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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
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คำนำ 
 

ด้วยปัจจุบันจำนวนเอกสารของหน่วยงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ      
มีปริมาณเพิ่มข้ึน เป็นจำนวนมาก ส่งผลให้เกิดปัญหาการจัดเก็บเอกสาร การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการจัดเก็บเพิ่ม 
สถานที่ในการจัดเก็บไม่เพียงพอ ก่อให้เกิดความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย นอกจากนี้ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติในการทำลายเอกสารเป็นประจำทุกปี           
ในหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และการทำลายหนังสือ ข้อ 66 ถึง 70 ซึ่งระเบียบข้างต้นได้กำหนดขั้นตอนวิธี
ปฏิบัติไว้ รวมทั้งให้ส่วนราชการต้องส่งบัญชีรายช่ือเอกสารที่ประสงค์จะทำลายในแต่ละปีให้สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อพิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการที่มีคุณค่าไว้เป็นข้อมูล ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย
และอ้างอิง หรือ เป็นเอกสารประวัติศาสตร์ ก่อนที่จะทำลายไป 

 

การทำลายเอกสารยังเป็นการลดปริมาณเอกสารที่หมดความจำเป็น ซึ่งครบกำหนดอายุการเก็บและ      
ลดภาระในการจัดหาที่จัดเก็บเอกสาร งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จึงเล็งเห็นความสำคัญในการทำลาย
เอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปจัจุบัน  ดังนั้น 
จึงจัดทำคู่มือเรื่อง “การจัดเก็บและการทำลายหนังสือราชการ” เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็น
คู่มือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานในการทำลายเอกสารของเจ้าหน้าที่และผู้ที่มีหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บและ
ทำลายหนังสือ และหวังว่าคู่มือปฏิบัติงาน “การจัดเก็บและการทำลายหนังสือราชการ” นี ้ จะเป็นประโยชน์และ
ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการเอกสารของหน่วยงานต่างๆ  ซึ่งจะส่งผลให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น หากเอกสารนี้มีข้อบกพร่องหรือข้อเสนอแนะประการใดผู้เขียนขอน้อมรับเพื่อนำมาปรับปรุงในโอกาสต่อไป   
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ส่วนท่ี 1 บทนำ 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ  มีปริมาณเอกสารซึ่งเป็นหนังสือรับภายนอก 
โดยเฉลี่ยวันละ 10  เรื่อง  และมีหนังสือภายในที่ดำเนินการต่อวันเฉลี่ยวันละ 8  เรื่อง อีกทั้งยังมีสื่อสิ่งพิมพ์ที่รอ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์อีกจำนวนหนึ่ง ส่งผลให้มีปัญหาในการจัดเก็บ ทำให้สิ้นเปลืองเครื่องมืออุปกรณ์และสถานที่
ในการจัดเก็บเอกสารเนื่องจากเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบในการดูแลไม่ได้ทำลายเอกสารและขาดการวางแผนในการ
ทำลายเอกสาร ประจำปี ทั้งนี้อาจเกิดจากเจ้าหน้าที่ ยังขาดการศึกษาระเบียบกฎหมาย ขาดความเชื่อมั่นที่จะ
ทำลายเอกสาร ดังนั้น คู่มือปฏิบัติงาน “การจัดเก็บและการทำลายหนังสอืราชการ” ฉบับนี้จะมีส่วนช่วยเสริมสรา้ง
ความรู้ให้แก่ผู้มีส่วนรับผิดชอบให้เกิดความมั่นใจในการทำลายเอกสารได้อย่างถูกต้อง  และช่วยแก้ปัญหาในการ
จัดเก็บที่ไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยได้อีกด้วย 

 
วัตถุประสงค์  
1.  เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัตงิานของหน่วยงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  ปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง       

ตามระเบียบ และดำเนินการอย่างต่อเนื่อง  
2. เพื่อใหผู้้ปฏิบัตงิานสามารถวางแผนและดำเนินการการทำลายเอกสารได้ต้ังแต่เริม่ต้นจนจบ

กระบวนการได้อย่างถูกต้อง  
3. เพื่อสนบัสนุนกิจกรรม 5 ส. ในหน่วยงาน 
4. เพื่อสามารถใหบ้รกิารประชาชนได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
5. เพื่อประโยชน์ต่อองค์กรและประเทศ โดยประหยัดงบประมาณในการจัดหาอปุกรณ์และสถานที่

จัดเกบ็เอกสาร 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รบั  
1. เจ้าหน้าที่มีความรู้ความสามารถในการจัดเก็บเอกสารและการทำลายเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. เจ้าหน้าที่สามารถวางแผนและดำเนินการทำลายเอกสารตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการได้อย่าง

ถูกต้อง  
3. ส่งเสรมิกจิกรรม 5 ส.  เพิม่พื้นที่ใช้สอยในหน่วยงาน 
4. สามารถใหบ้รกิารประชาชนได้อย่างสะดวก รวดเร็ว เนื่องจากเอกสารเป็นระบบ สืบค้นง่าย   
5. เกิดประโยชน์ต่อองค์กรและประเทศ โดยประหยัดงบประมาณในการจัดหาอปุกรณ์และสถานที่

