ขั้นตอนการท าลายเอกสารราชการ        1-3 
8. การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย           
9. แต่ละ สว่น/กอง ส่งสรปุผลการส ารวจเอกสาร 
10. แจ้งผลการส ารวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา 
11. คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
12. การพิจารณาสั่งการท าลายเอกสาร 
13. การพิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
14. การท าลายเอกสาร 

 

ภาคผนวก 
 

 ภาคผนวก ก  ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
   งานบุคลากร         5-6 
   เอกสารการเงินและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง     7-16 
   หนังสือ/เอกสารราชการ อื่นๆ      17-20 
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