จัดเกบ็เอกสาร  
 

ขอบเขตงาน  
เป็นการศึกษาการปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526              

ส่วนที่ 3 การทำลาย ข้อ 66 – ข้อ 70 
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คำนิยาม 

 
ระเบียบ  หมายถึง  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม

ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 
 
หนังสือ  หมายความว่า หนังสือราชการ 
  
อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า  การประยุกต์ใช้ทางอเิลก็ตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใด 

ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุคใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแมเ่หล็ก หรืออปุกรณ์ที่
เกี่ยวข้องกบัการประยุกต์ใช้วิธีการต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน  

 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบสือ่สาร

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์
 
คณะกรรมการ หมายความว่า  คณะบุคคลที่ได้รบัมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัตงิานในเรื่องใดๆ 

และใหห้มายความรวมถึงคณะอนกุรรมการ คณะทำงาน หรอืคณะบุคคลอื่นทีป่ฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
 
ทำลายได้ตามระเบียบ ข้อ 66-70 หมายถึง  ใหส้่วนราชการทำลายเอกสารตามขั้นตอนที่กำหนด      

ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เริ่มตัง้แต่ ข้อ 66 – ข้อ 70  
 
การนับอายุการเกบ็เอกสารตามตาราง หมายถึง เริ่มนบัอายุเอกสารหลงัจากเอกสารนั้นสิ้นสุด                        

การใช้งานแล้ว  
 

การทำลายเอกสาร  หมายถึง  การทำลายเอกสารทีผ่่านการพิจารณาของ สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศลิปากร แล้ว หน่วยงานสามารถทำลายได้โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไม่ใหห้นังสือนั้น            
อ่านเป็นเรื่องได้ 
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 ส่วนท่ี 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณ  หมายความว่า งานที่เกี่ยวกบัการบรหิารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง

การเกบ็รกัษา จนถึงการทำลาย 
  
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง  
ผู้เขียนได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบญัชาให้ปฏิบัตหิน้าที่งานสารบรรณ  ของกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ  และรับผิดชอบในการปฏิบัตหิน้าที่เกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไป ซึ่งมหีน้าที่ใน
การรบัเอกสารภายนอกจัดเกบ็เอกสาร ค้นหา และทำลายเอกสารของงานสารบรรณ นอกจากนั้น ได้รบัมอบหมาย
ให้ดำเนินการ ทำลายเอกสารของกองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ 
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ส่วนท่ี 3 ระบบการจัดเก็บเอกสาร  

 
การจําแนกเอกสารตามหัวขอเรื่อง 
การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม สามารถจัดเก็บไดโดยใชระบบใดระบบหนึ่งก็ได สําหรับงานธุรการ            

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ  ใชระบบการจัดเก็บ เอกสาร
ระบบจําแนกตามหัวข้อเรื่อง  คือการจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญ ตามหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน
นัน้ๆ โดยทั่วไปตามหลักสากลมีการจําแนก  หัวขอเรื่องใหญๆ  ไว 10 หมวดดวยกัน ดังนี้.- 

  

หมวด  1   เรื่อง  การเงิน งบประมาณ  
หมวด  2   เรื่อง  คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ  พระราชบญัญตัิ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี  
หมวด  3   เรื่อง  โตตอบทั่วไป ขอความรวมมือ  
หมวด  4   เรื่อง  บริหารทั่วไป  
หมวด  5   เรื่อง  บริหารบุคคล  
หมวด  6   เรื่อง  เบ็ดเตล็ด  
หมวด  7   เรื่อง  ประชุม สัมมนา  
หมวด  8   เรื่อง  ฝกอบรม บรรยาย ทุน ดูงานตางประเทศ  
หมวด  9   เรื่อง  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  
หมวด  10 เรื่อง  รายงาน และสถิต ิ 
 
เพื่อใหเขาใจและสามารถจําแนกเอกสารไดอยางถูกตองจึงขออธิบายแนวทางในการคัดเลือกเอกสาร                     

ใหเปนหมวดหมตูามหัวขอทั้ง 10 หมวด ดังนี ้
 

หมวดท่ี 1  เรือง  การเงิน งบประมาณ  
กําหนดใหจัดเกบ็เอกสารประเภทที่ เกี่ยวกบัการเงินทั้งหมด ซึ่งอาจจะแยกเรื่องไดด้ังนี ้ 
- เงินชวยเหลือ และเงินอุดหนุน ไดแก คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร  
- เงินบําเหน็จ บํานาญ  
- เงินคาตอบแทน ไดแก เงินรางวัล เงินสมนาคุณ เบี้ยประชุม 
- เงินเดือน คาจาง  
- เงินคาใชสอย คาสาธารณูปโภค ไดแก คาน้ำ คาไฟ คาโทรศัพท  
- เงินรายได  
- การเงินทั่วไป เชน เงินยืม ภาษี  เงินสะสม  
- เงินงบประมาณ  
 
หมวดท่ี 2  เรื่อง  คําสั่ง ระเบยีบ ประกาศ พระราชบัญญตัิ พระราชกฤษฎีกา มติ  
กําหนดใหเก็บเอกสารที่เกี่ยวกบัคำสัง่ คําสั่งของหนวยงาน คําสั่งทั่วไป  ระเบียบ ประกาศ  ขอบังคับ 

กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญัติ  พระราชกฤษฎีกา และมติคณะรัฐมนตร ี 
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หมวดท่ี  3  เรื่อง  โตตอบทัว่ไป ขอความรวมมือ  
เรื่องโตตอบโดยทั ่วไปจัดเขาหมวดหมูที่เรื่องนั ้นเกี ่ยวของอยู  เชน เร ื ่องโตตอบเกี่ยวกับการเงิน                

ก็ใหจัดเก็บในหมวด 1 เรื่องการเงิน งบประมาณ  หรือถาเปนเรื่องโตตอบเกี่ยวกับการแตงตั้ง โอน ยายบุคคล               
ก็ใหจัดเก็บไวใน  หมวด 5 เรื่องบริหารบุคคล  

ฉะนั้น แฟมเอกสารหมวด 3 โตตอบทั่วไป ขอความรวมมือ นี้ไดแก เอกสารโตตอบที่ไมสามารถจัดเขา 
หมวดหมูอื ่นไดทั้ง 9 หมวด เชน ตอบขอบคุณไดรับบริจาคหนังสือ สิ ่งพิมพ  ตางๆ หรือการขอความรวมมือ              
ประชาสัมพันธขาวสารตางๆ 

 
หมวดท่ี  4 เรือ่ง  บริหารท่ัวไป  
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแบงสวนราชการ หนาที่ความรับผิดชอบ และเรื่อง หรือคําสั่ง         

ที ่มีลักษณะเปนการบริหารงานการมอบอํานาจใหทําหนาที่แทน หรือการรักษาราชการแทนในตําแหนงใด              
ตําแหนงหนึ่ง  

 
หมวดท่ี  5   เรื่อง  บริหารบุคคล  
กําหนดใหจัดเกบ็เอกสารประเภทที่เกี่ยวกับบุคคล เชน  ทะเบียนประวัติ การบรรจุ  แตงตั้ง การโอน ยาย 

ลาออก ไลออก ตาย ลาอุปสมบท วินัย การขอยืมตัวขาราชการ เลือ่นข้ันเงินเดือน กําหนดตําแหนงใหม  
 
หมวดท่ี 6  เรื่อง  เบ็ดเตล็ด  
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทที่ไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหนึ่งได และปริมาณ เอกสารยังมีไม

มากพอที่จะจัดตั้งขึ้นเปนหมวดใหมได หรือเปนเอกสารที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมี ความสําคัญเปนเรื่องที่เกิดข้ึน
เป็นประจํา อยางไรก็ตามไมควรเก็บเอกสารไวในแฟมนี้มากนัก  หากมีเอกสารมาก ควรจะตั้งหมวดใหมเพื่อสะดวก      
ในการคนหา  

 
หมวดท่ี 7  เรื่อง  ประชุม สัมมนา  
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม สัมมนา แตถาเปนเรื่องประชุมเกี่ยวกับเรื่อง ใดเรื่องหนึ่ง     

ในหัวขอที่กําหนดไวแลว ใหนําไปรวมกับหัวขอนั้นๆ เชน ประชุมเกี่ยวกับงบประมาณ ก็ตองนําไปเก็บไวในแฟ
มเรื่อง งบประมาณ หรือการประชุมเกี่ยวกับการพิจารณาโทษขาราชการ ผิดวินัย ให้นําไปเก็บไวในแฟมบริหาร
บุคคล   ฉะนั้น ในหมวดน้ีกําหนดใหเก็บเรื่องประชุมต่างๆ ประชุมสภา   

 
หมวดท่ี 8  เรื่อง   ฝกอบรม บรรยาย ทุนและดูงานตางประเทศ  
กําหนดใหจัดเกบ็เอกสารประเภทฝกอบรมหรือบรรยายเกี่ยวกับเรือ่งใดเรื่องหนึ่ง ขาราชการไดรับทุน        

ไปศึกษา อบรมตางประเทศ หรือรับทุนไปดูงานตางประเทศ ก็ใหเก็บไวในหมวดน้ี 
 

หมวดท่ี 9  เรื่อง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  
กําหนดใหจัดเกบ็เอกสารประเภทจัดซือ้ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑตางๆ แบบแปลน สิง่กอสราง ซอมแซม       

ทะเบียนทรพัยสินตลอดจนถึงเอกสารในการประกวดราคา จางเหมากอสราง การแตงตัง้คณะกรรมการตรวจรบั
พัสดุ ที่ดิน ที่ราชพสัดุ 
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หมวดท่ี 10 เรื่อง รายงาน และสถิติ  
กําหนดใหจัดเกบ็เอกสารประเภทรายงาน และสถิติตางๆ  เชน รายงานการศึกษา รายงาน การตรวจ

อาการบุคคลสําคัญ รายงานการเกิด-ตาย สถิติประชากร  
 
ทั้งหมดนี้คือแนวทางในการจําแนกตามหัวขอเรือ่งตามหลกัสากลที่นิยมใชกันมากทั้ง 10 หมวด 

 
การจำแนกโดยใช้เลขรหัส  
เป็นการจำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื ่องหนึ ่ง  ๆ  เช่น แฟ้มประเภทที่ 1.1,  1.2, 1.3. ….. เป็นเรื ่อง

เกี่ยวกับการเงิน  แฟ้มประเภทที่ 5.1, 5.2, 5.3…….เป็นเรื่องเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การบรรจุ แต่งตั้ง     
การโอน ย้าย  เป็นต้น  ซึ่งจำเป็นต้องให้หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่าง ๆ  และทำคู่มือประกอบเพื่อความสะดวก
แก่การจัดเก็บและค้นหาด้วยการจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจำแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบ
ผสมกันก็ได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมาณและประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็นสำคัญ      
โดยพยายามใช้ระบบอำนวยความสะดวกในการเก็บและค้นหาและ ผู้จัดเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี  
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ส่วนท่ี 4 อายุการเก็บรักษาหนังสือราชการ 

 

อายุการเก็บหนังสือราชการ โดยปกติให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดงัต่อไปนี ้
หนังสือท่ีได้รับการยกเว้น อายุการจัดเกบ็ 

๑. หนังสอืที่ต้องสงวนเป็นความลับ 
 

ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
 

๒. หนังสอืที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดสีำนวนของศาล 
หรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออื่นใดทีม่ี
กฎหมาย หรอืระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพเิศษแล้ว 
 

การเกบ็ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผน
ว่าด้วยการนั้น 
 

๓. หนังสอืที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทกุสาขาวิชา 
และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย 
 

ให้เกบ็ไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของ
ชาติตลอดไป หรือตามที่สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศลิปากร  กำหนด 
 

๔. หนังสอืที่ได้ปฏิบัตงิานเสรจ็สิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนา
ที่มี ต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น 
 

ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
 

๕.หนังสือทีเ่ป็นเรือ่งธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ 
และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำ เมื่อดำเนินการแล้ว
เสร็จ 
 

ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 

๖. หนังสอืหรือเอกสารเกี่ยวกับการรบัเงิน การจ่ายเงิน 
หรือการกอ่หนีผู้กพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือระงบัซึง่สทิธิในทาง
การเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรบัเงิน
การจ่ายเงินหรือการกอ่หนีผู้กพันทางการเงินที่หมด
ความจำเป็นในการใช้เป็นหลกัฐานแหง่การก่อ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซึง่สิทธิในทาง
การเงินเพราะได้มหีนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ
นำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดังกล่าว
แล้วเมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบแล้ว
ไม่มีปัญหา และไม่มีความจำเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆอกีให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ปี 
หนังสือเกีย่วกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้อง
เก็บไว้ถึง ๑๐ปี หรือ ๕ปี แล้วแต่กรณี 

ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ส่วนท่ี 5 การทำลายหนังสือ 

 

การทำลายหนังสือ หมายถึง การทำลายเอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.  2526 ข้อ 66 – 70 

 

ขั้นตอนการทำลายหนังสือราชการ 
ข้ันตอนการทำลายหนังสือราชการ ใหป้ฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ     

พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

ขั้นตอนท่ี 1    
สำรวจเอกสารและสิ่งของท่ีจะทำลาย โดยอาจแต่งตั้งคณะกรรมการและสำรวจเอกสารและสิ่งของ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อ 66 ภายใน 60 วัน หลังจากสิ ้นปีปฏิทิน           

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ข้ันตอนการสำรวจ
และคัดแยกเอกสาร ควรดูจากบัญชีคุมแฟ้มเก็บเอกสาร และดูอายุเก็บหนังสือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อ 57 และรายงานผลการสำรวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ การสำรวจ
เอกสารเพื่อทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

โดยอาจแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจเอกสารและสิง่ของ ซึ่งมีหน้าที่ ดังนี้ 
1. สำรวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น 
2. สำรวจสิ่งของและเอกสารต่างๆ ของหน่วยงานโดยคัดแยก จดัหมวดหมู่ ทัง้เอกสารและสิ่งของ     

เป็นของจำเป็น ของใช้ได้ ของใช้ไม่ได้ 
3. เสนอรายงานผลการสำรวจ ใหห้ัวหน้ากอง/สำนัก เพื่อเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนงัสือ

ประจำปีนั้น ต่อหัวหน้าส่วนระดับกรม เพือ่พิจารณาสัง่การ และจำหน่ายเอกสาร และวัสดหุรือ
ครุภัณฑ์ที่ไม่จำเป็นอีกตอ่ไป 
 

ขั้นตอนท่ี 2  เมื่อสำรวจเอกสารและสิ่งของเรียบร้อยแล้ว จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 
จัดทำบญัชีหนังสือขอทำลายใหจ้ัดทำตามแบบที่  25  ท้ายระเบียบ อย่างนอ้ยให้มีต้นฉบับและ        

สำเนาคู่ฉบบั โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
1. ช่ือบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพทุธศักราชที่จัดทำบัญชี 
2. กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการทีจ่ัดทำบญัชี 
3. วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบญัชี 
4. แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
5. ลำดับที่ ใหล้งเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
6. รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟม้เกบ็หนงัสอื 
7. ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
8. ลงวันที่ ใหล้งวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบบั 
9. เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรบัของหนังสือแต่ละฉบับ 
10. เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ใหก้รณีที่ไมม่ีช่ือให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
11. การพิจารณา  ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
12. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนท่ี 3  รายงานผลตามแบบบญัชีหนังสือขอทำลาย ให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมพิจารณา 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 
จัดทำบันทึกรายงานพร้อมแนบบัญชีหนังส ือขอทำลาย เสนอหัวหน้าส ่วนราชการระดับกรม              

เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ซึ่งประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย
สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ      
หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  เพื่อทำหน้าที่พจิารณาหนังสือ    
ที ่จะขอทำลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาตามลำดับขั ้นก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม         
เพื่อพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลาย และลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ 

หน้าที่ของคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม มีคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนงัสอืราชการ  โดยคณะกรรมการ   

มีหน้าที่ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อ 68 ดังนี้ 
1. พิจารณาหนงัสอืที่จะขอทำลายตามบญัชีหนังสือขอทำลาย  
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือฉบับใดไม่ควรทำลายและควรขยายระยะเวลาการเก็บไว้ 

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายระยะเวลาการเกบ็ไว้เมื่อใด ในช่องการพจิารณา 
3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือเรือ่งใดควรทำลาย ให้กรอก เครื่องหมาย (X) ลงในช่อง

การพิจารณา 
4. เสนอรายงานผลการพจิารณา พร้อมทัง้บันทกึความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหน้า

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาสั่งการ 
5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้

หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วใหท้ำบนัทึกลงนามร่วมกันเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติทราบ 
 

ขั้นตอนท่ี 5 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพจิารณาบัญชีหนงัสือขอทำลาย โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  
1. ถ้าหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม เห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สัง่การเกบ็หนงัสอืนั้นไว้จนถึง

เวลาการทำลายงวดต่อไป 
2. ถ้าหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม เห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหส้่งบัญชีหนงัสือขอทำลายให้     

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสอืประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความ      
ตกลงกบักรมศลิปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
 

ขั้นตอนท่ี 6 ส่งบญัชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา
เห็นชอบ 

เมื่อหัวหน้าส่วนระดับกรมพิจารณาแล้ว ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ       
กรมศิลปากรพิจารณา ซึ่งผลการพิจารณาจะแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบ โดยมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 

1. ถ้าสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  พิจารณาเห็นชอบให้แจ้งให้ส่วนราชการดำเนินการ 
ทำลายหนังสือต่อไปได้ แต่ถ้าหากสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบผลพิจารณา 
ภายในกำหนดเวลา  60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ให้
ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการนั้นทำลายหนังสือได้ 
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2. ถ้าสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ 
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้นๆ ทำการแก้ไขตามที่สำนัก    
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร      
เห็นว่าควรให้ส่งไปเก็บที่สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม 
 

ขั้นตอนท่ี 7  การทำลายหนังสือ 
หนังสือทีส่ำนักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบให้ส่วนราชการทำลาย        

ได้แล้วนั้น  ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ทำบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐานการดำเนินการขอทำลายหนังสือทั้งหมด เสนอหัวหน้า        

ส่วนราชการระดับกรมทราบและอนุมัติการทำลาย  
2. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพจิารณาอนุมัติแล้ว ส่วนราชการสามารถดำเนินการทำลายโดยการเผาหรือ

วิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนงัสอืนั้นอ่านเป็นเรื่องได ้
3. เมื่อทำลายหนงัสอืเรียบร้อยแล้ว  ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ ทำบันทึกลงนามร่วมกัน

เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบด้วย และสรุปผลการทำลาย 
4. จัดเกบ็เอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มอย่างเป็นระบบ เพือ่ง่ายต่อการค้นหา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) การทำลายหนังสือ 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา

ดำเนินการ 
รายละเอียดการปฏิบัตงิาน ผู้รับผิดชอบ 

1 สำรวจหนังสือครบอายุการเก็บ 60 วัน ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปีฏิทิน       
งานธุรการ จดัทำบันทึกเวียนทุกฝ่าย/งาน 
เพื่อสำรวจหนังสือครบอายุเก็บ          
อาจแตง่ตัง้คณะกรรมการสำรวจเอกสาร 
เพื่อจัดทำบญัชหีนังสือขอทำลายก็ได ้

งานธุรการ 

2 จัดทำบญัชีหนังสือขอทำลาย 15 วัน รวบรวมและสรุปบญัชีหนังสือขอทำลาย 
ตามแบบที่ 25 

งานธุรการ 

3 รายงานผลและขอแตง่ตัง้
คณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 

7 วัน จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม เพื่อพิจารณาแตง่ตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

งานธุรการ 

4 ประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
พร้อมจัดทำรายงานการประชุม 

7 วัน จัดประชุมคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
เพื่อพิจารณาเอกสารขอทำลายและ
รายงานผลการพิจารณาเพื่อพิจารณา  สัง่
การ พร้อมจัดทำรายงานการประชุม 

งานธุรการ 

5 ส่งบญัชีหนังสือขอทำลายใหส้ำนัก 
หอจดหมายเหตแุห่งชาติ กรม
ศิลปากร 

1 วัน ดำเนินการส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้
สำนักหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ         
กรมศิลปากร    

งานธุรการ 

6 สำนักหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ     
กรมศิลปกรพิจารณาขอสงวน        
แล้วสง่เร่ืองกลับ 

ภายใน 60 
วัน 

สำนักงานหอจดหมายเหตุ กรมศิลปากร 
พิจารณาขอสงวนเอกสารหรือไม่ขอสงวน
เอกสารแล้วสง่เร่ืองกลับมายัง หน่วยงาน 
ถ้าไม่แจง้ให้ทราบภายใน 60 วัน ให้ถือ
ว่าสำนักหอจดหมายเหตุ กรมศิลปกร 
เห็นชอบให้ทำลายได ้

กองจดหมายเหต ุ 
กรมศิลปกร 

7 ประชุมคณะกรรมการ พร้อมจัดทำ
รายงานการประชุม และดำเนินการ
ทำลาย 

15 วัน จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อแจง้ผลการ
ขอทำลาย พร้อมพิจารณาวิธีการทำลาย 
พร้อมจัดทำรายงานการประชุมและ
ดำเนินการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการฯ 

8 สรุปผลการทำลายโดยบันทึกลงนาม
ร่วมกัน เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 

7 วัน คณะกรรมการทำลายหนังสือ สรุปผลการ
ทำลาย โดยบันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
ทราบ  

คณะกรรมการฯ 

9 จัดเก็บเอกสาร 1 วัน จัดเก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ เพื่องา่ยต่อการค้นหา 

งานธุรการ 

หมายเหต ุ : 1)  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (อปท. หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวดั) ทั้งน้ี ผู้ว่าราชการอาจมอบอำนาจให ้
          หัวหน้าส่วนราชการปฏิบตัิราชการแทน 

      2) พื้นที่จังหวดัอำนาจเจริญ สง่เร่ืองไปยงั หอจดหมายเหตแุห่งชาตเิฉลิมพระเกียรตฯิ อุบลราชธานี 
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1313คู่มอืการจดัเก็บแ1313ละท าลายหนังสอื  

เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
การลงรายการบัญชีหนังสือขอทำลายซึ่งจะต้องลงรายการครั้งละ 1 รายการ เรียงตามลำดับ ซึ่งจะทำให้

เสียเวลาในการปฏิบัติงาน เพื่อความรวดเร็วตอนเก็บเรื่องเข้าแฟ้ม ไม่ควรตั้งชื่อแฟ้มที่มีความหมายกว้างเกินไป      
ควรกำหนดให้เฉพาะเจาะจง คือหากเป็นแฟ้มโครงการต่าง ๆ เช่น โครงการปรับปรุงผังเมืองรวม หรือโครงการอื่น 
ๆ ทั้งนี ้เมื่อเวลาจะทำรายการ หากเป็นเรื่องเหมือนกนัหรือลักษณะเดียวกันเวลาลงบัญชีหนังสอืขอทำลายสามารถ       
ลงรายการเป็นแฟ้มได้  เช่น  โครงการก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค สิ่งสาธารณูปการ จำนวน  1  แฟ้ม, บัญชีลงเวลา
ปฏิบัติงาน ประจำปี พ.ศ. ……….  จำนวน 1 แฟ้ม เป็นต้น  

 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  
เนื่องจากในแต่ละปีหน่วยงานมีเอกสารที่จัดทำขึ้น และรับมาจากภายนอกเพิ่มขึ้นเป็นจำนวนมากทกุปี        

จึงทำให้เอกสารที่ต้องจดัเกบ็มีจำนวนมากข้ึนไปด้วย และในแต่ละปีจะมีเอกสารที่มีอายุการเก็บสามารถทำลายไดก้็
มีปริมาณเพิ่มขึ้นตามลำดับ เมื่อถึงเวลาทำลายก็จะต้องใช้เวลาในการลงบัญชีหนังสือขอทำลาย  ทำให้เจ้าหน้าที่        
เบื่อหน่ายไม่อยากทำลายตามระเบียบฯ บางหน่วยงานมีการนำไปขายซึ่งเป็นสาเหตุหนึ่งทำให้ข้อมูลเก่าสูญหาย
และไม่เป็นไปตามระเบียบ วิธีการที ่จะทำให้การปฏิบัติงาน ไม่เบื ่อหน่าย คือ ให้สำรวจหนังสือที ่มีอายุการ           
จัดเก็บครบ สามารถทำลายได้ในปีถัดไป แล้วนำมาลงรายการบัญชีหนังสือขอทำลาย วันละ 5-10 เรื่อง ทุกวัน   
เมื่อครบ 1 ป ีได้เอกสารที่ลงบัญชีหนังสือขอทำลายประมาณ 1,200 - 2,400 เรื่อง หากสามารถฝึกการทำงาน  
ให้เป็นภารกิจประจำวันเช่นน้ีเช่ือได้ว่าจะไม่รู้สึกเบื่อหน่ายและจะสนุกกับการทำงานเมื่อผลลัพธ์เพิ่มขึ้นทุกวัน  

 
วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การติดตามและประเมินผล ถือเป็นเครื่องมือที่สำคัญที่จะทำให้การดำเนินการบรรลเุป้าหมายได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ โดยจำแนกได้ดังนี้.- 
การติดตาม 
1)  การติดตามผลการปฏิบัติงานนั้น ให้ใช้วัตถุประสงค์ของคู่มือเป็นหลกัในการปฏิบัติ และให้

คณะกรรมการทำลายหนังสือที่ได้รบัการแต่งตั้งแตล่ะครัง้ กำกับควบคุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ส่วนผลต่างในการ
ปฏิบัติเมือ่เทียบกบัวัตถุประสงค์แล้วถือว่า เป็นเรือ่งต้องนำมาพัฒนาปรับปรงุต่อไป   

2) ติดตามว่าเจ้าหน้าที่ได้มกีารจัดเกบ็หนงัสอืราชการเป็นระบบตามระเบียบหรือไม ่
3) ติดตามว่าเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการทำลายหนังสือถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
การประเมินผล 
การประเมินผลโดยใช้  CIPP Model (Henri fayol) ประเมนิทั้ง 4 ด้าน  ดังนี้.- 
๑) การประเมินสภาพแวดล้อม (Context) โดยนำสภาพปญัหาและอปุสรรคในการจัดเกบ็และทำลาย

หนังสือของหน่วยงานในปีทีผ่่านมา มาเป็นข้อมลูสำคัญในการกำหนดนโยบายการจัดเก็บและทำลายหนงัสือ        
ในรอบปีถัดไป 

๒) ปจัจัยนำเข้า (Input) เป็นการประเมินถึงความเหมาะสมของทรัพยากรที่ใช้ในการอำนวยความสะดวก
ในการจัดเก็บและทำลายหนงัสอื เช่น จำนวนบุคลากร งบประมาณ เครื่องมืออุปกรณ์ เทคโนโลย ีและระยะเวลา   
ที่ใช้ในการดำเนินการว่ามีความเหมาะสมหรือไม ่

๓) กระบวนการ (Process) เป็นการประเมินระหว่างการดำเนินการ เพื่อหาข้อบกพร่องที่จะนำไปใช้เป็น
ข้อมูลในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรงุ ให้การดำเนินการมปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
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 ๔) ผลผลิต (Product) เป็นการประเมินเพื่อเปรียบเทียบผลผลิตทีเ่กิดข้ึนกบันโยบายการจัดเกบ็และการ
ทำลายหนงัสอื เพื่อช้ีวัดว่านโยบายดังกล่าวสำเร็จเพียงใด เช่น บุคลากรมีความรู้ ความสามารถในการดำเนินการ
มากน้อยเพียงใด การดำเนินการถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ เอกสารได้มีการจัดเก็บเป็นระบบหรือไม่ พื้นที่ใช้สอย
หน่วยงานเพิม่ขึ้นมาหรือน้อยเพียงใด ประชาชนได้รับการบริการไดส้ะดวก รวดเร็วข้ึนมาหรือนอ้ยเพียงใด เป็นต้น 
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานทางจริยธรรม คือ หลกัเกณฑก์ารประพฤติปฏิบัตอิย่างมีคุณธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 (1) ยึดมั่นในสถาบันหลกัของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 (2) ซื่อสัตย์สจุริต มจีิตสำนึกที่ดี และรบัผิดชอบต่อหน้าที่ 
 (3) กล้าตัดสินใจและกระทำในสิง่ที่ถูกต้องชอบธรรม 
 (4) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
 (5) มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 (6) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไมเ่ลือกปฏิบัต ิ
 (7) ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลกัษณ์ของทางราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 6 ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการทำลายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

    
 

    
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 



 

 

 

 

ตารางการกำหนดอายุของหนังสือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางการกำหนดอายุของเอกสาร 
1. สำเนาหนงัสอืเวียนเกี่ยวกบัการเงิน 1 ปี 
2. สำเนาหนงัสอืเวียนเพือ่ถือปฏิบัต ิ จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง 
3. ระเบียบการเงิน จนกว่าจะยกเลิก 
4. การตรวจสอบภายใน 1 ปี 
5. หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
- บัญชีถือจ่าย/ค่าจ้างประจำ 
- หลักการปรบัเพิ่มหรือลดเงินเดือน 
- รายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย ง/ด 

 
5 ปี 

 
10 ปี 

6. หมวดค่าจ้างช่ัวคราว 
- สำเนาคำสั่งจ้าง, หนงัสืออนุมัติ ง/ด  
- แบบฟอร์มเบกิจ่าย (หลักฐานการเงิน) 

 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
7. หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสด ุ
- ค่าตอบแทน (บันทึกปฏิบัตงิานนอกเวลา, ใบลงเวลา, หลักการจ่ายเงินตอบแทน) 
- ค่าเช่าบ้าน 
- ใบเสรจ็รบัเงิน 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
- ค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา 

 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

8. หมวดค่าสาธารณูปโภค 
- หลักฐานใบแจง้หนี้ค่าน้ำ ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
- ใบเสรจ็รบัเงิน 

 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

9. หมวดครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
- รายงานขอซื้อ/จ้าง, คำสั่งแต่งตัง้ กก., รายงานผลการพิจารณาสอบราคา/ประกวด
ราคา, สั่งซือ้/จ้าง, สัญญา, แบบพิมพเ์ขียว, ใบเสร็จรับเงิน, หลักฐานการโอนสทิธ์ิ  
การรบัเงิน 
- ใบตรวจรับพสัดุ/จ้าง, บันทกึขออนุมัตเิบิกจ่าย 
-ทะเบียนครุภัณฑ ์

 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 
 
 

จำหน่ายหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตารางการกำหนดอายุของเอกสาร (ต่อ) 

10.หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรายจ่ายอื่น 
- บันทึกอนุมัติการเบกิจ่าย, ใบเสรจ็รบัเงิน, ใบแจ้งหนี้ตามประเภทรายจ่าย,  
เอกสารโครงการพิเศษ 

 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 
11. หมวดเงินงบกลาง 
- เงินสำรองจ่ายฉุกเฉิน, เงินพัฒนาจังหวัด, สำเนาโครงการ, ค่ารักษาพยาบาล, เงิน
ช่วยเหลือบุตร, เงินช่วยการศึกษา 

 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 
12. เอกสารทางบญัชี 
- สมุดบัญชีต่างๆ 
- เอกสารทะเบียนคุมต่างๆ 
- รายงานการเงิน (รายงานเงินคงเหลือ, แยกประเภท, ฐานะเงินงบประมาณ,  
รายงานลกูหนี้ต่างๆ, รายงานเงินนอกงบประมาณ, รายงานเงินรายได้แผ่นดิน, 
รายงานรายจ่ายตามแผนงาน/โครงการ) 
-  เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบญัชี 
- สำเนาฎีกาเงินงบประมาณ, / นอกงบประมาณ, ใบนำส่ง/ ใบเสร็จรับเงิน, ใบนำส่ง
เงินรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
- สมุดต้นข้ัวเช็ค, สมุดเงินยืม, สมุดคู่มือวางฎีกาเบิกเงินคลัง, ต้นข้ัวบัตร, สมุดเงินฝาก
ธนาคาร 

 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 
 
 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 

ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

13. หมวดงบประมาณ 
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ระเบียบงบประมาณ 
หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงินประจำงวด 

 
จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง 

 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสาร (ต่อ) 

1. สำเนาคำสัง่หนงัสือเวียนเกี่ยวกบัการบรหิารงาน
บุคคล  

1 ป ี 

2. สำเนาหนงัสอืเวียนเพือ่ถือปฏิบัต ิ จนกว่าจะเปลี่ยนแปลง  
3. การสอบแข่งขัน สอบคัดเลอืก  ไม่น้อยกว่า 1/5 ป ี 
4. หลักฐานการลงเวลาปฏิบัต ิ ไม่น้อยกว่า 5/10 ป ี 
5. การลงศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน   
6. การบรรจุ แตง่ตั้ง โอน ย้าย ยืมตัว ลาออก กลบัเข้า
รับราชการ  

เก็บในแฟม้ประวัติ  

7. การจัดทำแผนอัตรากำลงั/กำหนดตำแหน่ง  ตลอดไป  
8. วินัย  ตามความหนักเบาของความผิด  
9. แฟ้มประวัติข้าราชการ./ลูกจ้างประจำ  เกษียณแล้ว 10 ป/ีลูกจ้าง 1 ป ี 
10. ก.พ.7  เกษียณแล้ว 10 ป ี 
11. เครื่องราชฯ  แฟ้มประวัต ิ/3 ป ี 
12. ต้นฉบบัคำสั่งต่างๆ  ตลอดไป  
13.การพจิารณาความดีความชอบ  ลง ก.พ.7 /5 ป ี 
14. การประชุมคณะต่างๆ  5 ป ี 
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